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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE CONViVIO N

&

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS )

\ ( //‘s
~ NORMA1* - 1
AMBITO DE APLICACAO \ \/

O CENTRO DE CONVIVIO é uma resposta social da Instituicdio "Os Pioneiros" - Associagdo de Pais de Mourisca
do Vouga, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, cujos estatutos se encontram registados na Direcéo
Geral de Acao Social, desde 29/01/1987 no Livro 3° das AssociagGes de Solidariedade Social, sob o n ° 12/87, a
folna 96 verso. Tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, em
30/09/1997, para a resposta social de CENTRO DE CONViVIO. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

O CENTRO DE CONVIVIO é uma resposta social que consiste na prestacéo de atividades sécio recreativas e
culturais, organizadas e dinamizadas com participagao ativa das pessoas idosas da comunidade:

a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacéo entre as IPSS e
o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

d) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora

de servicos;
3.Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas

sociais.

NORMA 4°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DO CENTRO DO CONVIVIO

1. S&o destinatarios do CENTRO DE CONVIVIO as pessoas idosas que necessitem dos servicos
constantes na NORMA 82, i
2. Constituem objetivos do CENTRO DE CONVIVIO:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servigcos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades especificas de
cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca € no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

g) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

h) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagées interpessoais;

i) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

i) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

k) Promover relagées com a comunidade e na comunidade;

I) Dinamizar relagées intergeracionais;

m) Prevenir a solidao e o isolamento;

n) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagéo;

o) Garantir e respeitar a individualidade, a privacidade e a liberdade de opinido;

p) Assegurar o tratamento e acompanhamento psicossocial fortalecendo a autoestima e seguranca.

_ NORMA5*
MISSAO DA INSTITUICAO

Os Pioneiros dao resposta as diferentes necessidades da crianca, jovem, idoso, grupos vulneraveis e
comunidade em geral, procurando o seu bem-estar fisico, psiquico e social, contribuindo para a sua inclusdo na
sociedade, seguindo politicas/orientagdes nacionais e internacionais privilegiando o trabalho em rede.

_ NORMA6°
VISAO DA INSTITUIGAO

Os Pioneiros pretendem ser uma instituicdo particular de solidariedade social de referéncia nacional que se
distingue pelos cuidados prestados, aos seus clientes, em todas as etapas da vida.
Veremos as pessoas que acolhemos a viverem com maior dignidade, contribuiremos, deste modo para uma
sociedade mais justa.

NORMA 7°

VALORES DA INSTITUICAO
Cooperacéo
Trabalhar por um objetivo comum.
Trabalhar com empenho e entreajuda pelas causas da instituicéo.

Responsabilidade

Prestar servicos aos clientes adequados as suas necessidades e expectativas.

Ser solidario com as equipas de trabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades profissionais.

Ser capaz de prever, decidir e assumir as consequéncias dos seus atos.

Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor para com os clientes,
equipas e instituicdo, de forma rentavel e com uma utilizacao eficiente dos recursos.

Alegria

Criar um bom ambiente de trabalho.

Criar bom relacionamento com os clientes.
Gerar bem-estar.

Inovacéo/ Criatividade

Sermos pioneiros nas praticas e projetos.

Sermos determinados na nossa conduta.

Sermos referenciados e distinguidos pela comunidade, nos servigos que prestamos.
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Confidencialidade

Respeitar a confidencialidade das praticas e informagdes respeitantes a instituigéo.
Respeitar o direito a privacidade e confidencialidade dos clientes, o contacto com os estes deve pautar-se pel
maxima descricdo e cautela na forma, contelido e meios utilizados para a transmiss&o de informagdes.

Revelar sigilo profissional, o dever de ndo revelar ou utilizar informagdes sobre factos e pessoas, a ndo ser
mediante autorizacdo expressa ou nos casos previstos na lei.

Honestidade

Ser integro na nossa conduta ndo recebendo de terceiros quaisquer comparticipagdo monetaria ou favor que
leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento nas suas relagdes com a instituicdo. Seremos
incorruptiveis.

A nossa conduta deve pautar-se pela verdade.

Imparcialidade

Respeitaremos as pessoas (clientes e colaboradores) na sua individualidade e identidade.

N&o deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica.

Seremos dignos e retos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de interesses politicos, econémicos,
religiosos ou da raga, etnia, sexo e idade, respeitando o principio da igualdade.

Integridade

N&o deveremos fora da instituicdo ter atividades profissionais paralelas que de alguma forma colidam com as
prestadas pela instituicao.

Deveremos usar da lealdade para com os clientes, colaboradores e direcéo.

Deveremos ser justos e respeitadores.

