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REGULAMENTOQO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO z%
SERVICO DE CENTRO DE CONVIVIO EM VALBOM
da

ASSOCIACAO CULTURAL DESPORTIVA E SOCIAL DE VALDEIME

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
AMBITO DE APLICACAO

A Institui¢io Particular de Solidariedade Social designada por Associacio Cultural,
Desportiva e Social de Valdeime, que se encontra registada na Diregdo Geral de A¢do Social sob o
n. ° 98/99, de fl. 185 a fl. 185 v. ° do Livro n.° 6, em 23/06/1999, com acordo de cooperacao para a
resposta social de CENTRO DE CONVIVIO celebrado com o Centro Distrital de Segurancga Social

da Guarda, em 05/04/2017, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA II
LEGISLACAO/ NORMATIVOS E ORIENTACOES TECNICAS APLICAVEL

O CENTRO DE CONVIVIO ¢ uma resposta social que assegura a organizagdo e realizaco
de atividades recreativas e culturais que envolvam as pessoas idosas de uma comunidade. e rege-se
pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatutos das IPSS:
b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagio entre as

IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c¢) Guido Pratico — Apoios Sociais — Pessoas Idosas de 27 de janeiro de 2015

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

e) Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidério, em vigor;
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f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA III
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo das formas de organizagdo e do cumprimento das regras de
funcionamento da resposta social de CENTRO DE CONVIVIO da Associagdo Cultural,
Desportiva e social de Valdeime;

¢) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestio da

resposta social.

NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJECTIVOS

1. Sdo destinatarios do CENTRO DE CONViVIO, prioritariamente as pessoas idosas com 65 anos
ou mais, e entanto, podem usufruir ainda pessoas com idades inferiores a 65 anos que, por motivo de

doenga, deficiéncia ou outro impedimento necessitem dos cuidados e servigos prestados pelo Centro

de Convivio.

2. Sdo objetivos do CENTRO DE CONVIVIO:

a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Prevenir a soliddo e o isolamento;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung@o das necessidades especificas
de cada pessoa;

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

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

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso

a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;



A DEIME ‘d‘ff

Associagdo Cultural, Desportiva e Social de Valdeime :
Telf.: 271408615 * 6400-641 SORVAL - Pinhel /’? /

7y
Contribuinte N* 501 788 310 L,
{ f’ [ (C

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satide, participagio e seguranga e no acesso

a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias tteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagfio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manuteng@o e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atengéo o estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de segurancga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, o
isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manutengao do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

1) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
0) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA V
CUIDADOS E SERVICOS

I. O CENTRO DE CONVIVIO assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e Servigos:

a) Apoio Social

b) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagio cognitiva;

2. 0 CENTRO DE CONVIVIO pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo (nomeadamente lanche)

b) Transporte; .

3. Os cuidados e servigos s@o prestados aos dias tteis.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

A admissdo ¢ feita pela diregdo da Instituigdo com base em proposta feita pelo diretor/a técnico/a.

NORMA VI
CONDICOES DE ADMISSAO

1. S#o condi¢des de admissao neste servigo de CENTRO DE CONVIVIO:

a)

b)

c)

d)

2)

Prioritariamente a admissdo de pessoas e grupos social e economicamente mais
desfavorecidos. (critério de ponderagio = 30%);

Deverdo ser preferencialmente Idosos, em situagdo de risco de Isolamento social ou
geografico, ou viver em condi¢des degradadas ou com precariedade econémica; (critério de
ponderagdo = 25%);

Situagdo de dependéncia relativa (pela sua condigdo fisica ou psiquica percam a sua

autonomia); (critério de ponderagdo = 20%);
Falta de apoio familiar ou outro; (critério de ponderagéo = 10%);

Associados da Institui¢io que manifestem vontade de ser admitidos e que retinam os requisitos
acima mencionados. (critério de ponderagéo = 5%);
Idoso que tenha outros parentes, nomeadamente conjuge que beneficiem do Servigo de Centro

de Convivio; (critério de ponderacdo = 5%);

