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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
CENTRO SOCIAL BAPTISTA DE LEIRIA

CENTRO DE DIA

CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

A Associacdo Centro Social Baptista de Leiria € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social com sede em Rua Dr. José Pedro Dias Junior, lote 19 —
Cruz D’Areia, na freguesia e concelho de Leiria. Tem acordo de cooperagéo
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, em 07/07/2009

para 20 clientes e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
LEGISLACAO APLICAVEL
Este estabelecimento prestador de servigcos rege-se igualmente pelo estipulado
no Despacho Normativo n.° 12/98 de 25 de Fevereiro, pelo D.L. n.° 64/2007 de
14 de Marco e pelo Guido Técnico da Direccédo Geral da Acgao Social relativo

as condi¢bes de localizagdo, instalacdo e funcionamento do Centro De Dia
aprovado por despacho SEIS de 29/11/1996.
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NORMA 1
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos do cliente e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participacéo activa dos clientes ou seus representantes legais

ao nivel da gestao das respostas sociais.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Centro De Dia do Centro Social Baptista de Leiria € uma Resposta Social que
consiste na prestacdo de um conjunto de servicos com 0 objectivo de promover
a manutencao dos idosos no seu meio socio familiar. Assegura a prestacédo dos

seguintes servicos:
1.Alimentacao

1.1 Lanche da manh&, almoco, lanche da tarde e jantar para os clientes que

necessitem;
2. Cuidados de higiene e conforto pessoal

2.1 Serado prestados de acordo com a necessidade do cliente em articulagdo

entre este e a familia, conforme definido no plano individual.
3. Tratamento de Roupas;

4. Actividades ludicas, de animacéao e convivio;

5. Apoio psicossocial;

6. Apoio na aquisicdo, preparacdo e administracdo de medicacéao
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Servico realizado mediante apresentacéo de prescricdo médica
7. Transporte

7.1 Da residéncia do utente para o Centro de Dia e vice-versa.

NORMA V
SERVICOS COMPLEMENTARES

O Centro De Dia realiza ainda algumas actividades de apoio complementar nas
situagcdes em que o cliente se encontre em situacdo de isolamento social /

geografico, ou dependéncia fisica ou psiquica, séo elas:

1. Entrega da alimentacdo ao domicilio aos fins-de-semana, feriados ou em dias

em que o cliente ndo possa comparecer na instituicao.

2. Apoio nocturno prestado em dias Uteis com deslocacao ao domicilio do cliente
a fim de prestar o apoio necessario, seja nos cuidados de higiene pessoal,
alimentacao assistida ou administracdo de medicacao;

3. Apoio alargado aos fins-de-semana e feriados nos periodos da manhd, almoco
e jantar para dar o apoio necessario seja na alimentacdo, higiene pessoal,

alimentacéo assistida ou administracdo de medicacéao.

4. Em situacBes consideradas urgentes, e em que ndo haja suporte familiar,
sendo possivel a instituicdo, poderemos acompanhar os clientes a consultas ou

realizagéo de exames auxiliares de diagnaostico.

CAPITULO 2

PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

NORMA V
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CONDICOES DE ADMISSAO

Séo condi¢des de admissao:

1.

2.

Residir na freguesia de Leiria ou areas limitrofes;
Ter necessidade e manifestar vontade em ser admitido;
Existir vaga na Resposta Social.
NORMA VI
CANDIDATURA

Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas

mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1 Bilhete de identidade ou cartdo do cidadao do cliente e do responsavel

pelo pedido;

1.2 Cartdo de contribuinte do cliente e do seu representante legal, quando

necessario;

1.3 Cartao de Beneficiario do cliente;

1.4 Cartdo de utente dos servicos de saude ou outros subsistemas a que o

cliente pertenca;

1.5 Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

1.6 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica

2.

do cliente, quando solicitado;
Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser

desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VII
CRITERIOS DE ADMISSAO
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Sao critérios de admissao dos clientes:

Necessidade expressa pelo cliente / familiar na sua admisséo;
Encontrar-se em situacao de isolamento social ou geogréfico;

Residir na &rea geogréfica da Resposta Social;

A

Incapacidade de satisfazer algumas necessidades basicas;

5. Auséncia, abandono ou indisponibilidade da familia para assegurar os

cuidados basicos.
NORMA VIl
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico
da instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissao que deve

ser submetida a Direc¢éo para analise e decisao.

2. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de cinco dias.

NORMA IX
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

O Acolhimento é feito pelo Técnico Superior de Servi¢o Social ou pelo Director

Técnico, da seguinte forma:

1. Acompanhamento na visita as instalacdes, no sentido de dar a conhecer o
espaco fisico, bem como prestar esclarecimentos sobre o funcionamento do

Centro De Dia;

2. Explicagao das normas constantes no Regulamento interno.
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NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
Do processo individual do cliente deverdo constar:
1. Ficha de inscricao;

2. Bilhete de identidade ou cartdo do cidadao do cliente e do responsavel

pelo pedido.

