CENTRO SOCIAL RECREATIVO E
CULTURAL DE CAMPELOS

Rua da Ponte n° 40, 4805-302 Ponte

REGULAMENTO INTERNO
Centro de Convivio



Capitulo |
Disposigdes Gerais

Norma |
Ambito de Aplicacio

O presente regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do Centro de Convivio
do Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos.

Norma Il
Definicao
O Centro de Convivio é uma resposta social de apoio a atividades sociais, recreativas e culturais,
que possam contribuir para o bem-estar da populagéo abrangida (comunidade).
Este estabelecimento rege-se pelo estipulado no:
a) Guia prético de apoios sociais - idosos, Instituto da Seguranca Social.

Norma Il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento tem como objetivos:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servicos;

c) Promover a participagdo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo desta resposta social.

Norma IV
Objetivos do Centro de Convivio

S&o objetivos do Centro de Convivio:

a) Prestar servicos de recreio, convivio, animacdo, e atividade fisica,
b) Ocupacdo de tempos livres;

c) Combater o isolamento social;

d) Promover a autonomia;

e) Aumentar a qualidade de vida do cliente e da familia

f) Fomentar o bem-estar biopsicossocial

g) Evitar ou retardar a Institucionalizagéo

E por objetivos especificos:
a) Conseguir uma participagdo ativa na sociedade;

b) Desenvolver atividades de refleccdo critica face a vida mediante a animagéo de grupos

c) Fomentar relagdes interpessoais, comunitérias e interinstitucionais com variados grupos
de diversas faixas etérias

d) Proporcionar e criar atividades especificas de acordo com as potencialidades e
necessidades de cada cliente, tendo em conta a melhoria da qualidade de vida;

e) Promover a autonomia e capacidade funcional;

f) Desenvolver a autoestima.



Norma Vv
Servicos prestados

Para a prossecucao dos seus objetivos o Centro de Convivio assegura a prestacdo dos seguintes
Servigos:

a) Fornecimento de refei¢cbes e acompanhamento das mesmas;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

c) Transporte entre o domicilio do utente e o Centro de Convivio;

d) Apoio psicossocial;

e) Atividades de convivio, animagdo, ocupagdo e preparagdo fisica, tanto nas suas
instalaces como no exterior de acordo com o Plano de Atividades;

f) Encaminhamento para outros servicos (Seguranca Social, Centros de Apoio Psicossocial,
entre outros);

g) Paraalém destes servicos, 0 Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos pode ainda
assegurar sempre que isso esteja previsto: 0 acompanhamento do utente a servigos da
comunidade, o acompanhamento do utente a servigos de salde e apoio/orientacdo na
medicacao e apoio na aquisi¢do de bens e servigos;

h) Para requisi¢do de outros servigos, aqui nao especificados, devera ser consultado o
precario, sendo apenas prestado o servi¢o depois de assinada a respetiva requisicao e
aceite, pelo responsavel pelo utente, o valor estabelecido.

Capitulo 11
Processo de Admissédo e Candidatura

Norma VI
Condicdes de Admissao

Na apreciacao de processos de candidatura para a admissédo no Centro de Convivio consideram-
se as seguintes condigdes:

a) Sao admitidas pessoas de ambos os sexos na situacdo de reforma, pré reforma ou
pensionista. Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condicGes, desde
que a sua situacdo familiar, socioeconémica, de saude ou de isolamento justifique o apoio
deste servico;

b) A admissédo é precedida por uma entrevista ao candidato e/ou pessoa proxima, a realizar
pelo Responsével do Servigo;

c) Capacidade estabelecida para esta resposta social é de 28 clientes.

Norma VII
Candidatura

Para efeitos de admisséo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaracGes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade/cartdo de cidaddo do candidato e do representante legal ou familiar
responsavel;
b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal ou familiar responsavel;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal ou familiar
responsavel;



d) Cartdo de utente;

e) Comprovativo dos rendimentos do Cliente;

f) Relatério médico comprovativo da situacéo clinica do candidato e indica¢éo sobre a dieta
alimentar adequada a sua condicéo;

g) Declaracdo assinada pelo cliente, representante legal ou familiar responsavel em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo de processo de
cliente.

Norma VIl
Critérios Preferenciais de Admissao

Sdo critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:
a) Sécios da instituicao;
b) Pessoas residentes na freguesia de Ponte;
c) Risco de Isolamento Social;
d) Situacdo de Emergéncia Social;
e) Adequacdo da Resposta Social as necessidades do candidato.

Norma IX
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste servigo a quem
compete emitir parecer;

2. A admissdo do candidato na resposta social é da responsabilidade da Dire¢do da Instituicéo;
3. Apos a decisdo o candidato devera ser informado no prazo de dois dias;

4. Apo6s a admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a definigdo, programagéo
e acompanhamento dos servicos prestados.