Solidariedade
Seremos soliddrios na nossa intervencdo proporcionando as pessoas de risco social a sua autonomia,
sustentabilidade e integragdo social.

NORMA 8*
CUIDADOS E SERVICOS

1. O CENTRO DE CONVIVIO assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servicos:
a) Atividades socioculturais e IUdico-recreativas;
b) Nutricdo e alimentagédo, nomeadamente o lanche;

2. O CENTRO DE CONVIVIO pode ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:
a) Transporte;
b) Disponibilizagéo de ajudas técnicas de apoio a funcionalidade e & autonomia;
¢) Outros em fungéo das necessidades dos utentes, nomeadamente servigos de apoio domicilidrio;

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana (com os servigos de
apoio domiciliario).

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 9*
CONDIGOES DE ADMISSAO

S&o condigdes de admissdo neste CENTRO DE CONVIVIO:
a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 42,
b) Ter idade igual ou superior a 65 anos, que expressem liviemente a sua vontade em serem admitidos,

podendo também integrar excecionalmente outras faixas etarias, para as quais este servico se revele
uma necessidade e uma boa forma de manutencéo da salde e bem-estar.

¢) N&o apresentar perturbacdo mental grave que ponha em risco a integridade fisica dos outros utentes ou
perturbe o normal funcionamento do CENTRO DE CONVIVIO.
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NORMA 107
INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o candidato devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de candidatura sénior (parte A e B) que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidadéo do candidato e do representante legal, quando necessario;

b) Cartao de Contribuinte do candidato e do representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do candidato;

d) Cartdo do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o candidato pertenca;

e) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do candidato;

f)  Comprovativos dos rendimentos do candidato e agregado familiar;

g) No caso de se concretizar a admissdo, exige-se uma prescricdo médica da terapéutica
medicamentosa.

2. A ficha de candidatura sénior € os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues no prazo de 10 dias na secretaria da instituicdo ou para o correio electronico
geral @ ospioneiros.pt , a contar da data de preenchimento da ficha de candidatura.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados
em falta.

4. A candidatura podera ser feita na sede da instituicdo ou na pagina da internet www.ospioneiros.pt , sendo
que terd o prazo de 10 dias para entrega dos documentos referidos no ponto 1, de modo a efetivar a
inscricao.

] NORMA 11 )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sendo a capacidade do estabelecimento para esta resposta de 30 utentes, as admissGes far-se-8o de acordo
com o0s seguintes critérios:
1. Situagdo economicamente desfavorecida. — 20%
2. Isolamento social ou geogréfico. — 18%
3. Desajustamento ou conflito familiar grave. — 15%
4. Auséncia de apoio familiar. — 14%
5. Idoso cujo conjuge ja esteja a frequentar esta instituicdo. — 10%
6. Cliente de outra resposta social da Instituicdo — 8%
7. Residente ou natural da area de Intervengéo da Instituicdo - 6%
8. Grau de dependéncia. — 4%
9. Ser s6cio da instituicao. — 3%
10. Ser voluntario na instituigdo ha mais de 2 anos. — 2%

NORMA 12°
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica/Coordenadora de
Centro de Convivio deste estabelecimento/estrutura de prestagdo de servigos, a quem compete elaborar a
proposta de admissao, quando tal se justificar, apés visita domiciliaria pelo Técnico Superior de Servico Social da
instituicdo a fim de fazer uma avaliacdo que tera em consideragdo as condicdes e os critérios para admissao,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissao o presidente da Diregao;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao candidato ou seu representante legal no prazo de 10 dias, apds
efetivacao da inscricao;

4. Apés decisdo da admissao do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndéstico da situagéo, assim como a definicdo, programagéo e acompanhamento
dos servigos prestados;
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5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretofa /
Técnica/Coordenadora de Centro de Convivio e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramltagqo fidéntica s
restantes situacoes; \ bL
6. No ato de admissao é devido o pagamento da 1* mensalidade; [
7. Os candidatos que reinam as condicdes de admissdo, mas que nio seja possivel admitir, por mexnstenma &
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto;
qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
através de carta quando solicitado pelo candidato, presencialmente ou contato telefénico.

