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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de aplicacio
A IPSS designada por Associacdo de Solidariedade Social das Aldeias do Concelho de
Mondim de Basto, tem como abrangéncia geogréafica principal a freguesia de Vilar de Ferreiros,
mas também no Concelho de Mondim de Basto, com Acordo de Cooperacdo para a Resposta Social
Centro de Convivio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Vila Real, em 01-12-

2010, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11
Legislacéo aplicavel
Este estabelecimento, bem como o servi¢o que presta, rege-se pelo estipulado na legislagédo
aplicavel as IPSS e, em particular, a valéncia de Centro de Convivio, nomeadamente, o despacho
normativo n® 75/92 de 20 de Maio.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos idosos e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de
Convivio da Associacdo Aldeias de Mondim;
3. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo da

resposta social.

NORMA IV
Servicos prestados e atividades desenvolvidas
O Centro de Convivio pretende assegurar a prestacao dos seguintes servicos:
1. Fornecimento de uma pequena refeigdo (lanche);
2. Atividades ocupacionais de caracter socio-recreativo e cultural, que poderdo ser
desenvolvidas no espaco fisico da Associa¢do no exterior;
O Centro de Convivio de Idosos da Associagdo das Aldeias de Mondim realiza, ainda,
as seguintes atividades:

1. Convivio diario;
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Ocupagcéo dos tempos livres:

Atelié de jardinagem;

Atelié de cinema;

Atelié de trabalhos manuais;

Jogos pedagdgicos.

Passeios e convivios com outras instituicdes;

Comemoragéo de dias festivos;

© © N o gk~ w DN

Sessdes de esclarecimento sobre: salde, higiene e habitos alimentares.

CAPITULO Il — PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicdes de admissao
Séo admitidos ao Centro de Convivio pessoas de ambos 0s sexos na situacdo de reforma,
pré-reforma ou pensionista.

1. Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condi¢des, desde que a sua situacao
familiar, socioecondmica, de satde ou de isolamento justifique o apoio deste servico.

2. A admissdo € precedida de entrevista ao candidato e/ou pessoa proxima, feita pelo Diretor
Técnico, destinada a estudar a situagdo socio-familiar do candidato e informar e esclarecer sobre o
Regulamento Interno do Centro de Convivio.

3. A admissdo de cidaddos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de acordo
com a capacidade dos servicos.

4. Sera condicdo de admissdo, a vontade expressa do utente ou, no caso de incapacidade, a do
seu representante legal.

NORMA VI
Critérios de admissao
Sempre que a capacidade da valéncia ndo permita a admisséo do total de clientes inscritos,
as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) Prioridade a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidas; (critério de
ponderacao = 30%);
b) Deverdo ser preferencialmente ldosos, em situagdo de risco de Isolamento social ou
geogréfico, ou viver em condigdes degradadas ou com precariedade econOmica; (critério de

ponderacdo = 25%);
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c) Situacdo de dependéncia relativa (pela sua condi¢do fisica ou psiquica percam a sua
autonomia); (critério de ponderagdo = 20%);

d) Falta de apoio familiar ou outro; (critério de ponderacdo = 10%);

e) Vontade expressa do utente em receber o Servico de Apoio Domiciliério; (critério de
ponderacao = 5%);

f) 1doso que tenha outros parentes, nomeadamente conjuge que beneficiem do Servigco de
Apoio Domiciliario; (critério de ponderacao = 5%);

g) Residente ou natural na Freguesia de Vilar de Ferreiros ou do Concelho de Mondim de
Basto; (critério de ponderacdo = 5%)

A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugacao de critérios de ponderacéo e

s0 em caso de empate funcionara a antiguidade da data de inscricéo.