Norma X
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente, seu representante legal e a entidade gestora da
resposta social deve ser celebrado por escrito um contrato de prestacdo de servicos., apés leitura
e explicacdo oral do seu contetdo.

Norma XI
Acolhimento dos Novos clientes

1. Atendendo ao forte impacto emocional que a solugédo de Centro de Convivio normalmente
implica para a pessoa e para a sua familia, nomeadamente pelas alteracdes nas rotinas quotidianas,
compete a Equipa Técnica do Centro Social, Recreativo e Cultural de Campelos acompanhar o
utente nas diversas fases da sua adaptacéo e integracdo para que se garanta o bem-estar do cliente;
2. O acolhimento é individualizado e o utente recém-chegado devera ser apresentado a todos 0s
colaboradores e clientes, esclarecidas quaisquer davidas e reforcada toda a informagéo necesséria.

Norma XII
Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos dos quais fazem
parte:



a) Ficha de inscricdo do cliente;

b) Contrato de prestagdo de servicos;

c) ldentificacdo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em caso de
emergéncia, bem como, a informacdo médica necesséaria (dieta, medicacdo, alergias e
outras);

d) Ficha de Avaliacdo Diagnostica.

e) Plano de desenvolvimento individual elaborado com a colabora¢do do cliente e/ ou
familia de acordo com a avaliacéo do técnico responsavel, bem como, respetivas revisoes,
monitorizacdes e avaliacdes;

f) Registos da prestacdo de servicos, participacdo em actividades, ocorréncias andmalas ou
reclamacoes;

g) Registos de reclamagdes;

h) Registo de cessagdo de contrato, com a data e 0o motivo da cessacdo, anexando
documentos comprovativos;

i) Outros elementos considerados relevantes.

2. O processo individual do cliente é arquivado em local proprio de modo que se garanta a sua
confidencialidade;
3. Cada processo individual € atualizado anualmente.

Norma XIII
Lista de Espera

No caso de ndo ser possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas devera ser comunicado
ao utente ou pessoa proxima a posic¢do que ocupa na lista de espera. A ordenacdo da lista de espera
respeitard 0s mesmos critérios indicados para a admissao.

Capitulo 111
InstalagOes e Regras de Funcionamento

Norma XIV
InstalacGes

O Centro de Convivio do Centro Social Recreativo e Cultural de Campelos esta sediado na Rua
da Ponte n° 40, Campelos, freguesia de Ponte, cidade de Guimaraes e as suas instalacfes sdo
compostas por: area técnica e administrativa, sala de espera, sala de convivio, sala multiuso, sala
de descanso, area de refei¢cbes — cozinha, despensa, arrecadacdo, area de tratamento de roupas-
lavandaria, instalagBes sanitarias.

Norma XV
Horarios de Funcionamento

O Centro de Convivio funciona de Segunda a Sexta-feira das 8:30h as 18:00 horas, exceto feriados
e dias 24, 26 e 31 de dezembro.

Norma XVI
Horario de Visitas

As visitas aos utentes do Centro de Convivio devem ser efetuadas no periodo das horas e das
14:30 as15:40 horas.



Norma XVII
Auséncias

Sempre que o cliente se ausente do Centro de Convivio, deve respeitar as seguintes normas:
a) Nas saidas diarias, o cliente deve informar a Instituicdo da sua comparéncia/ ndo
comparéncia nas refeigoes;
b) Para que o cliente se possa ausentar sozinho da Instituicéo, ele ou o familiar responsavel
tém de ter assinado o documento respetivo para esse fim.

Norma XVIlI
Pagamento das Mensalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado até o dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
instituicdo ou por transferéncia bancéria para o seguinte N1B:003502710000821663079.

Norma XIX
Precario das Mensalidades

1. O valor devido pela utilizacdo dos servi¢os prestados pelo Centro de Convivio do Centro Social
Recreativo e Cultural de Campelos é em funcdo da tabela precario que se encontra afixada na
sede, disponivel para consulta.

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% na mensalidade, quando o periodo de auséncia exceda 0s
15 dias consecutivos

3.A tabela Precario dos servicos prestados esta afixado em local visivel.

Norma XX
Refeicdes

1. As refeicBes do Centro de Convivio séo servidas na sala de refei¢des, de acordo com o
horério estipulado:

Pequeno-almoco: das 9:00 as 10:00 horas;

Almoco: 12:00 horas;

Lanche: 16.00 horas;

2. A ementa semanal é afixada semanalmente em local visivel;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio;

Norma XXI
Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto
pessoal aos clientes que necessitem.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene
pessoal diaria;

3. O servico de higiene semanal, referente ao nimero de banhos semanais serdo executados
apenas aos clientes que na auséncia e indisponibilidade total da familia em assegurar estes
cuidados. Sendo apenas executado apOs aceitacdo da respetiva requisicdo do servico pelo
responsavel.

