REGULAMENTO INTERNO

Centro de Convivio

CENTRO SOCIAL DE 5. MIGUEL DE ARCOZELD
ASSOCIACAD DE SOLIDARIEDADE S0CIAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicacio

O Centro Social de 5. Miguel de Arcozelo, Associagiio de Solidariedade Social.
¢ uma lnstituicdo Particular de Solidariedade Social. inscrita no Centro Regional
de Seguranca Social sob o nimero 26/2003 a fls. 149 e 149 Verso do Livro n® 9,
das Associacoes de Solidariedade Social.
O Centro Social de S. Miguel de Arcozelo. designado por Centro Social. com
Acordo de Cooperagio para a resposta social de Centro de Convivio. celebrado
com o Centro Distrital de Sobidariedade Social do Porto. em 01/03/2005,
pertencente a Centro Social de 8. Miguel de Arcorelo, rege-se pelas normas a

seguir especificadas.

Norma 11
Localizagio
A sede social do Centro Social de S. Miguel de Arcozelo € na Avenida da Igreja.
n® 281. da freguesia de Arcozelo, concelho de Vila Nova de Gaia.
( Centro Social de S. Miguel de Arcozelo tem atualmente uma delegacio na
Rua Nova de Vila Cha. n® 378, da referida freguesia de Arcozelo ¢ Concelho de
Vila Nova de (Gaia. destinada a resposta social Estrutura Residencial para

Pessoas Idosas.

If24
Contribuinte; 505 932 270 - Av. da Igreja, 279/281 « 4610-411 Arcozelo VNG
Telfs.: 227 532 411 (chamada para a rede fixa nacional) - 913 192 257 (chamada para a rede mdvel nacional)
E-mail: centrosoc.s.migueli@sapo.pt » www.centrosocialsaomiguel.com
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Norma 111

Legislacio

0 Centro de Convivio ¢ uma resposta social que consiste na prestagio de cuidados

individualizados e personalizados, a individuos e familias quando. por motivo de

doenga, deficiéneia ou outro impedimento. nfio possam assegurar, lemporaria ou

permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida

didria e rege-se pelo estipulado:

Decreto - Lei n.® 172 -A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das
IPSS:

Portaria 196-A/ 2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagio
entre as IPSS e o0 Ministério da Solidariedade. Emprego e Seguranca Social;
Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — Condi¢des de localizagdo. instalagdo e
funcionamento do Centro de Conviviog

Decreto — Lei n.” 33/2014. de 4 de Mar¢o — Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social
geridos  por entidades privadas.  estabelecendo o  respetive  regime
contraordenacional;

Protocole de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma IV

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados:

Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro
Social de S. Miguel de Arcozelo;

Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel
da gestiio das respostas sociais:

Dar a conhecer. por parte do cliente. familia. amigos e comunidade. as regras de

funcionamento do Centro de Convivio.
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Norma V
Orbjetivos do Centro Social
() Centro Social de S Miguel tem por objetivos, entre outros  permitidos
cstatutariamente. contribuir para a promo¢ao dos habitantes da freguesia de Arcozelo.
pela prestacio de auxilio material. moral ¢ educacional, de forma a proporcionar
proteciio dos cidaddos na velhice e invalidez e para contribuir para a sua integragio

social e comunitaria,

Norma VI
Principios do Centro Social
() Centro Social de S. Miguel de Arcozelo orienta-se pelos principios da Religido

Catolica. em todas as suas atividades e no seu funcionamento interno.

Norma V11
Localizacio do Centro de Convivio
O Centro de Convivio situa-se na Avenida da lgreja. n® 281. na freguesia de Arcozelo.

Concelho de Vila Nova de Gaia.

CAPITULO I
DEFINICAO, OBJETIVO GERAL, SERVICOS PRESTADOS E POPULACAO A
ABRANGER

Norma VIII
Servicos prestados

O Centro de Convivio visa promover a qualidade psicossocial do idoso, procurando
diminuir situagbes de isolamento ¢ responder as suas necessidades especificas.
nomeadamente:;

e Lanche;

o Cuidados de higiene / imagem:

e Tratamento de roupa:

e Atividades ludico-recreativas, socioculturais. de motricidade ¢ de estimulagéo

cognitiva:
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Administracio de farmacos. quando preseritos;

Articulacdo com os servigos locais de saide. quando necessario;
Disponibilizagio de produtos de apoio a funcionalidade ¢ a autonomia, mediante
o pagamento de uma caugdo;

Transporte entre o domicilio e o Centro (desde que o cliente resida em local

geogralicamente abrangido pelo meio de transporte do Centro).