Residente ou natural na Freguesia de Valbom/Bogalhal; (critério de ponderagdo = 5%)

NORMA VII
INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo, o utente devera fazer a sua inscri¢éo através do preenchimento de uma

ficha de inscri¢io que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das

declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
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a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal, quando

necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando

necessario;

d) Cartéo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente pertenga;
e) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situagio clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaragfio assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagéo

dos dados pessoais para o efeito de elaboragdo do processo individual;

h) Entrega de outros documentos considerados necessarios;

2. A inscri¢éo decorre no periodo das 9H00 as 17H00 nos dias tuteis;

3. A

ficha de inscri¢do/identificaciio ¢ os documentos probatorios referidos no niimero anterior

deverdo ser entregues nas instalagdes da Institui¢do, ou enviados para o e-mail da Institui¢éo;

4. Em situacdes especiais podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e

respetivos documentos probatorios, devendo ser desde logo ser iniciado o processo de obtengéo dos

dados em falta.

NORMA VIII
CRITERIOS DE ADMISSAO

Séo critérios de prioridade na seleg@o dos utentes:

1.

2
3
4.
5

Utentes, que social e economicamente, sejam desfavorecidos ou desprovidos de apoio familiar;
Risco de isolamento social;

Auséncia ou indisponibilidade da familia do individuo, para prestar assisténcia ao utente;
Residéncia na area de intervengdo da institui¢ao;

Ordem de inscrigdo na Instituigdo
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NORMA IX
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo ¢ registado e analisado pelo Responsavel Técnico/a da
Associagdo Cultural, Desportiva e Social de Valdeime responsével pelo Centro de Convivio, a quem
compete elaborar a proposta de admisso, quando tal se justificar, e submeter a decisio da Diregio
ou em quem esta delegue. A proposta acima referida ¢ baseada num relatério social que terd em
consideracao as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissiio a Direcdo com base em proposta feita pelo
diretor/a técnico/a.

3. Da decisdo preliminar sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo

maximo de cinco dias tuteis;

4. Apos decisdo da admissédo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagéo, assim como a defini¢do, programagio
e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagdes de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisoério com parecer do
Diretor/a Técnico/a e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagoes.

5. Os utentes que retmam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta propria,
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto é comunicado ao candidato a

utente ou seu representante legal por carta ou por e-mail.

NORMA X
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Defini¢do dos servigos a prestar ao utente, apos avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentagédo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
c) Reiteragdo 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

prestagdo do servico, contidos no presente Regulamento;
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d) Definigiio e conhecimento dos espagos, a utilizar na prestagéo dos cuidados e servigos;
¢) Elaboragdo, apos 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do

utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagéo do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno, novos objetivos de intervengéo. Se a

inadaptago persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituigéo, quer ao utente de rescindir o contrato.

NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:
a) Ficha de inscrigdo do utente;
b) Contrato de prestaggo de servigos;
¢) Dados de Identificagfo, residéncia e situagio econdmica (rendimentos e despesas fixas) e
social do utente;
d) Dados de identificagdo, enderego e contactos da pessoa (s) de referéncia do utente, familiar,
representante legal ou outros, em caso de emergéncia;
¢) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informagio médica necesséria (dieta; medicagéo, alergias ¢ outras);
f) Processo de satde, que possa ser consultado de forma autonoma;
g) Programagdo dos cuidados e servigos;
h) Plano Individual e respetivas avaliagdes e revisdes;
i) Registos da prestagfio de servigos, participagio em atividades, ocorréncias de situagdes andmalas
ou reclamacdes;
i) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando documentos
comprovativos;
k) Outros elementos considerados relevantes

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagéo

técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
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4. O utente e/ou pessoa(s) proxima(s) (com autorizagéo do utente) tem conhecimento da informagfo

constante no processo individual.