4. As despesas com medicamentos e fraldas, ndo estdo incluidas na mensalidade, sendo suportadas
pelo idoso e/ou pelos seus responsaveis.



Norma XXII
Administracdo da Medicacao Prescrita

A medicacdo é administrada ao cliente conforme a respetiva prescricdo médica.

Norma XXII1
Atividades Desenvolvidas

1. As atividades desenvolvidas no Centro de Convivio estdo de acordo com o Plano Anual de
Atividades, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado em local visivel

2. Os passeios/ deslocagdes dos utentes serdo previamente comunicados aos proprios para que se
pronunciem sobre a sua participagdo ou ndo no mesmo, e caso se justifique, serd também
comunicado a pessoa proxima (responsavel) do utente.

3. Todas as deslocacOes sdo acompanhadas por funcionérias da instituicao.

Norma XXIV
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao Centro de Convivio encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos, formacao e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislacdo em vigor. Deste constam: o Diretor(a) Técnico(a), duas ajudantes da agéo direta,
uma cozinheira um ajudante de cozinha e uma auxiliar de servigos gerais.

Norma XXV
Direcdo Técnica

Ao Diretor(a) Técnico(a) cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel perante
a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo. S&o fungdes do Diretor Técnico:

a) Dirigir a resposta social, assumindo a responsabilidade pela programacéo, execucdo e
avaliacdo das atividades;

b) Garantir ao cliente o respeito pela sua individualidade e privacidade, bem como, a
prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das suas necessidades, tendo em
vista manter ou melhorara sua autonomia;

c) Assegurar a elaboragdo, execucdo e avalia¢do do respetivo plano de cuidados;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;

e) Sensibilizar os colaboradores para a problematica dos utentes e promover a sua formacao;

f) Estudar os processos de admissdo e proceder ao acompanhamentodas situagoes;

g) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento deste servico;

h) Elaborar o Plano Anual de Atividades;

i) Promover a articulagdo com outros servigos da comunidade.

Norma XXVI
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamag6es, que podera
ser solicitado junto da Secretaria da instituicdlo em formato fisico e on-line no Livro de
Reclamac@es Eletronico em https://www.livroreclamacoes.pt.

Capitulo IV



Norma XXVII
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade da vida privada e familiar
Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Exigir qualidade nos servigos prestados;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter acesso a ementa semanal; que se encontra afixada junto & secretaria.

Apresentar reclamacBes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
instituicdo.

NORMA XXVIII
Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

Colaborar com a equipa do Centro de Convivio na medida das suas capacidades, néo
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

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

Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da Instituicdo;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de
Convivio;

Prestar todas as informaces com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de satde do cliente;

Informar o responsavel da instituicdo, sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do
seu comportamento e de possiveis alteracdes;

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

NORMA XXIX
Direitos da Entidade Gestora da Instituicdo

Sdo direitos da entidade gestora da Instituigéo:

a)
b)

c)

A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXX
Deveres da Entidade Gestora da Instituicéo

Sé&o deveres da entidade gestora da Instituicéo:

a)
b)
c)
d)
e)

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;
Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

Possuir livro de reclamagoes.



NORMA XXXI
Cessacao da Prestacdo de Servicos por facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. A cessacgdo da prestacdo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestacao de servigos,
por institucionalizacdo ou por morte do cliente;

2. Para suspender os servigos de forma temporaria tera de informar a institui¢do por escrito com
30 dias de antecedéncia, apos avaliacdo e no caso de aceitacdo do pedido de suspensdo por parte
da Diregdo da Instituicdo, tera efeitos na faturacdo do més seguinte ao pedido.

3. Por denuncia, o utente tem que informar a instituicdo por escrito, 30 dias antes da rescisdo do
contrato de prestacdo de servicos.

Norma XXXII
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Iniciativa do Prestador

Nas situacBes de incumprimento contratual reiterado, a entidade prestadora podera ponderar da
cessacdo da prestacdo de servigos, a qual é operacionalizada da seguinte forma:
a) Awvaliacdo das ocorréncias com a participacdo da Direcéo da Instituico;
b) Comunicacdo da decisdo com pré-aviso de 30 dias;
c) Neste processo a Institui¢do devera assegurar-se que da cessagdo da prestacdo de servigos
néo resultam riscos ou outro tipo de danos dos quais esta possa vir a ser responsabilizada.

Capitulo V
Disposicdes finais

Norma XXXII1
Alteragbes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, as alteracdes introduzidas no presente regulamento deverdo
ser acordadas com os clientes ou 0s seus representantes legais, com uma antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do
contrato a que a estes assiste.

Norma XXXIV
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas/omissfes, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do, tendo em conta
a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 do Agosto de 2023
Elaborado por: Fatima Oliveira

Diretora Técnica: Fatima Oliveira
Aprovado em reunido de Dire¢do no dia 29 do més de Junho de 2023

D
& )

Presidente da Direcdo