A pontuacdo é obtida de acordo com os critérios da seguinte tabela:

Critérios de
Admissibilidade
Caréncia socio-econémica
a) <300€ 300€-500€ >500€
30 20 10
Falta de recursos relacionais com risco de Nenhuma das referidas
isolamento social ou outras que evidenciem
desfavorecimento social 0
b) 15
E més condicdes E condi¢des de
de alojamento precariedade econdémica
25 20
Totalmente dependente Precisa de apoio Independente
em algumas
c) 20 tarefas 0
15
Indisponibilidade da familia ou outras pessoas Auséncia da Nenhuma das
que assegurem cuidados basicos familia ou outras referidas
d) pessoas que
5 assegurem 0
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cuidados basicos
10
Existe vontade do cliente N&o existe vontade do cliente
€) 5 0
Tem parentes N&o tem parentes
f) 5 0
Residente ou Natural da Freguesia Residente ou Nenhuma
natural do Concelho | das referidas
9) 4
1 0

NorMA VII
Candidatura
Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
Ficha de Identificacdo, que constitui parte do processo do cliente, devendo fazer prova das
declarac@es efetuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:
1. Bilhete de Identidade do cliente e dos representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do cliente;
Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente;
Cartdo SNS do cliente ou a outro subsistema a que o cliente pertenca;
Comprovativo dos rendimentos do cliente e do representante legal, quando necessario;
Identificacdo e Informacdo do Médico Assistente;

Relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente, quando solicitado;

© N o g B~ w DN

Historico individual de habitos, gostos e interesses pessoais;
9. Declaracéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboracao do processo do cliente;
10. (Outra documentacéo)
O Horério de atendimento para a candidatura é das 9h00 as 17h30, de Segunda a Sexta-
feira. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos previamente, devem ser

entregues na sala do Diretor do Centro Social.
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NORMA VIII
Admissao

1. Depois de recebida, a candidatura € analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo e, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da entidade competente;

2. E competente para decidir, a dire¢do da Associagao, sobre proposta do Diretor Técnico;

3. Seréa dado o conhecimento da decisédo ao cliente, no prazo de 10 dias;

4. A admissdo serd concretizada depois da apresentacdo por parte do Diretor Técnico da
Instituicdo, de um contrato escrito, entre o cliente/responsavel pelo cliente e a Instituicao;

5. No ato do contrato terd que haver concordancia do cliente e da familia com os principios, 0s

valores e as normas regulamentares da Instituicao.

NORMA I X
Acolhimento dos novos clientes
O Centro de Convivio elaborara um programa de acolhimento inicial para avaliar o
relacionamento do cliente com os outros clientes, a adaptacdo ao espago, adequacdo ao Servico e

adequacao dos recursos adstritos.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
A Instituicdo devera organizar o processo individual do cliente, no qual devera constar:
1. Dados de Identificacdo;
Dados familiares relevantes;
Listagem com nome e contactos dos familiares a contactar em caso de urgéncia;
Ficha de inscricao;
Ficha de identificagdo das necessidades;
Relatorio de caracterizagdo geral do cliente;

Copia do contrato de prestacdo de servicos:

© N o g B~ D

Plano individual.
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NorwMA X
Lista de Espera
Caso a Instituicdo ndo possa proceder a admissdo, por inexisténcia de vagas, ou por qualquer
outra razdo, devera ser comunicada através da Carta de ndo Admissibilidade, referindo o motivo e,

caso exista lista de espera, que posicao o cliente ocupa.

CAPITULO Il — INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA X1
Instalactes
O edificio onde funciona o Centro de Convivio, esta sediado no Bairro dos moinhos em
Vilarinho 4880-318, Freguesia de Vilar de Ferreiros, Concelho de Mondim de Basto, é um edificio
moderno e construido de raiz, encontrando-se distribuido da seguinte forma:
Rés-do-chdo; Cozinha; Casa de banho para homens, senhoras e para pessoas com
mobilidade reduzida; Sala de convivio; Sala Diretor técnico; Sala de estar do pessoal; Sala direcdo;

Hall de entrada; Jardim exterior; Lavandaria; Casa de Arrumos; Casa das maquinas; Armazém.

