REGULAMENTO INTERNO

Centro de Convivio

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Associacdo de Moradores de Massarelos celebrou com o Instituto da Seguranga Social - Centro Distrital
do Porto, em 20/11/1986, um acordo de cooperacdo para a valéncia de Centro de Convivio que se rege
pelas seguintes normas.

NORMA I
Objectivos

O Centro de Convivio tem como objectivos:
1. Prevenir a soliddo e o isolamento;
2. Incentivar a participacao e incluir os idosos na vida social local;
3. Promover as relagBes pessoais e entre as geragoes;
4. Evitar ou retardar a institucionalizacao.

NORMA I

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestédo
das respostas sociais

NORMA IV

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Centro de Convivio assegura a prestacédo dos seguintes servigos:
1.1. Actividades recreativas e culturais;
1.2. Lanche.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V
Condi¢cdes de Admissao

Sao condi¢Bes de admissao neste estabelecimento/servico:
1. Teridade igual ou superior a 65 anos;
2. Residir na area de intervencédo da instituicdo ou ter ai lagos de pertenca;
3. Na&o estar em situacdo fisica de completa dependéncia, nem sofrer de perturbacdo mental que
prejudique o normal funcionamento dos servigos;
4. Efectuar inscricdo e aceitar o presente regulamento.
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NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaractes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

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

1.6. Comprovativo dos rendimentos e despesas do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

2. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados
em falta.

NORMA VII
Critérios de Admisséo

As admissdes sdo feitas de acordo com as vagas existentes e a organizacdo do servico, tendo em conta
0s seguintes critérios de prioridade:

1. Isolamento do idoso;

2. Problemas familiares;
3. Situacédo economica;

4, Data de inscrigédo.

NORMA VI
Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento de novos clientes é feito pela Directora Técnica e/ou restante pessoal afecto ao Centro de
Convivio.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

A Instituicdo organizara um processo individual de cada cliente através de uma ficha da qual constardo
elementos de identificagdo pessoal, necessidades especificas e/ou outros elementos relevantes, bem
como dados relativos a situagdo econémica e social do agregado familiar.

NORMA X
Listas de Espera

Nao havendo possibilidade de admissdo imediata, por inexisténcia de vagas, o cliente deixara a sua
identificacdo e contactos, integrando desde entdo uma lista de espera, sendo contactado logo que tenha
vaga.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XI
Instalacdes

1. A Associacdo de Moradores de Massarelos esta sediada na Rua Casal do Pedro , 3 a 11, no Porto,
num edificio em que funcionam todos os seus equipamentos — Creche e Centro de Convivio.
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2. 0O Centro de Convivio dispde de uma sala de convivio e instalagdes sanitarias para ambos 0s sexos,
podendo também utilizar o refeitério da instituicao.

NORMA Xill|
Horérios de Funcionamento

1. O Centro de Convivio funciona de segunda a sexta-feira das 14H as 17.30H.

2. Para néo prejudicar o normal funcionamento do servico, a entrada dos clientes deve efectuar-se até
as 15Horas

3. Os servigcos administrativos funcionam das 10H as 12.30He das 14.30H as 19H.

NORMA XIlI
Entrada e Saida de Visitas

As visitas sdo permitidas em casos justificados, ndo havendo para tal horarios estipulados.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo, no caso de esta existir, € efectuado no seguinte
periodo: do dia 1 ao dia 8 de cada més, na Secretaria da Instituigdo.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagcdes/Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipacdes é calculada em funcéo do rendimento per capita do cliente ou do agregado
familiar, de acordo com a legislacdo/normativos em vigor, nomeadamente o disposto na Circular
Normativa n°® 5, de 23/12/2014, da Direccdo Geral da Seguranca Social.

A tabela de comparticipacGes € objecto de revisdo anual, de acordo com a legislagdo em vigor, no inicio
de cada ano civil.

Paragrafo Unico: Por decisdo da Direcgcdo, esta mensalidade ndo sera aplicada enquanto tal for
economicamente possivel a Associacdo pelo que os utentes desta valéncia, de momento, ndo se
encontram obrigados a qualquer pagamento.

NORMA XVI
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

2. Para além do pessoal que, por determinacédo do acordo de cooperacdo, esta afecto ao Centro de
Convivio (Directora Técnica e Ajudante de Accao Directa), 0 mesmo podera funcionar com pessoal
de outras estruturas ou voluntarios devidamente enquadrados.

NORMA XVII
Direcgdo Técnica

A Direccéo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos
termos do Guido Técnico da Direccdo Geral da Accao Social de Dezembro de 1996.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XVIII
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condi¢do social;

b) Utilizacdo dos servigos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para o seu grupo
etario;

C) Participar nas actividades promovidas pelo estabelecimento de acordo com os seus
interesses e possibilidades;

d) Serem tratados em boas condi¢des de higiene e seguranga;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;

f)  N&o ser sujeito a coacgéo fisica e/ou psicoldgica;

NORMA XIX
Deveres dos Clientes
S&o deveres dos clientes:

a) Cumprir as normas do estabelecimento de acordo com o estipulado neste regulamento
interno;

b) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao dia oito de cada més ou qualquer despesa
extraordinaria da sua responsabilidade, no caso de estas existirem;

c) Cumprir os horarios fixados;
d) Abster-se de comportamentos impréprios para com os outros clientes;

e) Prestar todas as informag8es com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saulde;

f) Informar a Directora Técnica sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento e possiveis alteracoes;

g) Respeitar todos os funcionérios e dirigentes do estabelecimento;

h) No caso de estar a tomar alguma medicacéo, entregar no estabelecimento uma nota/aviso,
com a sua identificacéo, horario e modo de administracao;

NORMA XX
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. A instituicdo tem direito ao pagamento atempado de todas as prestacdes decorrentes da
permanéncia dos clientes;

2. A instituicdo e todos os seus funcionéarios tém o direito de serem tratados com educagdo e
urbanidade pelos clientes e seus familiares.

NORMA XXI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:
1. Garantir o bom funcionamento dos servigos;

2. Proceder a admissdo dos clientes e aplicar as normas de comparticipacdo de acordo com os
critérios definidos neste regulamento;
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3. Assegurar as condicdes de bem-estar dos clientes através da prestacdo de servicos adequados
a este grupo etario;

4. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento dos servicos.

NORMA XXII
Interrupcédo da Prestagcédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A instituicBo deve ser notificada de todas as auséncias dos clientes com a antecedéncia
possivel;

2. As auséncias prolongadas e ndo notificadas serdo analisadas pela Direccdo, que tera a
liberdade de tomar as medidas que, caso a caso, entender mais convenientes.

NORMA XXl
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXIV
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nado Imputavel ao Prestador

O cliente ¢é livre de, a qualquer momento, denunciar o contrato estabelecido com a instituicdo, devendo
esta ser notificada no més anterior a cessacéo.

NORMA XXV
Livro de Reclamacgfes

Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacées, que podera
ser solicitado na Secretaria sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXVI
AlteracBes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugcdo do contrato
a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverao ser comunicadas a entidade competente para o]
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXVII
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXVIII
Disposi¢c6es Complementares

A Instituicdo encerra para férias por um periodo até trinta dias, para limpeza, desinfeccdo e obras de
beneficiagdo das instalacGes. Este periodo é definido anualmente pela Direccdo, de acordo com os
interesses da maioria das familias, sendo a estas comunicado dentro dos prazos legais. Encerra também

nos feriados consagrados pela lei, feriado municipal da localidade (24/06), terca-feira de Carnaval e nos
dias 24 e 31 de Dezembro.

NORMA XXIX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em Janeiro de dois mil e dez.
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