CAPITULO IIX
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
INSTALACOES
I. O CENTRO DE CONVIVIO estdi sedeado na Aldeia do Valbom na freguesia do
Valbom/Bogalhal, Rua do Passo n. 2, 6400-661 — Valbom - Pinhel e as suas instalacdes sio

compostas por:

a) Gabinete Técnico;

b) Casas de Banho

c¢) Cozinha e Despensa;
d) Lavandaria;

e) Zona de Pessoal;

f) Zona dos Produtos;

g) Refeitorio e Sala de convivio.

NORMA XIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O CENTRO DE CONVIVIO funciona de segunda a sexta-feira, exceto feriados.

2. O horario de funcionamento inicia-se as 11:00 horas e termina as 19:00 horas.

NORMA XIV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades, quando exista lugar a mensalidade ¢ efetuado até ao dia oito do
més a que respeita, na Institui¢fo.
2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais ¢ efetuado, ou previamente, ou no periodo

imediatamente posterior a sua realizagfo.
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3. Perante a auséncia de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigio podera vir a suspender a

permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma anélise

individual do caso.

NORMA XV
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A tabela de comparticipag@o familiar ¢ calculada de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-

se afixada em local visivel.

2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

e RC= Rendimento per capita

¢ RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);

¢ D= Despesas mensais fixas;

« N= Numero de elementos do agregado familiar.

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacio
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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 razbes de saude, escolaridade, formaggo profissional ou de relagdo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, 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 decisio judicial ou administrativa;

) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e

jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos

do agregado familiar;



Associagao Cultural, Desportiva e Social de Valdeime
Tell : 2714085615 " 6400-641 SORVAL - Pinhel
Contribuinte N* 501 F88 310

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho Independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime
simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
¢) De Pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestag¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas por frequéncia e conclusio, até ao grau de
licenciatura);
f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatéario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis 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 a certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢o,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢@o néo se aplica ao imovel destinado
a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familia, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior 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 depositos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao
de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogo em meio natural de vida).

10
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5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

consideram-se despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria;
¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crénica;

e) Comparticipagdes nas despesas na resposta Social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

6. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em func¢io da
percentagem minima a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, no entanto,
segundo a Circular n® 4 de 2014/12/16 da Dire¢ao-Geral da Seguranga Social, a qual traduz que na
situagio do Centro de Convivio para idosos, “a comparticipagio é varidvel, avaliada caso a caso,
em funcgdo das carateristicas do territorio, das atividades e dos servicos prestados aos utentes “de

acordo com a circular a prestagdo dos servigos no centro de convivio ¢ gratuita:

7. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da norma XII é estabelecido como
limite maximo do total de despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior,

¢ considerado o valor real da despesa;

8. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacio da declaragsio da declaracdo do IRS, respetiva nota de
liquidag@o ou outro documento probatdrio;
b) sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicio convenciona um montante de

comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;
9. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante a apresentacdo dos documentos comprovativos.

10. Em caso de altera¢@io a comparticipag@o em vigor a comunicacio serd feita por escrito com um

aviso prévio de 15 dias uteis.

il
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11. A comparticipagio familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagfo.

12. As comparticipagdes familiares s@o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de cuidados e servigos a
prestar;

14. A Institui¢io poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondémica do agregado familiar, se

conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

CAPITULO VI
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA XVI
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento de lanche;

2. Podera ser servido o almogo e o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar;

3. A ementa mensal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional
¢ adaptada aos utentes desta resposta social;

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA XVII
CUIDADOS DE IMAGEM

1. O servigo de cuidados de imagem baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto
e & prestado nos dias estipulados no Plano Individual.

2. Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma higiene
pessoal, sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa podera ainda colaborar na prestacdo de cuidados de satde basicos, sob supervisao de

pessoal de satde qualificado, constituindo igualmente um servi¢o néo contido nos cuidados basicos.