NorwMA X111
Horarios de funcionamento

1. O Centro de Convivio funciona de Segunda a Sexta-feira das 13h00 as 18h00, exceto
Feriados Nacionais.

2. As visitas aos utentes devem, por via da regra, processar-se entre as 14h00 e as 17h00, na
sala de convivio.

3. Tendo em conta os interesses do utente, o Diretor, sem prejuizo do normal funcionamento
dos servicos, pode acordar qualquer outro regime de visitas que se mostre adequado ao incremento

dos lagos afetivos com familiares e amigos.

NORMA X1V
Pagamento da mensalidade
1. A comparticipacdo familiar, bem como os consumos ou despesas realizadas, deve ser paga
mensalmente, contra recibo, nos servicos da Associacdo, vencendo-se a primeira na data de
admissdo e as restantes até ao dia 10 de cada més a que dizem respeito;

2. A comparticipacdo familiar é paga pelo utente;
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3. O atraso no pagamento da comparticipacao, desde que imputavel culposamente ao utente ou
aos seus familiares, implica o pagamento de uma compensacao correspondente a 10% do montante
em divida.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/precario de mensalidades

1. O valor da Comparticipacdo familiar pela frequéncia da valéncia é determinado pela
aplicacdo de uma percentagem de 5% sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de
acordo com as normas em vigor definidas na Orientacdo Normativa, descrita na Circular n.°3 de 2
de Maio de 1997 da Seguranca Social.

O célculo do rendimento per capita é calculado de acordo com a seguinte formula:
R=(RF-D)/N
Sendo que:
R = Rendimento per capita / RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas Fixas / N = Numero de elementos do agregado familiar
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e taxa social unica;
b) O valor da renda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacao prépria;
c¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

2. A comparticipagdo familiar é efetuada de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento
mensal iliqguido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. Salvo alteracdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos das circunstancias que
determinam a respetiva fixacdo, a revisdo das comparticipacdes/mensalidades sera efetuada, todos
0s anos no inicio de cada ano civil, face ao indice de inflacdo prevista para cada ano.

a) O utente ou representante serd informado previamente da sua alteracao;
4. Na comparticipacao familiar estdo incluidos os servigos ou atividades, conforme disposto no

Capitulo 1, Norma 4, deste regulamento.

NorMA XVII
Refeicoes
As refeigdes no Centro de Convivio, neste caso o lanche é servido aos utentes pelas 17h30.
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NoRMA XVIII

Quadro de pessoal
Para assegurar o seu normal funcionamento, a valéncia dispde de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com a legislag&o aplicavel:
1 Diretor técnico / técnico de animacdo; 1 Ajudante Ac¢do Direta; 1 Cozinheira; 1 Ajudante
de Cozinha.
O quadro de pessoal da valéncia encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo
dos recursos humanos existentes, sua formacdo e contetdo funcional, de acordo com a legislacao

em vigor.

NORMA XIX
Direcdo Técnica

A Instituicdo é dirigida por um(a) Diretor(a) Técnico(a) cujo nome, formacao e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel. Este sera responsavel pelo funcionamento dos
servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das diretivas e instrucdes da
Direcéo da instituicéo.

O(A) Diretor(a) Técnico(a) deve ser substituido, nas suas auséncias por um dos elementos
do Quadro de Pessoal, por si indicado. O(A) Director(a) Técnico(a) deve ser licenciado(a) na area
das Ciéncias Sociais e Humanas.

1. Compete, em especial ao Diretor técnico:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Direcdo da
Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

b) Cabe ao (a) Diretor(a) Técnico(a) criar condi¢bes que garantam um clima de bem-estar aos
utentes, no respeito pela sua privacidade, autonomia e participacdo dentro dos limites das suas
capacidades fisicas e cognitivas;

c) Providenciar para que a alimentacdo seja convencionada e servida nas melhores condigdes,
elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o sector da cozinha, do economato, dos
servicos clinicos de apoio ao Estabelecimento, procedendo a sua afixagdo nos termos da legislacao
em vigor,

d) Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu interlocutor
privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua

melhoria;
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e) Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal, dispensando especial atencéo a
questdo do relacionamento (inter-pessoal) prevenindo a conflitualidade e reforcando a auto-estima
de todos os intervenientes na vida do Estabelecimento;

f) Auscultar o pessoal no que respeita & sua formacdo e propor AccBes de acordo com as
necessidades e interesse manifestado(s);

g) Fomentar a participacao dos idosos nas atividades propostas pela Instituicéao.