Norma IX

Objetivos do Centro de Convivio
I'omentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida:
Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas:
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungfio das
necessidades especificas de cada pessoa:
Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagio da
memoria, do respeito pela histona. culiura e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias ¢ vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a saade, participagio e
seguranca, 0 acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias teis:
Prevenir e despistar gqualquer inadaplacio. deliciéncia ou situagio de risco,
asscgurando o encaminhamento mais adequado:
Promover estratégias de manutengio e relorco da luncionalidade, autonomia e
independéncia. do autocuidado ¢ da autoestima ¢ oportunidades para a
mobilidade ¢ atividade regular. tendo em atengio o estado de sainde ¢
recomendacoes médicas de cada pessoa:
Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva. prevenir os acidentes, as
quedas. os problemas com medicamentos, o isolamento ¢ qualquer forma de
mau trato:
Promover a interagio com ambientes esimulantes, estimulando as capacidades,
a quebra da rotina ¢ o gosto pela vida:

Promover os contactos socidis e potenciar a integracio social:
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s Proporcionar um ambiente inclusive que fomente relagdces interpessoais,

e  Contribuir para a conciliagio da vida lamiliar e prolissional do agregado
familiar:

e  Promover o envolvimento. bom relacionamento ¢ competéncias da familia:

»

Promover relagdes com a comunidade ¢ na comunidade:

e Dinamizar relaghes intergeracionais.

Norma X
Destinatiarios do Centro de Convivio
O Centro de Convivio ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de um conjunto
de servigos que contribuem para promover a qualidade de vida psicossocial da
populacio idosa. procurando responder as suas necessidades especificas e atenuar
situacoes de isolamento e exclusio. Destina-se a pessoas de ambos o0s sexos. na situacdo

de reforma. pré-reforma ou pensionistas.

CAPITULO 11T
CANDIDATURA E PROCESSO DE ADMISSAQO DOS CLIENTES

Norma XI
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o chente deverd candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo. parte integrante do seu processo. devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas., mediante a apresentacio / entrega de copia dos seguintes
documentos:

e Rilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do cliente ¢ do representante legal:

o Cartio de Contribuinte do cliente e do representante legal:

e (Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal;

e (Cartdo do Utente dos Servigos de Sadde ou de subsistemas a que o cliente

pertenga;
s Boletim de vacinas e relatorio médico. comprovative da situagio clinica do

cliente;
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Comprovativo dos rendimentos do cliente ¢ agregado familiar (IRS ¢ Nota de
Liguidagio):

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos:
Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagiio dos dados

pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente.

Norma XI11

Condicdes de Admissdo

A admissdo do cliente no Centro de Convivio estd condicionada ao deferimento do seu

processo de candidatura. que inclui véarios itens de avaliagao:

Avaliacio de necessidades;

Avaliacao fisica e mental:

Avaliacio socioccondmica:

Situacdo de reforma, pré-reforma ou pensionista:

Residéncia na freguesia de Arcozelo ou suas imediacies:

Nio estejam numa situacdo de necessidade permanente de cuidados médicos e
de enfermagem a prestar por pessoal especializado:

Auséncia de patologia fisica ou psiquica que prejudique o regular
funcionamento da Resposta Social;

Numero de vagas existentes.

Norma XIIT

Prioridade na Admissido

Tém prioridade de admissdo os candidatos que se encontrem nas seguintes condicies,

por ordem decrescente:

Situagio econdmico-social precaria;

Vivam em situacdo de isolamento familiar ou social;

Residam na area da freguesia ou suas imediagdes;

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os
cuidados basicos:

Sejam socios da instituigdo, em caso de empate nos critérios de priorizagdo.
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Norma XIV
Processo de Admissio
() processo de admissdo devera passar pelo preenchimento da ficha de processo
individual e uma entrevista ao candidato ¢/ou familiar efetuada pela Diregio Técenica.

sendo posteriormente realizada a assinatura do respetivo contrato.