12
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NORMA XVIII
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULAGAO
COGNITIVA

1. Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de
motricidade e de estimulacdio cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante
as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Diregéo, que comunica,
através dos seus colaboradores a organizagio de atividades, nas quais os utentes do CENTRO DE
CONVIVIO podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos utentes;

4. [ sempre necesséria a autorizagfo dos familiares ou responséaveis dos utentes, quando estes nio
sejam hébeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicdo;

NORMA XIX
AQUISICAO DE GENEROS ALIMENTICIOS E OUTROS ARTIGOS DE 12 NECESSIDADE

1. A aquisiciio destes artigos sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com o
familiar de referéncia.
2. Estas aquisi¢des sio pagas diretamente pelo utente, a quem € devido o documento relativo ao custo

dos artigos adquiridos.

NORMA XX
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
1. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o centro de dia pode providenciar ajuda para a sua aquisi¢ao
ou empréstimo, embora este tipo de apoios no esteja incluido no valor da comparticipagio, devendo

ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
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NORMA XXI
ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de Enfermagem sio da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio

utente.
2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satide disponiveis (Centro de Saude e Hospital),
NORMA XXII
APOIO PSICOSSOCIAL

Nas situagdes de necessidade de apoio psicossocial, encaminhamos os utentes para os Servigos

disponiveis na comunidade.

NORMA XXIII
FORMAGAO E SENSIBILIZAGAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS PARA
PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES

A sensibilizacdo encontra-se a cargo da diregdo, da equipa técnica e das colaboradoras da

Institui¢io.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA XXIV
PESSOAL

I. O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE CONVIVIO encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (Diregdo/coordenaciio técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar e voluntarios), formagfo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo

em Vigor.
NORMA XXV
DIRECGAO/COORDENACAO TECNICA

1. A Dire¢ao/Coordenaggo Técnica deste CENTRO DE CONVIVO compete a um técnico, Cujo nome,
formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade

de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢fio, pelo funcionamento geral do mesmo.
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9 A Diretora/Coordenadora Técnica ¢ substituida, nas suas auséncias € impedimentos, por um

membro da Diregéo.
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI
DIREITOS DOS UTENTES

1. S0 direitos dos utentes:

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

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

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que necessario e quando
solicitado pelo mesmo;

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

h) Ter acesso a4 ementa semanal, sempre que 0s Servigos prestados envolvam o fornecimento de
refei¢des;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigio;

i) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

NORMA XXVII
DEVERES DOS UTENTES

1. Sao deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa do CENTRO DE CONVIVIO na medida das suas capacidades, ndo

exigindo a prestagfio de servigos para além do plano estabelecido, quando existirem novas

necessidades havera lugar a uma revisdo do contrato;
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b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE CONVIVIO e os dirigentes
da Institui¢do;

¢) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servigo;

d) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de
Convivio, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento:

e) Comunicar por escrito por carta registada com aviso de rececfio a direcdo, com 15 dias de

antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente:

NORMA XXVIII
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO E DOS TRABALHADORES DA INSTITUICAO

1. Séo direitos da Institui¢do:

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

b) A corresponsabilizagiio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do
apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo:;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituigéo.
2. Séo direitos dos trabalhadores e voluntarios afetos ao CENTRO DE CONVIVIO:

a) Serem tratados com respeito e dignidade;
b) Frequentar agdes de formagio adequadas;

¢) Receber atempadamente a remuneragéo acordada (trabalhadores)
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3. Sdo deveres da Institui¢ao:
a) Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;
b) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;
¢) Criacdio e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes
adequadas;
d) Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
¢) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo
dos utentes;
h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
4. Sdo deveres dos trabalhadores e voluntérios afetos ao CENTRO DE CONVIVIO:

a) Adotar uma conduta responséavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputagdo e eficacia da Institui¢ao;

b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario
ao bem-estar do utente;

¢) No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma agdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

d) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar
ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

e) Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servigo,

devendo ser providenciada a presenga de um meédico;
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f) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢cdes que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierdrquicos e funciondrios da sua
dependéncia;

g) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Institui¢do em proveito pessoal, nem permitir
que qualquer outra pessoa deles se aproveite 8 margem da sua utilizagfo institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relagéo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboragdo;

i) Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los com todas
as informagdes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e

avaliacio;

NORMA XXIX
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A Institui¢do s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda;
2. E feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela pessoa que os recebe.

Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA XXX
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

I. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal ¢ a Instituigdo &
celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, cujo modelo se anexa a este Regulamento.
2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro
no respetivo processo individual.

3. Qualquer alterag@o ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes

NORMA XXXI
INTERRUPCAO DA PRESTACEO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Apenas ¢ admitida a interrupgiio da prestagio CENTRO DE CONVIVIO em caso de internamento

do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
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2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 50%, quando este se ausentar durante
mais de 15, se este estiver o més completo sem frequentar a resposta social a redug@o € de 100%, o
que por enquanto nfo se aplica dado ser a mensalidade gratuita.

4. O prazo maximo de interrupgdo aceite € de 6 meses.

NORMA XXXII
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagio de servigos,
por institucionalizagfo ou por morte do utente;
2. Por dentincia, o utente tem de informar a Institui¢do 15 dias por carta com aviso de recegéo, antes

de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestagio de servigos.

NORMA XXXIII
. LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser

solicitado junto da Diregfio da Institui¢do, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XXXIV
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

I. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Registo de Ocorréncias ¢ entregue, todos os finais dos meses, & Diregdo/Coordenagéo

Técnica por parte dos ajudantes de agfio direta e restante pessoal afeto ao Centro de Convivio.

CAPiTULO V
DISPOSICOES FINAIS
IM NORMA XXXV
=
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do

servico de Centro de Convivio, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como

objetivo principal a sua melhoria.
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2. Quaisquer alteragOes 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 resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas alteracgdes,
bem como ao ISS, IP. - Distrital da Guarda.

3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no

ato de celebragdo do contrato de presta¢do de servigos.

NORMA XXXVI
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Direglo da Instituicdo, tendo em conta

a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVII

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. A Institui¢@o encerra no dia vinte e cinco de dezembro e no dia de Pascoa.

2. Este Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Assembleia Geral no dia 29/04/2018.

NORMA XXXVIII
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 10/07/2018 — Entregar um exemplar ao utente.

A Diregﬁo
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Comprovativo de Entrega de Regulamento do CENTRO DE CONVIVIO

utente do CENTRO DE CONVIVIO

declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas, sendo-me entregue um exemplar nesta data.

Sorval, de de

(Assinatura do utente)

(Assinatura do representante legal)
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
DO CENTRO DE CONVIVIO
Entre:
A Associacio Cultural, Desportiva e Social de Valdeime, Instituigdo Particular de Solidariedade
Social, registada na Diregdo Geral de Seguranga Social com o n.°98/99, do Livro 7, neste ato
representada pela Presidente da Dire¢fio, .......cccociiiiiiiiiiiiiioicrnisiiorireiiociicicnianes , ou
pela Vice -Presidente da Dire¢fio.......coveverircrvrenvacnnenianiiiacannee. SR— e adiante designada
por primeiro outorgante ¢ (Nome do utente), portador do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo

n. ,emitidoa / / pela Republica Portuguesa, pelo arquivo de identificagéo da Guarda,

contribuinte fiscal n.” ,com o n.° da Seguranga Social na qualidade

de utente e adiante designado por segundo outorgante e (Nome da pessoa significativa), (Estado
Civil), na qualidade de familiar do segundo outorgante, e adiante designado por terceiro outorgante.