h) Elaborar o horario de trabalho do pessoal;

1) Propor a admisséo de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servigo 0 exija;

J) Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situacdo de faltas prolongadas de pessoal efectivo;

I) Propor a Direcdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do estabelecimento,
bem como a realizacdo de obras de conservacao e reparacdo sempre que se tornem indispensaveis;
m) Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periddica da prestacéo de
servico do pessoal, com vista a sua promogao;

n) Elaborar o mapa de férias do pessoal;

0) Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamacg6es dos utentes e dar-lhes o devido
andamento;

No ambito do Servi¢o Social:

a) Estudar a situacdo socio - economica e familiar dos candidatos a admissdo, recorrendo,
obrigatoriamente, a visita domiciliaria;

b) Estudar e propor a comparticipacdo do utente de acordo com os critérios definidos;

c) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte do mesmo,
para além das pecas ja referidas, toda a documentacgdo de caracter confidencial.

Apenas o pessoal técnico devera ter acesso a este ficheiro.

d) Fomentar e reforcar as relacBes entre os utentes, os familiares, 0s amigos e a comunidade em
geral;

e) Tomar conhecimento da saida dos utentes.

No ambito Animacéo/Ocupacao:

a) Elaborar o plano anual de atividades com a participacdo de outros técnicos e dos proprios utentes;
b) Incentivar a organizacdo de atividades abertas & comunidade, fomentando a interagéo entre as

diversas instituices sobretudo ao nivel do Concelho;

2. Do Pessoal de Cozinha
a) Preparar e confecionar as seguintes refei¢cdes: Lanche
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b) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboragdo do Ajudante de
Cozinha;
c) Colaborar na elaboracéo de ementas;

d) Administrar a despensa e requisitar 0s géneros necessarios a confecao das refei¢des;

3. Ajudante de Acéo Direta
a) Ajudar nas atividades propostas pelo diretor/animador;
b) Colaborar no servico de refeices;

¢) Transportar os utentes.

CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES

NORMA XX
Direitos dos clientes
Sé&o direitos dos clientes:

a) O direito de usufruir do estatuto de associado, pagando urna quota mensal o que lhe dard um
sentimento de maior pertenca e participacéo;

b) O direito de usufruir dos servicos existentes e contratados pagando-os de acordo com as
condicdes e precos estabelecidos no regulamento interno;

c) O direito a confidencialidade dos seus dados constantes nos ficheiros pessoais e processo
individual,

d) O direito de redigir reclamacdes no livro existente para o efeito;

e) O direito de ser informado sobre as atividades previstas e sua calendarizacdo, e o direito de
escolher de entre os servicos /atividades existentes, aqueles de que necessita ou em que pretende
participar;

f) O direito de ser informado sobre quaisquer alteracfes ao estabelecido em contrato de prestacéo
de servigos e/ou em regulamento interno;

g) Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

h) EXigir respeito pela sua maneira de ser e estar;

1) Exigir qualidade nos servicos prestados;

J) Ver respeitada a sua intimidade e privacidade;
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k) Ser tratado com consideracdo e com respeito pelas suas conviccgdes religiosas, sociais e
politicas;

I) Apresentar reclamaces sobre servigcos ao Técnico ou a pessoa responsavel pelo Centro.