Norma XV
Entrevista de Admissio
A entrevista destina-se a:
e Estudar a situagio psicossocial e economica do candidato:
¢ [nformar e esclarecer sobre o regulamento interno do Centro de Convivio:

e Fornecer informagoes adicionais e/ou esclarecer davidas.

Norma XVI
Deliberacao de Admissiao
A deliberacio de admissdo de cliente para a valéncia de Centro de Convivio compete a

Dire¢iio Técnica, apos parecer da Diregdo.

Norma XVII
Deferimento/Indeferimento da Admissio
O deferimento ou indeferimento do processo de admissio serd comunicado ao candidato

ou familiar. no mais curto espaco de tempo.

Norma XVIII
Inscricio no Centro de Convivio
A inscricdo dos clientes no Centro de Convivio ¢ feita pela Diregdo Técnica. de [orma a

conhecer a situacio social ¢ economica do cliente,

Norma X1X
Acolhimento dos noves Clientes
O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:
s  Gerir, adequar e monitorizar os primeiros scrvigos prestados ao cliente:

+ Apresentar a equipa prestadora dos cuidados e servigos;

=d
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Prestar esclarccimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do cliente;
Evidenciar a participagdo da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente nas atividades
desenvolvidas:

Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo. assim como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacio do servigo:

Llaborar. apos 30 dias. o relatorio final sobre o processo de integracio e
adaptagio do cliente. que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Cliente:

Se. durante este periodo. o cliente ndo se adaptar. deve ser realizada uma
avaliagdo do programa de acolhimento inicial. identificando as manifestacoes ¢
fatores que conduziram a inadaptagio do cliente:

Promover agdes que ajudem a ultrapassar tais fatores, estabelecendo. se
oportuno, novos objetivos de intervengio,

Se a madaptacio persistr, € dada a possibilidade, quer a instituigio quer ao

cliente. de reseindir o contrato.

Norma XX

Processo Individual do cliente

processo individual do cliente consta:

Identificagdo pessoal e contacto do cliente:

Data de inicio da prestagao dos servigos:

[dentificaciio e contacto do familiar ou representante legal;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificacdo da situacio social;

Processo de saide, que possa ser consultado de forma autonoma:

Programacio dos cuidados e servigos:

Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situacdes
anomalas;

Cessagao do contrato de prestacio de servicos com indicacdo da data e motivo;
Exemplar do contrato de prestacdo de servigos:

Arquivo do Processo Individual do cliente em local proprio e de ficil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade:
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s  Atualizacdo permanente de cada processo individual.

Norma XXI
Lista de Espera
Se ndo houver vaga para admissdo imediata nesta Resposta Social. o cliente aguardara

em lista de espera, sendo devidamente informado do lugar que ocupa nessa lista.

CAPITULO 1V
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XXI1
Instalagdes do Centro de Convivio
As instalagdes do Centro de Convivio dispdem das scguintes dreas:
*  Sala de Estar polivalenic:
=  Bar:
»  Tres We
= Patio exterior:
= [*atio interior:
«  Gabinete Téenico;
*  Gabinete da Diregiio;

&  Secretaria.

Norma XXI11
Horario de Funcionamento

O Centro de Convivio funciona. de segunda a sexta-feira, das 14h00 as 18h00.

Norma XXIV
Encerramento do Centro
O Centro de Convivio encerra nos dias feriados. nas lardes dos dias 24 e 31 de
Dezembro, na segunda-feira de Pascoa e na primeira semana de Agosto, devendo a

continuacdo do apoio ser assegurada por wm familiar ou outra pessoa responsavel.
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Norma XXV
Principio da Suspensio
Considerando que ha o maior empenho dos responsavers da Instituicdo em zelar pelo
bom ambiente, bem-estar e sfo convivio neste Centro. estabelece-se o seguinte
principio:
s A suspensdo temporaria ¢ a sangdo aplicada a um cliente cujo comportamento,
pela sua gravidade. torne imediata e irremediavelmente impossivel o acesso aos

servigos que lhe sdo prestados pela Instituicdo.