3. Cartdo de contribuinte do cliente e do seu representante legal, quando
necessario;

4. Cartdo de Beneficiario do cliente;

5. Cartdo de utente dos servicos de salude ou outros subsistemas a que o
cliente pertenca;

6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

7. Proposta de calculo apresentada pela Direccéo;

8. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica
do cliente, quando solicitado;

9. Ficha Terapéutica, quando solicitada;

10.Ficha de admisséo;

11.Contrato de Prestacdo de Servigos;

12. Plano Individual.

NORMA XI
LISTA DE ESPERA
A gestédo da lista de espera é feita do seguinte modo:
1 — Ser associado.

2 - Usufruir dos servigos de outra Resposta Social
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3 - Situacgdes sinalizadas pela Seguranca Social e que cumpram os critérios de

admissibilidade, conforme mencionado na norma VIl do presente regulamento.
2- Todas as outras situacfes que se encontrem em lista de espera.

E de salvaguardar que a deciséo final cabe sempre & Direc¢do do Centro Social
Baptista Leiria, ap6s uma analise cuidada.

Serdo excluidas as inscricbes que ndo sejam renovadas ap0s 0s 4 meses a

contar da data da inscrig&o.
CAPITULO 3
INSTALAQOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
INSTALACOES

O Centro De Dia do Centro Social Baptista de Leiria funciona na Rua Dr. José

Pedro Dias Junior, lote 19 — Cruz D’Areia, freguesia de Leiria.

O edificio tem trés pisos, sendo as suas instalacdes sdo compostas por:

1. No piso 1:
- Uma sala de actividades;
-UmW.C;

- Gabinete da Direccéao.

2. No piso O:

- Secretaria;

- Gabinete de Servigo Social;

- Gabinete de Diretor Técnico;

- Sala de estar e de informatica;
- Sala de cha;

-Um W.C.
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3. No piso -1:
- Cozinha;
- Refeitorio;
- Copa;
-Trés W.C'’s;
- Duas despensas;
- Vestiérios;
- Lavandaria;
O edificio dispde ainda de elevador, escadas, terraco e varandas.
A area de servicos, nomeadamente, a cozinha, a copa, a lavandaria, a despensa

e 0s vestiarios € interdita aos clientes ou pessoas estranhas ao servigo.

NORMA Xl
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O Centro De Dia do Centro Social Baptista de Leiria funciona de 2.2 a 6.2 feira,

das 8.30 as 18.00 horas, com excepcéo de feriados que possam verificar-se.

NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

As visitas poderao ocorrer todos os dias durante o horéario de funcionamento da

resposta social.
NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade devera ser realizado até ao dia 10 do més
em curso. Pode ser efectuado por transferéncia bancaria, na secretaria

ou junto do responsavel técnico.
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2. Perante auséncia de pagamento por um periodo igual ou superior a 30
dias a instituicdo podera, apds analise individualizada da situagéo,
suspender a permanéncia do cliente na Resposta Social de Centro De Dia

até que esteja regularizada a mensalidade.

3. Se a admissédo ocorrer até ao dia 14 de cada més implica o pagamento

do valor total da mensalidade estipulada.

Se a mesma se realizar no dia 15, ou apds aquela data sera considerado o

valor correspondente a 50% da referida mensalidade no més da admisséo.

4. Poderéa ainda haver lugar a uma reducéo de 50% nas situacdes em que o
cliente suspenda o servigo por um periodo superior a um més, desde que

pretenda manter a sua vaga ocupada.

NORMA XVI
TABELA DE COMPARTICIPACOES/ PRECARIO DE MENSALIDADES

A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislacéo

e normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, Da Direccao Geral de Accao Social o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo que:

R = Rendimento per capita

10
IMP. 128 01 (25.06.12)



= CENTRO SOCIAL BAPTISTA DE LEIRIA

RF = Rendimento mensal do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas fixas, consideram-se para o efeito:

- O Valor das taxas e impostos necessarios a formacao 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 aquisicao de

habitacdo prépria;

- As despesas com aquisicdo de medicagcdo de uso continuado em caso de

doenca cronica.

A comparticipacdo familiar mensal € efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos por cada um dos

seus elementos.

Nas situacbes em que o cliente ndo apresente 0 respectivo comprovativo, a

mensalidade sera calculada com base no custo real

3. Nas situacdes em que se verifique a permanéncia de dois elementos do
mesmo agregado familiar na Resposta Social existira lugar a uma reducao de
20%.

4. A mensalidade sera revista anualmente, ou em caso de alteracdo dos

rendimentos ou dos servi¢os prestados.

11
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Podera ainda ocorrer uma revisdo da mensalidade entre 3 a 6 meses apos a
data de admissdo em funcéo dos servigcos efectivamente prestados, mediante a
avaliacao das necessidades efetivas do cliente.

5. Os servigos/actividades considerados complementares que se encontram
definidos no capitulo 1, norma IV, ponto 2 sdo considerados servi¢os extra, pelo

gue o calculo dos mesmos é feito com base no custo real do servico.

NORMA XVII
REFEICOES

A ementa é afixada semanalmente. Consta de sopa, 2.° prato e fruta ou

sobremesa.