NOoRMA XXI
Deveres dos clientes
Sé&o deveres dos clientes:
a) Colaborar com a equipa do Centro de Convivio na medida dos seus interesses e possibilidades;
b) N&o exigir a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido; Satisfazer os custos da
prestacdo, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
¢) Cumprir o regulamento;
d) Avisar por telefone, carta ou pessoalmente a instituicdo de qualquer alteracdo no servigo, com
uma semana de antecedéncia.
NorwMA XXII
Direitos de Entidade Gestora do Estabelecimento
Sao direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/servico:
a) Verificar que todos os dirigentes e funcionarios sdo tratados com respeito e dignidade;
b) Receber, atempadamente, a mensalidade acordada;
c) Ver respeitado o seu patriménio;
d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade as

declarages prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo.

NorMA XXI11
Deveres de Entidade Gestora do Estabelecimento

Sao deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/servico:

a) Manter atualizados os processos dos utentes;

b) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

c) Manter atualizado o precario dos servigos e respetivas condi¢des de prestacao;

d) Garantir a observacdo medica do pessoal ao servico, no minimo anualmente, obtendo
certificado do seu atestado sanitario.

e) Facultar o acesso do pessoal a frequéncia de agcdes de formacdo organizadas pelas entidades

acreditadas para o efeito;
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f) Assegurar a existéncia de seguro de cada residente, podendo imputar ao utente/ familia o

pagamento do respetivo prémio;

g) Facultar aos servicos competentes de fiscalizacdo e inspecdo o acesso a todas as dependéncias

do e

stabelecimento e as informacgdes indispensdveis a avaliacdo e fiscalizacdo do seu

funcionamento (art. 30° do decreto — lei n.° 64/2007, de 14 de maio, republicado pelo Decreto-Lei
n.° 99/2011, de 28 de setembro);

h) Remeter aos servicos da seguranga Social, nos termos do mesmo art. 30° do diploma referido:

1.0 precario em vigor, 0s mapas estatisticos e a relacdo do pessoal existente no
estabelecimento;

2.As alteracdes ao regulamento interno do estabelecimento, até 30 dias antes da sua entrada em
vigor;

3.No prazo de 30 dias, informacdo de qualquer interrupcdo ou cessacdo dos servigos e

atividades prestados por iniciativa do estabelecimento social.

i) Garantir a qualidade de servigo, o conforto necessario ao bem-estar do cliente;

J) Proporcionar o acompanhamento adequado;

k) Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do servi¢o do Centro de Convivio.

1. A

NorRmA XXIV
Depdsito e guarda dos bens dos clientes

A instituicdo ndo se responsabiliza nem guarda os bens dos clientes.

NORMA XXV
Interrupcéo da prestagéo de servigos por iniciativa do cliente
Inadequacdo dos servicos face as necessidades;
Insatisfacdo do cliente;
Mudanca de residéncia;
Mudanca de resposta social;
Inadaptacédo do cliente aos servigos.

interrupcdo ou cessagdo da prestacdo dos Servigos por iniciativa do cliente pode ocorrer,

designadamente, desde que seja comunicada com a antecedéncia de 30 dias.
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NORMA XXVI
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade

gestora do estabelecimento deve ser celebrado um contrato, por escrito, de prestacao de servicos.

NORMA XXVII

Cessacdo de prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

A cessacao de servigos pode ocorrer caso:
a) Haja falta de cumprimento do regulamento;
b) Ocorra mudanca de residéncia;
c) Houver necessidade de proceder a obras que causem o impedimento de funcionamento;
d) A Instituicdo encerre a sua atividade;
e) Caducidade de acordo com a Seguranca Social.
A interrupcdo ou cessacdo dos Servicos por justa causa deve ser comunicada com a

antecedéncia de 30 dias ao utente ou seu representante legal.

NORMA XXV

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de

reclamacdes, que podera ser solicitado junto do Diretor Técnico sempre que desejado.

CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXIX
Alteracgéo do regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, qualquer alteracdo ao regulamento
interno deverdo ser remetidas aos servicos competentes do Instituto de seguranca social I.P. e

informar os clientes ou seus representantes até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA XXX
Integracéo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo cumpridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativa em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXI

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 8 de outubro de 2013.
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