%t CENTRO

BALMAR

REGULAMENTO INTERNO
DAVALENCIA CENTRO DE DIA

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designado por Centro Balmar — Fundacdo de

Beneficéncia e Cultura, com acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro de Dia celebrado

com 0 Centro Distrital de Viseu, em .../.../.... pertencente a Direcdo Geral de Solidariedade e

Seguranca Social rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII

Obijetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento rege-se pelo Decreto de lei n°33/2014 e pelo

Guido Técnico da Seguranca Social de Centro de Dia. Assim sendo visa:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagdo e o0 cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao

das respostas sociais.

NORMA 111
Objetivos da Valéncia Centro de Dia
A valéncia Centro de Dia destina-se a acolher pessoas idosas desinseridas do meio familiar
e/ou social, ndo autonomos na satisfacdo das suas necessidades basicas e que expressem
livremente a sua vontade em serem admitidas.

Os objetivos da valéncia Centro de Dia sdo 0s seguintes:



2.1.  Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas da pessoa — Alimentagdo, Cuidados
de Enfermagem, Conforto, Ocupagéo.

2.2.  Promover a continuidade ou o restabelecimento das relagdes familiares e de
vizinhanca;

2.3. Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre
expressao de opinido;

2.4.  Assegurar o tratamento e 0 acompanhamento psicossocial,

2.5.  Favorecer 0s sentimentos de interacdo, auto-estima e seguranca;

2.6.  Contribuir para a estabilizacao e o retardamento do processo de envelhecimento.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA IV
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.4, Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente,
guando solicitado;
1.6.  Comprovativo dos rendimentos do cliente,
1.7. Declaracéo do IRS do agregado familiar,
1.8. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar quando necessario;
2. O horério de atendimento para candidatura € o seguinte: de Segunda a Sexta das 9h30 as
18h30.
3. Aficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverao
ser entregues no Gabinete Administrativo do Centro Balmar no prazo maximo de 15 dias.
4. Em situacgOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos



documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos

dados em falta.

NORMAYV
Critérios de Admissao

Séo critérios de prioridade na selecdo dos clientes:

1. Naturalidade ou residéncia na area geografica, definida nos estatutos da instituicao;
2 Isolamento Social e ou geogréafico;

3 Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;

4. Desajustamento e/ou conflito familiar grave;

5 Insuficiéncia de recursos econdmicos para uma solucédo de apoio alternativa;

6. Impossibilidade da familia assegurar as necessidades béasicas quotidianas devido a
doenca grave de um membro do agregado familiar ou trabalho de todos os membros do agregado
familiar fora do lar.

7. Insuficiéncia de condic¢des habitacionais que impossibilitem a permanéncia no domicilio,

mesmo com Apoio Domiciliério.

NORMAVI
Admisséo

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigco, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direco, apds Visita Domiciliaria e Parecer Social do Diretor
Teécnico.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4. No acto da admissao sdo devidos os seguintes pagamentos: a 12 mensalidade

NORMAVII
Processo Individual do Cliente
O Processo Individual do utente deve conter os documentos de identificacdo pessoal, ou seja,
fotocopia do Bilhete de Identidade, do Cartdo de Utente, do Cartdo de Beneficiario, do Cartdo de

Contribuinte e a declaracdo de rendimentos. Também deve constar do processo individual:
1. O Contrato de prestacéo de servico celebrado entre o utente/familiar e a Instituicdo,
2. Fichade Inscricdo,

3. Ficha de Diagnéstico,



4. Ficha de Acolhimento Inicial,

5. Plano de Desenvolvimento Individual;

6. Plano de Atividades Socioculturais;

7. Ficha de cuidados pessoais e de saude(quando necessario);

8. Ficha de Medicacao e Indicacdo Terapéutica(quando necessario).

NORMAVIII
Listas de Espera
Os clientes que satisfazem as condi¢bes de selecdo e priorizacdo, mas para 0s quais nao existem
vagas, sdo inscritos no estabelecimento e colocados na lista de espera. O responsavel pela gestdo da
lista de espera informa o cliente periodicamente, ou sempre que solicitado, da sua posi¢éo na lista.
Quando o cliente ja ndo estiver interessado em manter-se na lista de espera, o estabelecimento arquiva

0 processo na area administrativa por um periodo minimo de um ano e atualiza a lista de espera.

CAPITULO 11l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA IX

InstalacGes
1. O Centro Balmar — Fundacdo de Beneficéncia e Cultura estd sedeado na Rua Dr. Anténio Lopes
de Araljo 3450-095 Marmeleira, e as suas instalages sdo compostas por um Lar/Centro de Dia site na
Rua do Campo n°1 3450-095 Marmeleira.