Celebram entre si o presente contrato, ao abrigo do disposto n.° 1 alinea j) da Norma XVI do
Despacho Normativo n.° 75/92, de 23 de abril, com as alteragdes introduzidas pelo Despacho

Normativo n.° 31/2000, de 31 de julho, que ha-de reger-se pelas clausulas seguintes:
CLAUSULAT
O primeiro outorgante desenvolve a resposta social de Centro de Convivio, para a qual tem
em vigor um Acordo de Cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranga Social da Guarda.
CLAUSULAII
O presente contrato visa regular a prestag@o de apoio social efetuada pelo primeiro outorgante

ao segundo outorgante.
CLAUSULA 111

1. Através deste contrato o primeiro outorgante obriga-se a prestar ao segundo outorgante
0s servigos de:

Apoio Social
Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva;

E ainda:
Nutri¢do e alimentagio, nomeadamente Lanche
Cuidados de Imagem
Transporte;

CLAUSULA LV

1. O primeiro outorgante articulard com o terceiro outorgante no sentido da constante

melhoria do servigo que ¢ prestado ao segundo outorgante.
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2. O primeiro outorgante disponibiliza ainda informag&o/formagdo ao terceiro outorgante,

relativamente a aspetos psicossociais do comportamento do segundo outorgante.

CLASULAV

1. A comparticipagdo pelo servigo prestado por parte do primeiro outorgante ¢ gratuita.

CLAUSULA VI

Constituem direitos e obrigagdes de todos os outorgantes as constantes neste contrato:

Sio direitos dos utentes:

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

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

* Obter a satisfagéo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

e Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e Terassegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada
e preservada;

*  Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que necessério e quando
solicitado pelo mesmo;

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

* Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

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

Sio deveres dos utentes:

* Colaborar com a equipa do CENTRO DE CONVIVIO na medida das suas capacidades, ndo

exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido, quando existirem novas
necessidades havera lugar a uma revisao do contrato;

e Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Centro de Convivio e os dirigentes da
Instituic¢do;

* Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para melhoria do servigo;
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e Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de

Convivio, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
« Comunicar por escrito por carta registada com aviso de rececio a Dire¢éio, com 15 dias de

antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

Sio direitos da Instituicio:

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

e A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;

o Proceder a averiguagio dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

o TFazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e Ao direito de suspender este servigo, sempre que o utente, grave ou reiteradamente, viole as
regras constantes do regulamento interno do Centro de Convivio, de forma muito particular,
quando ponha em causa ou prejudique a boa organizagéo dos servigos, as condi¢des € 0
ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros
e a imagem da propria Instituigdo.

Sio deveres da Instituicio:

o Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;

o Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

o Criagio e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagoes
adequadas;

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

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

e Prestar os servigos constantes do Regulamento Interno;
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¢ Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auécultaq:éio '
dos utentes;
e Manter os processos dos utentes atualizados;
e Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
CLASULA VII
1. Sdo consideradas condigdes de alteragdo de contrato a integracdo noutra resposta social da
Institui¢do;
2. S#o consideradas condi¢des de suspensdo ou rescisfo do contrato:
a) A ndo adaptacgdo do utente;
b) Insatisfagdo das necessidades do utente;
¢) Mudanga de residéncia;
d) Incumprimento das clausulas contratuais.
CLASULA VI
O presente contrato, tem inicioem _ / / , vigorando por tempo indeterminado, até que
qualquer das partes o denuncie a outra, por escrito e com a antecedéncia minima de 15 dias,

caducando, ainda, por falecimento do segundo outorgante.
CLAUSULA IX

Para dirimir qualquer litigio emergente deste acordo, as partes convencionam desde ja como

competente o foro da comarca de Pinhel, com expressa rentincia a qualquer outro.
CLAUSULA X

O presente contrato reproduz a vontade expressa dos outorgantes, de livre vontade e de boa
— fé e foi feito em duplicado, ficando cada um com um exemplar.

Sorval, de de .

O PRIMEIRO OUTORGANTE

O SEGUNDO OUTORGANTE

O TERCEIRO OUTORGANTE
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