Norma XXVI
Processo de Suspensio
s A suspensdo serda precedida de um processo disciplinar escrito, que permita ao
cliente apresentar a sua defesa;
e Compete & Diregdo ordenar a realizagio do processo disciplinar;

e A Diregio devera ouvir o parecer da Diregiio Técnica.

Norma XXVII
Deliberaciio da Suspensio
A deliberagio da suspensido de um cliente ¢ da competéncia exclusiva da Direcdo,

concluido o aludido processo disciplinar.

Norma XXVIII
Principio da Cessacio
Considerando que ha o maior empenho dos responsaveis da Instituicio em zelar pelo
bom ambiente, bem-estar e sdo convivio neste Centro. estabelece-se o seguinte
principio:
e A cessacdo € a sangdo maxima aplicada a um cliente cujo comportamento. pela
sua gravidade. torne imediata e irremediavelmente impossivel o acesso aos

servicos que lhe sdo prestados pela Instituigio.

Norma XXIX
Processo da Cessaciio
s A cessacdo serd precedida de um processo disciplinar escrito. que permita ao
cliente apresentar a sua defesa:
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=  (ompete a diregdo ordenar a realizacio do processo disciplinar:

= A diregdo devera ouvir o parecer da Diregiio Téenica.

Norma XXX
Deliberacao da Cessacio
A deliberagdo da cessacdo de um cliente ¢ da competéncia exclusiva da diregao.

concluido o aludido processo disciplinar.

Morma XXX
Pagamento da Mensalidade

No ato da inserigdo do cliente deverd ser paga a primeira mensalidade acrescida dos dias
do més em curso. () prazo de pagamento dos meses scguintes decorre até ao dia 20 ¢
pode ser feito atraves de numerario ou chegue nos servigos de secretaria da Instituicio.
ou ainda por transferéncia banciria.

Havera lugar a um acréscimo de juros a taxa legal do valor em divida. caso o pagamento
da mensahdade ndo seja eletuado dentro dos dez dias subsequentes.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias. a Institui¢do podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser

realizada uma analise individual do caso,

Norma XXXII
Comparticipacio Familiar
A comparticipacdo familiar pela utilizagdo dos servigos ¢ equipamentos da Instituigio €
determinada pela aplicagdo de uma percentagem de 10% sobre o rendimento per capita
do agregado familiar.
Norma XXXIII
Calculo da comparticipacio
O calculo do rendimento “per capita™ do agregado familiar ¢ calculado da seguinte
forma:
R=RAF-D
MN
Sendo que:
R=rendimento “per capita™
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RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas mensais [ixas

N= Numero de elementos do agregado lamiliar

Considera-se agregado familiar o conjunio de pessoas ligadas entre si por vineulo de
parentesco. afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do ttular ou de algum dos membros do agregado
familiar e. ainda por periodo superior, se a mesma lor devida a razdes de sadde.
escolaridade. formagdo profissional ou de relacio de trabalho que revista carater
temporario), designadamente:
¢ (Onjuge. ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
# Parentes ¢ afins maiores, na linha reta ¢ na linha colateral. até ao 3° grau;
¢ Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral:
o Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
adminmistrativa;
¢ Adotados ¢ tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar, bem como criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou

administrativa ao cliente ou a gualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de delerminacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s scguintes rendimentos:

* Do trabalho dependente:;

s Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacio
dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
¢ de produtos e de servigos prestados):

¢ De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma
ou outras de 1déntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacoes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensies de
alimentos:

e De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia):
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Bolsas de estudo ¢ formagdo (exceto as atribuidas para [requéncia ¢ conclusdo.
ate ao grau de licenciatura):

Prediais — rendas de prédios rasticos. urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte. servigos relacionados com aguela cedéncia. diferengas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatirio ¢ a paga ao
senhorio, cedéncia do uso. total ou parcial. de bens imoveis ¢ a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultarem
rendas ou que estas sejam inferiores ao Valor Patmmonial Tributirio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 3% do valor mais elevado que
conste da caderncta predial atualizada. ou da certidio de teor matricial ou do

documento que titule a aguisigdo. reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagcdo permanente do requerente

e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes

o valor da RMMG, situaciio em que se considera como rendimento o montante igual a

3% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos delimidos no art.” 5% do Codigo do IRS.
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acgdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre gue estes rendimentos scjam
inferiores a 3% do valor dos depositos bancarios ¢ de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado. a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagio
de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal. no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para efeito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguinies despesas lixas:

() valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liguido.
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica:

() valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aguisicio de habitagdo
propria:

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona

da residéncia;

&



e  As despesas com saude ¢ a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica:

e Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares
Norma XXXIV

Tabela das comparticipacoes

A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em

funcio da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capira do agregado familiar em

fungio das caracteristicas do termitorio das atividades e dos servicos prestados. de

acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e Servigos prcﬁsms

Dias uteis

Atividades  lodico-recreativas:  socioculturais: de motricidade e de  estimulagiio
cogniliva: lanche; administragio de frmaces guando preseritos: aiculagdo com os

servigos locais Jde sade.

20%

Alividades  lodico-recreativas; socioculturuis; de motricidade ¢ de  estimulagio
cognitiva: lanche; administragio de rmacos quando prescritos: articulago com os

scrvigns locais de safde. cuidados de higicne pessoal e de imagem

Atividades lodico-recreativas) socioculturais: de motricidade ¢ de  estimulagdo
cogniliva: lanche:, adminmistragio de frmacos quando prescritos: articulac3n com os
servigos locais de satde, cuidados de higiene pessoal e de imagem. tratamento de roupa

C 3074 para a noite.

25%

30%

Fransporte, disponibilizagio de produtos de apoio i luncionalidade ¢ & sulonemia ¢
oo,

A definir

SErVIED

CAPITULO IV

PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

Norma XXXV

Atividades socioculturais, ladico-recreativas, de motricidade e de estimulacio

cognitiva

com  bhase  nas
distincias ¢ na naturesa do

e Aos clientes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ldicas

e recreativas. de motricidade ¢ de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas

com ajustamentos individuais. consoante as necessidades ¢ intercsses de cada

Ui,
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A planificagdo de passeios ou deslocagdes ¢ da responsabilidade da Direcio
Técnica que comunica a organizacio das atividades nas quais os clientes do
Centro de Convivio podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ndo, devendo tal situagiio ser previamente
comunicada aos clientes:

A autorizacio dos lamiliares ou responsiveis dos clientes € sempre neccssaria.
gquando estes ndo sejam autonomos, para a realizacio de passcios ou deslocagdes
em grupo:

Durante os passeios. os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da

Institwicao.

Norma XXXVI
Alimentacio

0 servigo de alimentagio consiste no fornecimento de lanche.

Norma XXXVII
Administracio da medicacio prescrita

A medicagio administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricoes medicas.

Norma XXXVIII
Articulacio dos servicos locais de saude

Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos lamiliares
e/ou do proprio cliente:

(s clientes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares;

Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de
Saude ¢ Hospital), informando de imediato a familia do cliente, o qual serd
acompanhado por um [unciondrio / voluntario até a familia chegar ao servico de

saude.
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Norma XXXIX
Cuidados de higiene pessoal ¢ imagem
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagio de cuidados de higiene corporal e

de conforto. sempre que necessario,

Norma XL
Tratamento de roupa

As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal.

Norma XL1

Transporte

Q transporte dos clientes ¢ feito em viaturas do Centro. de acordo com as normas

vigentes, com recolha a partir das 13h00 ¢ regresso a partir das 17h00.

Norma XLII
Produtos de apoio & funcionalidade e autonomia
Nas situacdes de dependeéncia que exijam o recurso a ajudas téenicas (camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o Centro de Convivio pode providenciar o
empréstimo. embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da
comparticipacdo. devendo o cliente ser informado do valor acrescido deste tipo de

ajuda.

Norma XLIITI
Prova de rendimentos

¢ A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos, nomeadamente de natureza fiscal;

e A prova das despesas referidas no artigo anterior ¢ feita mediante apresentagio
de documentos comprovativos:

« Por decisdo da Direcdo. a Instituicdo efetuara as diligéncias complementares que
entender adequadas e necessarias para apurar da veracidade das declaragoes

apresentadas.
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Norma XLI1V
Atualizacoes anuais das comparticipagocs
(s clientes serdo mlormados até ao dia 30 do més de Novembro das atualizacdes anuais

das comparticipacoes familiares. conforme deliberagdo da Direcéo.