NORMA 132
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servigos a prestar ao cliente, apés avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Definigéo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagdo dos cuidados e servigos;

e) Elaboracdo, apés 30 dias, de uma avaliagdo do Plano de Acolhimento Inicial sobre o processo de
integragéo e adaptagéo do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do
Cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 14
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:
a) ldentificacdo e contacto do cliente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) ldentificagé@o e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacéo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacao social;
f) Processo de saude, que possa ser consuliado de forma auténoma;
g) Programagéo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i) Cessacao do contrato de prestacéo de servigos com indicacdo da data e motivo;

i) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
k) Plano Individual do cliente;
) Identificacdo do responsével pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizago,
qguando aplicavel.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagéo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA 15°
PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE MAUS TRATOS

1. A Constituicdo da Republica Portuguesa, refere que o direito a integridade moral e fisica das pessoas é
inviolavel e que ninguém pode ser submetido a tortura, nem a maus-tratos ou penas cruéis, degradantes
ou desumanas.
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2. Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus tratos sobre o idoso o colaborador deve
aproveitar a sua relagdo de proximidade para aferir melhor a situagdo. Em situacédo de verificacdo de
suspeita o colaborador deve informar, logo que possivel, a Coordenadora da resposta social.

a) Para a realizagdo do despiste da situagdo identificada, o elemento técnico designado para o
efeito, deve proceder a afericdo de dados, efetuando o registo em impresso proprio.

b) Apos avaliagdo da situagdo e sempre que se justifique deve-se proceder a notificagdo e
sinalizacao junto das autoridades competentes.

CAPITULO lil - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

_ NORMA 16°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A Resposta Social de CENTRO DE CONVIVIO funciona durante todos os dias Uteis do ano, das 14h 00m
as 17h 30m.
2. Ainstituicdo encerra apenas nos seguintes dias:
o Feriados obrigatérios;
o Toleréncia de ponto:
v' Véspera de Natal
v' Véspera de Ano Novo
v' Terga-feira de Carnaval
v Segunda-feira de Pascoa em substituicdo do feriado Municipal

] NORMA 172
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situacoes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros
do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razées de saude, escolaridade,
formagao profissional ou de relagao de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decis@o judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
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b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outr 1=} ldentlt;[
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de s guro ou de
fundos de pensodes e as pensdes de alimentos; \

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia); 3

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou
do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo néo se
aplica ao imével destinado a habitacao permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se
o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e 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 aplicacéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das
medidas de promogcao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgéo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisigdo de habitagéo propria;

c¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 18% _
COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo desta resposta social pode variar entre 0s 4% e os 10%
do rendimento per capita, sendo avaliada caso a caso, em fungéo das caracteristicas do territdrio, das
atividades e dos servigos prestados aos clientes.

2. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagao da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo aié ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

3. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos;

4. Sempre que se verifigue a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar havera lugar a
uma reducdo de 10% da mensalidade.

_ NORMA 19° )
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagéo;
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2. Havera lugar a uma redugéo de 25% da comparticipagédo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita e/ou nas opgdes de cuidados e servigos a prestar;

4. A Direcéo da Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade,
sempre que, através de uma cuidada analise socioecondémica do agregado familiar, se conclua a sua
especial onerosidade ou impossibilidade.

NORMA 20*
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da
instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado antes da
prestacao do apoio;

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituico podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso;

4. O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%, acrescido das despesas de
cobranca, caso se verifique esta necessidade;

5. Os dias de feriados nédo serao descontados em caso algum;

6. Em caso de falecimento do utente/cliente antes do dia 15 do més corrente o responsavel esté obrigado a
pagar 50% do valor da mensalidade. Caso o falecimento ocorra depois do dia 15 paga os 100% da
mensalidade;

7. No caso de o utente/cliente ser admitido antes do dia 15 do més corrente o responsdavel esta obrigado a
pagar 100% da mensalidade. Caso a admiss&o ocorra depois do dia 15 paga 50% da mensalidade.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 21
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS E LUDICO-RECREATIVAS

1. O CENTRO DE DIA proporciona o plano anual e semanal de atividades com a participagédo de todos os
técnicos e os proprios utentes que procurard dinamizar atividades culturais, recreativas e ocupacionais
que promovam o bem-estar do idoso;

2. Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

3. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do Coordenador da resposta
social que comunica, através dos colaboradores a organizagéo de atividades, nas quais os clientes do
CENTRO DE CONVIVIO podem ser incluidos;

4. Os passeios/ deslocagbes dos utentes sdo previamente comunicados aos proprios, para que se
pronunciem sobre a sua participacdo ou ndo na mesma. Caso se justifique serd também comunicado a
pessoa responsavel pelo utente;

5. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagdo ser

previamente informada aos clientes;

Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicao;

Serd sempre incentivado a organizagdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a interacdo

entre as diversas instituicdes, sobretudo ao nivel do concelho;

8. Fomentar a participacao dos idosos na vida diaria do estabelecimento.

Ne

NORMA 22°
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentagao consiste no fornecimento de uma refeicao diaria: Lanche - 16h;
2. A refeicao é sempre servida no refeitério;
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3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico/ nutricionista, sdo de cumprimento obrigatério.