2. Em termos de infraestrutura, dispde de 30 quartos duplos e 14 quartos individuais, com casa de
banho privativa, sendo a capacidade maxima de 79 clientes (no caso de 5 quartos individuais serem

ocupados por casais) a residir na Estrutura Residencial para ldosos.

3. Relativamente & &rea de convivio, a Fundacao possui 3 salas de estar, 1 sala de atividades manuais,
1 sala de fisioterapia, 1 saldo de festas e 1 biblioteca na qual também esté disponivel algum material
informatico para uso dos clientes/utentes. Quanto a sala de refeicbes, existe 1, capacitando assim o
fornecimento das refei¢des a todos os clientes da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas mas também
do Centro de Dia.

4. A Fundacdo também dispde de um espaco reservado para prestar os servi¢cos de higiene aos

clientes do Centro de Dia e outro semelhante para outro servicos de apoio tal como



cabeleireiro/manicure/pedicure.

NORMA X
Horérios de Funcionamento

O horério de funcionamento do Centro de Dia é das 8h00 as 18h30 de Segunda-feira a Sexta-feira.

NORMA XI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo: até ao dia 10
de cada més, na Secretaria da Institui¢do.

2. 0O atraso sistematico no pagamento das comparticipacdes familiares, acarretard o pagamento
de uma multa pecuniaria de 10% por cada més até ao pagamento da divida.

3. Seré acrescido na comparticipacdo mensal do utente o valor relativo aos produtos de
incontinéncia,medicacdo, fisioterapia e acompanhamento as consultas, se for caso disso,
utilizados no més anterior.

4. O pagamento pode ser efetuado na Secretaria, durante o horario de expediente, ou por

transferéncia bancéria a favor da Instituicao.

NORMA XII
Tabela de ComparticipacOes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 22/01/2015 da Direc¢do Geral da
Acdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de

acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas
N = Ndmero de elementos do agregado familiar
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagédo



propria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.

A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor
do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. As comparticipacdes mensais do Centro de Dia sdo determinadas pela aplicacdo de uma

percentagem sobre o rendimento per capita de acordo com a modalidade solicitada:
- 45 % situagéo tipo sem jantar;

- 50 % situacdo tipo sem jantar incluindo fins-de-semana e feriados (sendo o transporte

assegurado pelos familiares);

- 55 % situacdo tipo com jantar;

- 60 % situacdo tipo com jantar incluindo fins-de-semana e feriados (sendo o transporte

assegurado pelos familiares);

4. Havera lugar a uma reducdo de 10% (aplicado a cada um dos elementos do agregado familiar)
na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia de mais do que um

elemento do agregado familiar no mesmo estabelecimento.

5. Iniciando-se a frequéncia da resposta social na primeira quinzena do més, a/o Cliente e a/o
Terceira/o Outorgante é/sdo responsavel/eis pelo pagamento da totalidade das

comparticipages mensais acordadas.

6. Iniciando-se a frequéncia da resposta social na segunda quinzena do més, a/o Cliente e a/o
Terceira/o Outorgante é/sdo responsaveis/eis pelo pagamento de metade das comparticipagdes

mensais acordadas.

7. Terminando-se a frequéncia da resposta social na primeira quinzena do més, a/o Cliente e 0s
Terceiros Outorgantes sdo responsaveis pelo pagamento de metade das comparticipacdes

mensais acordadas.

8. Terminando-se a frequéncia da resposta social na segunda quinzena do més, a/o Cliente e 0s

Terceiros Outorgantes sdo responsaveis pelo pagamento de totalidade das comparticipacdes



mensais acordadas.

9. As auséncias da/do Cliente, por motivo de doencga devidamente comprovada ou férias com
duragdo consecutiva superior a quinze dias e igual ou inferior a um més conferem direito a
reducdo de 25% calculada sobre as comparticipa¢Ges mensais acordadas (comparticipacao da

Utente + Comparticipacdo da/do Terceira Outorgante que seja descendente do 1°grau ou nao).

10. As auséncias da/do Cliente, por motivo de doencga devidamente comprovada com duragéo
consecutiva superior a um més, conferem direito a reducdo de 30% calculada sobre as
comparticipacGes mensais acordadas (comparticipacdo da/do Cliente + Comparticipacao da

Terceira Outorgante que seja descendente do 1°grau ou nao).

11. As redugdes previstas na presente clausula serdo aplicadas no més seguinte aquele em que
se encontrem preenchidos os respetivos pressupostos.