Serdo incluidas as dietas desde que o utente/ familiar apresente declaracéo

meédica para o efeito.

Horario das refeicdes:

- Lanche da manhé: 10.00 / 10.30 horas;
- Almogo: 12.00 / 13.00 horas;

- Lanche: 16.00 / 16.30 horas.

Para os utentes que necessitem sera fornecido o jantar composto por uma sopa,

fruta, um iogurte e um péo.
NORMA XVIII
ACTIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

Os Servicos prestados sdo os mencionados no capitulo |, norma IV. E de
salvaguardar que apenas os clientes que tém servi¢co de alimentagcéo aos fins-
de-semana e feriados podem receber a alimentagcdo no domicilio em dias Uteis,
guando n&o possam frequentar o Centro De Dia, desde que o solicitem.

12
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Na norma IV, ponto 1.2 todos os bens necessarios para a prestacédo dos servicos
terdo de ser facultados pelo cliente.

NORMA XIX
PASSEIOS OU DESLOCACOES

Todos os clientes poderédo ausentar-se do Centro De Dia, desde que o familiar
responsavel o autorize. Para esse efeito o mesmo devera assinar uma
declaragéo.

Na realizacao de passeios fora da cidade de Leiria os clientes poderéo ter de

assumir as despesas inerentes a deslocacdo com o transporte.

NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL

1. O Quadro de Pessoal do Centro De Dia do Centro Social Baptista de Leiria
esta conforme o Acordo de Cooperacdo assinado com o Instituto da
Seguranca Social de Leiria.

NORMA XXI
DIRECCAO TECNICA

A Direccdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico com
licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas, conforme Decreto-lei 12/98 de 25
de Fevereiro. O seu nome e formacdo académica encontram-se afixados em
local visivel.

13
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
DIREITOS DOS CLIENTES
Constituem direitos dos clientes:
1. Serem tratados com respeito e dignidade,
2. A privacidade,

3.A participar nas actividades de acordo com 0s seus interesses e possibilidades.

NORMA XXIlI
DEVERES DOS CLIENTES
Sao deveres dos clientes:

1. Respeito para com outros clientes e colaboradores da instituicao,

2. Cumprir todas as normas estabelecidas no Regulamento interno.

NORMA XXIV

DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO/
COLABORADORES

Os colaboradores tém direito a ser tratados com respeito pelos clientes e seus

familiares.

NORMA XXV

14
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DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO /
COLABORADORES

Sao deveres:
1. Tratar com respeito e igualdade todos os clientes,
2. Respeitar a privacidade de cada cliente,

3. Cumprir com a prestacédo de servicos definida para cada cliente, garantindo a
qualidade dos mesmos, nomeadamente através do recrutamento de

profissionais com formacéo e qualificacdo adequadas,

4. Orientar a sua conduta por normas éticas de acordo com o regulamento

interno.

NORMA XXVI
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

O Centro Social Baptista de Leiria ndo se responsabiliza pela perda de objectos
de valor, dinheiro ou outros bens do cliente ndo deixados directamente a sua

guarda.

NORMA XXVII
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA
DO CLIENTE

O cliente ou responsavel pode rescindir a prestacdo de cuidados, devendo fazé-
lo por escrito com antecedéncia minima de 15 dias, fundamentando a sua
deciséo, nao sendo dispensado do pagamento da mensalidade relativo ao més

da sua saida.

15
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Nesta ou em qualquer outra situacdo em que se verifique a saida definitiva ou
auséncia temporaria do cliente, este tera sempre de pagar o més em curso. No
entanto se qualquer uma das situagbes acima mencionadas se verificar nos
primeiros quinze dias do més, nesse periodo o cliente tera de liquidar apenas %2

do valor da mensalidade.

NORMA XXVIII
CONTRATO

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante e 0

Centro Social Baptista deve ser celebrado por escrito um contrato de prestacao

de servicos.

NORMA XXIX
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A Cessacao da prestacao de servicos pode dever-se:

- Inadaptacéao do cliente;

- Porque os servicos inerentes ao Centro De Dia sdo manifestamente

insuficientes para a situagéo em que o cliente se encontra;
- Falecimento do cliente, e por

- Iniciativa da instituic&o.

NORMA XXX

16
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LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacdes, que poderd ser solicitado junto da Direcgéo Técnica.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXI
ALTERACOES AO REGULAMENTO

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis da
instituicdo deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes sobre quaisquer alteragces ao presente regulamento com uma
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolucao do contrato a que estes assiste.
Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento / acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
INTEGRACAO DE SITUACOES OMISSAS
Em caso de eventuais situacdes omissas, as mesmas serdo supridas pela
Direccédo do Centro Social Baptista de Leiria, tendo em conta a legislacdo em

vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
DISPOSIC}@ES COMPLEMENTARES
1. Periodos de encerramento: sdbados e domingos, feriados, véspera da
natal e ano novo e um dia por ano para realizacdo de

limpezas/desinfestacao das instalagdes.

17
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NORMA XXXIV
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em Julho de 2012.

A Direcgao
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