Norma XLV
Doenga
Caso scja necessario o cliente deslocar-sc ao servico de urgéncia do hospital. sera
chamada uma ambulancia dos Bombeiros Voluntarios da Aguda ou imediagdes e
imediatamente contactado o familiar responsavel pelo cliente, de modo a que este tome

conhecimento da situagio e as devidas providéncias.

Norma XLVI
Auséncias Justificadas/Injustificadas
s Sempre que exista uma auséncia injustificada do cliente. e sem aviso prévio do
Centro de Convivio, a Diregio Teécnica entra em contacto com o lamihar
responsavel do mesmo, inteirando-se das razdes da sua auséncia.
e No caso de o cliente se ausentar da Instituicdo mais de 15 dias seguidos, terd um

desconto na mensalidade de 10%.

CAPITULO XXX
RECLIRSOS
Norma XLVII
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Centro de Convivio encontra-se afixado em local visivel.
com a indicagdo dos recursos humanos, formagio e conteudo funcional. definido de

acordo com a legislacdo em vigor.

Norma XLVIII
Dire¢ao / Coordenaciao Técnica
A Direcdao/Coordenacdo Técnica deste Centro de Convivio compele a um ou mais

técnicos. cujos nomes, formagio e conteddo funcional se encontra alixado em lugar
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visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel. perante

a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DO CLIENTE

Norma XLIX

Direitos dos clientes

(s clientes possuem os seguintes direitos:

Utilizagdo dos servigos e equipamentos da Instituicio disponiveis para a
respetiva resposta social, nos termos do acordado com esta;

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade,
dade. sexo ou condigdo social:

Respeito pela sua identidade pessoal:

Reserva da intimidade privada e familiar, bem como respeito pelos seus usos e
coslumes:;

Satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais. usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado:

Informagdo das normas e regulamentos vigentes:

Participagdo em todas as atividades. de acordo com os seus interesses e
possibilidades:

Inviolabilidade da correspondéncia:

Apresentagdo de reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos
responsaveis da Instituicio:

Articulagido com todos os servigos da comunidade. em particular com os da
saude;

Visitas de amigos e/ou familiares dentro do horario do Centro de Convivio:
Contacto com a Diregdo Técnica ou com os membros da Direcio;

Cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento.
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MNorma L

Deveres dos clientes

Os clientes tém os scguintes deveres:

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade a Instituicao.
nomeadamente as respeitantes aos  seus rendimentos  para  efeitos da
mensalidade:

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Respeitar todos os colaboradores e dirigentes da Instituigdo:

Informar o Diretor Técnico da sua auséncia. no dia anterior:

Evitar tudo o que possa incomodar ou perturbar os outros. nomcadamente
quando se verifica a necessidade de baixar o sistema de som ou do televisor:
Nio criar nem contribuir para situacdes de conflito que possam perturbar o bem
-estar de todos:

Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢io de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

Participar. na medida dos seus interesses e possibilidades. nas atividades
desenvolvidas;

Néo fumar dentro das instalacdes do Centro:

MNao danificar as instalagdes ou equipamentos do Centro Social:

Comunicar por cscrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Norma LI

Direitos da Entidade Gestora da Instituicio

Séo Direitos do Centro Social de S. Miguel de Arcozelo:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagdo ¢ a sua plena capacidade contratual:

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacido
financeira e do apoio técnico:

O tratamento com respeito e dignidade dos seus dingentes e funcionarios:

Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissao. de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servigo:
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Receber atempadamente a mensalidade acordada:

Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade
das declaragdes prestadas pelo cliente/familiar no ato de admissio;

Suspender este servigo sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento. Concretamente. quando ponham
em causa a boa organizacdo dos servigos. as condigdes e o ambiente necessario a
cficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o saudavel relacionamento com terceiros

¢ a imagem da propria Instituicao.