NORMA X111
Refeicoes

Os horérios das refei¢fes sdo 0s seguintes:

1. Pequeno-almogo — 9h00;

2. Almogo — 12h00;

3. Lanche — 16h00;.
As ementas sdo elaboradas por um dietista especializado que procede ao acompanhamento nutricional
do utente. O mapa da ementa semanal encontra-se afixado na rece¢do da Instituicdo de forma a ser

visivel para os utentes, familiares, colaboradores e visitantes.

NORMA XIV
Atividades/Servicos Prestados
1. Cuidados de Saude — A Instituicdo garante o acompanhamento do utente em situacdes de

comprovada emergéncia e/ou para consultas(quando necessario), sendo o familiar responsavel pelo

utente avisado de imediato.

2. Alimentacdo — A Instituicdo fornece aos utentes, pequeno alomogo, almogo com

suplemento, lanche e jantar quando solicitado.

Aalimentacgéo é adequada e equilibrada, procedendo-se sempre que necessario a elaboracéo de dietas

especiais sob orientacdo do nutricionista.

3. Cuidados de Higiene — As auxiliares asseguram aos utentes 0s necessarios cuidados de

higiene diaria, fomentando e estimulando a sua autonomia e a manutencéo das suas capacidades.



A Instituicdo determinard a necessidade de utilizacdo de fraldas ou outras ajudas consideradas

necessarias e a periodicidade de mudanga das mesmas.

4. Atividades Ocupacionais - A Instituicdo pode promover atividades ocupacionais com 0

objetivo de estimular a manutencdo de habitos e capacidades de cada utente:
4.1. Celebracdo de datas festivas(Carnaval, Pascoa, Santos Populares, S. Martinho, Natal...)
4.2. OrganizagOes de passeios;

4.3. Atividades ludicas, desportivas(proprias para a 3? Idade), de lazer e ocupacionais.

NORMA XV
Passeios ou Deslocac6es
Os passeios a locais de interesse dos Idosos de acordo com as suas preferéncias, serdo organizados
pela Instituicdo, sendo que esta, considerara autorizados pelos familiares, todos os passeios em que
0s utentes queiram participar. Caso o familiar deseje que o idoso ndo participe nos passeios devera
fazer essa comunicacdo prévia, por escrito, dirigido ao Diretor Técnica da Instituigdo. Os custos
relativos a essas atividades sdo suportadas pelo utente ou familiar responsavel.

NORMA XVI
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e contetido funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XV1I
Direcdo Técnica
A Direcéo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, cujo

nome, formagé&o e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVII1
Direitos dos Clientes

Séo direitos dos clientes:



1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos

SEeus usos e costumes;

2. O utente tem o direito de usufruir de todas as vertentes que se situem no ambito das atividades do
Centro de Dia;

3. A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos Servicos;
4. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

5. Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de

refeicoes.

NORMA XIX
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1. Deve cumprir as normas constantes no regulamento, das quais devera ser dado conhecimento

quando for admitido no servigo de Centro de Dia;

2. Efetuar o pagamento da comparticipacdo familiar até ao dia 8 de cada més, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

3. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo
exigindo a prestacao dos servicos para além do plano estabelecido;

4. O cliente deve respeitar a integridade fisica e psiquica das funcionarias;

NORMA XX
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1. Tem a Instituicdo o direito de todos os meses e até ao dia 8 de cada més, exigir a familia ou

responsavel o respetivo pagamento da mensalidade;

2. Os funcionarios tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias bem como pela Direcdo,

usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria profissional;

NORMA XXI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sé&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:



1. A Instituicdo tem o dever de garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem

estar dos Utentes e o respeito pela sua dignidade humana;

2. Todos os trabalhadores deverdo respeitar os utentes, como pessoas, garantindo-lhe os seus direitos,

mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;

3. E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da prestacéo de

servigos e para 0 bom nome da Instituicéo;

4. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de auscultacdo dos

utilizadores;
5. Manter atualizados os processos dos utentes;
6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

7. Dispor de um livro de reclamacdes.

NORMA XXII
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos.

NORMA XXIII
Livro de Reclamagdes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacges, que

podera ser solicitado junto da Técnica de Servigo Social sempre que desejado.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXIV
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do

contrato a que a estes assiste.



Estas  alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXV
Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXVI
Disposi¢oes Complementares

Se os familiares responsaveis pelo Idoso se ausentarem da sua residéncia habitual deverdo deixar

contacto ou indicar outras pessoas a contactar em caso de necessidade.

NORMA XXVII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em / /
Eu , declaro ter conhecimento/ter

recebido o Regulamento Interno da Valéncia Centro de Dia comprometendo-me a cumpri-lo
integralmente.

Assinatura:

Marmeleira / /

Assinatura da técnica que prestou a informacao:

Marmeleira: / /