T

\

7\

AN i
NORMA 237 /

ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE [ d

; \ -

1. O utente continua a usufruir da assisténcia médica prestada pelos servicos médicos dew
habitualmente usufrui (médico de familia do Servico Nacional de Saude).

2. Se eventualmente o utente pretender consultar o médico de familia ou outros, recorrer ao posto de
andlises ou ao Hospital, as despesas e acompanhamento dai decorrentes s@o da sua inteira
responsabilidade.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital). Entra
de imediato em contacto com a linha de emergéncia médica (112) onde recebe orientagbes e aguarda
pela ambulancia que leva o cliente ao hospital. A familia é contactada a seguir ao 112 e apenas na
impossibilidade desta acompanhar é que o cliente sera acompanhado por um colaborador da Instituicao
nomeado pela Coordenadora.

a) Caso o cliente regresse a Instituicdo devem ser respeitadas as orientagdes médicas.
b) Se o cliente ndo necessitar de cuidados médicos urgentes, a Instituicdo presta os cuidados
necessarios e disponiveis e contacta a familia para expor a situacéo.

NORMA 24*
TRANSPORTE

1. O utente pode usufruir do servigo de transporte, para a frequéncia de CENTRO DE CONVIVIO, desde
que contratualizado.

NORMA 25°
EQUIPAMENTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (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 ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de
ajuda.

NORMA 26
OUTROS SERVICOS

O CENTRO DE CONVIVIO podera realizar outros servicos em fungdo das necessidades e interesses dos
clientes, nomeadamente servicos de apoio domiciliario.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 27°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE CONVIVIO encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos e contetido funcional, definido de acordo com a legislacao em vigor.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 28*
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. Sao direitos dos clientes:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Apresentar reclamag6es e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satide.

2. Sao deveres dos clientes:

a)

b)
<)
d)
e)

f)
9

h)

i)
)
k)

Colaborar com a equipa do CENTRO DE CONVIVIO na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacédo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades,
pode justificar-se a revisé@o do contrato de prestacéo de servigos); )

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE CONVIVIO e os dirigentes da Instituico,
bem como os outros clientes pertencentes a mesma;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

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

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

Indicar o nome do familiar ou pessoa de confianga a contactar em caso de necessidade;

Colaborar para que a Instituicéo se apresente sempre conservada e organizada, principalmente no que diz
respeito aos objetos de uso pessoal e uso coletivo;

Suportar os custos de consultas, medicamentos, material de enfermagem, ambuléncias e outros
equipamentos que venham a ser necessarios;

Nao fumar dentro da Instituicdo. Havendo lugares estabelecidos para o efeito;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE CONVIVIO,
bem como de outras decisées relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente.

NORMA 29 i
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a)
b)
c)
d)

e)

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessérios a comprovacdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organiza¢do dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacéo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicao.
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2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia; N

b) Criagdo e manutengdo das condicdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta somal /
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgao e qualificagées adequadas; {

¢) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada {ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados; 0

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes. |

) NORMA 30° ‘, N
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE 7oA Uegyay

A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a sua guarda;
Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela pessoa que
0s recebe;

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo desaparecimento de qualquer bem ou valor pessoal que os

utentes tragam consigo ou deixem nas instalagées, sem ser em local apropriado.

N =

NORMA 31°
CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o cliente e/ou com os seus familiares e,
quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacbes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

_ NORMA 32*
INTERRUPGAO DA PRESTACAO DOS SERVIGOS

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo em CENTRO DE CONVIVIO em caso de internamento do
cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgédo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugédo de 25% (A Instituicdo pode decidir um valor
superior), quando este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

4. No caso de a Instituicdo ser obrigada a encerrar (ex: encerramentos decretados pelo governo ou outros)
vigora o definido nos Planos de Acao elaborados para o efeito sendo a mensalidade devida e/ou os
descontos a efetuar decididos pela Direcdo em fungéo do periodo de encerramento e dos servigos
prestados.

NORMA 332
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacédo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos, por
integracéo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do cliente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagao o pagamento da mensalidade do més imediato.
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NORMA 34°
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
Direcdo da Instituicao sempre que solicitado, pelo cliente e/ou familiar.

NORMA 35° i
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

_ NORMA 36°
EXEQUIAS FUNEBRES

Na situagdo de morte do cliente devera, sempre, a Instituicdo fazer-se representar nas cerimonias funebres com
um ramo de flores e bandeira.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

) NORMA 37°
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no funcionamento do CENTRO
DE CONVIVIO, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato de
celebracéo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 38°
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcéo da Instituicdo, tendo em conta a
legislac@o em vigor sobre a matéria.

NORMA 39°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 14 de setembro de 2020.

Mourisca do Vouga, 10 de setembro de 2020

| . /) -
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