Norma LI1

Deveres da Entidade Gestora da Instituiciio

Sdo deveres da Instituigio:

Respeitar a individualidade dos clientes. proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstincia;

Criar e manler as condig¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente gquanto ao recrutamento de profissionais com formagio ¢
qualificagdes adequadas:

Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social:

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social. assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social:

Prestar 0s servigos constantes deste Regulamento Interno:

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultacio dos clientes:

Manter atualizados os processos dos clientes:

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes:

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos;

Assegurar a exisiéncia de recursos humanos necessirios para este servigo:
Proporeionar o acompanhamento adequado a cada chente, bem como o conforto

necessario ao seu bem-estar:
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Proceder a admissio dos clientes de acordo com os eritérios delinidos neste
regulamento:
Assepurar o normal funcionamento do Centro de Convivio:

I'ratar com respeito ¢ dignidade todos os colaboradores.

MNorma LI

Direitos dos Colaboradores da Instituicio

Sao Direitos dos Colaboradores:

Serem tratados com respeito ¢ dignidade pelos clientes e seus familiares;

Darem sugestdes com o proposito de melhorar os servicos prestados:

Terem acesso a formagdo adequada:

Gozarem férias:

Serem respeitados e tratados com educagio pelo empregador, companheiros de

trabalho e demais pessoas com quem estabelega relagdes profissionais:

Todos os demais direitos estdo implicitos na lei geral.

Norma LIV

Deveres dos Colaboradores da Instituicio

Sio Deveres dos Colaboradores:

Prestar aos clientes acolhimento ¢ atencéo:

Favorecer o convivio entre os clientes:

Cumprir as tarefas que Thes forem atribuidas:

Identificar as necessidades dos chentes para um melhor acompanhamento:
Respeitar ¢ tratar com educagdo o empregador, companheiros de trabalhos e
demais pessoas com quem estabeleca relagdes profissionais;

Ser assiduo e pontual;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia:

Transmitir 4 Direcio Técnica todas as queixas. reclamagoes. observagdes e/ou

preocupacdes dos clientes.
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Norma LV
Contrato de Prestaciao de Servigos

Sera celebrado. por escrito. contrato de prestacio de servigos com o cliente e/ou
com 0s scus familiares e, quando exista, com o representante legal, do qual
constem os direitos e obrigagdes das partes:

Do contrato. sera entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou
tamiliar ¢ arguivado outro no respetivo processo individual:

Qualquer alteragdo ao contrato scra cfetuada por mutuo consentimento e

assinada pelas partes.

Norma LV1

Interrupeio da Prestacio dos Servicos por iniciativa do Cliente

Apenas € admitida a interrupgdo da prestagdo em Centro de Convivio em caso
de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares:

Em caso de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo.,
com 8§ dias de antecedéncia:

() pagamento da mensalidade do cliente sofre uma redugdo de 10%. quando este

se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma LVII

Cessacio da prestacio e Servicos por facto ndo imputivel ao prestador

A cessaclo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagio de
servigos. por integracdo noutra resposta social da Institui¢do ou por morte do cliente.

Por dentncia, o cliente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més

imediato.
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CAPITULO V
CONSIDERACOFES FINAIS

Norma LVIII
Afixacio de painéis
Nas instalagdes do Centro serdo afixados painéis com informagdes. nomeadamente
Regras de Funcionamento. Organigrama, Ordens Internas. Atividades em Curso e outras

consideradas de interesse para o normal e bom [uncionamento do Centro de Convivio.

Norma LIX
Livro de Reclamacies
Nos termos da legislagiio em vigor. esta Instituigio possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado junto da Dire¢do Téenica. sempre que necessario.

Norma LX
Casos Omissos/Integracio de Lacunas
A resolugdo de qualquer caso omisso no presente Regulamento serda da competéneia da

Diregdo. depois de ouvido o parecer da Diregdo Técnica do Centro Social.

Norma LXI
Alteracoes do Regulamento

O Regulamento Interno poderd ser alterado sob proposta da Diregio Tecmica elou
Direcdo. e depois da aprovagdo em Assembleia.

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsiveis da Instituigdo
deverdo informar e contratualizar com o0s seus 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 resolugio
do contrato a que a este assiste.

Informar o Centro Distrital das alteragdes, com trinta dias de antecedéncia 4 entrada em

vigor do regulamento.
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Norma LXII
Entrada em vigor
() presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir ao da sua

aprovacao.

() Presidente da Direcdo, () Presidente da Asﬁpﬂw
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