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CAPITULO |
Disposicoes Gerais

. NORMA |
Ambito de Aplicagao

A Associagdo de Reformados Pensionistas e ldosos de Pedorido (ARPIP) & uma Instituicgo
Particular de Solidariedade Social (IPSS), com sede em Germunde, Pedorido, com acordo de
cooperagdo com o Instituto da seguranga Social, IP, Centro Distrital de Aveiro, celebrado em
27/08/2004, para a resposta de Centro de Convivia {CC).

NORMAII
Legislacao Aplicavel

O funcionamento desta resposta social rege-se pela seguinte:

a)

b)

9}

h)

)

k)

Decreto-Lei n.? 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.?
172-A/2014, de 14 de novembro;

Portaria n.® 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redacdo (Portaria n.° 218-D/219, de
15 de julho;

Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°
126-A12021, de 31 de dezembro;

Protocolo de Cooperagdo em vigor,

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Coo-
peragdo;

Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 maio e demais legislac&o relativa a cooperagao
com as IPSS's e ainda por outra legislagio especifica publicada efou a publicar,
Perante a inexisténcia de outra documentagdo normativa e técnica enguadradora da
resposta, no seu funcionamento serdo ainda tidos em consideragdo: Guido téenico da
resposta social Centro de Dia, Manual de Gestao da Qualidade, para a resposta social
Centro de Dia, editado pelo ISS.IP;

Lei n.® 144/2015, de 8 de setembro (transpGe a Diretiva 2013/11/EU, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 21 de maio de 2013, sobre a resolugdo alternativa de liti-
gios de consumo, estabelece o enquadramento juridico dos mecanismos de resolugdo
extrajudicial de litigios de consumo, e revoga os Decretos-leis n.°s 146/99, de 4 de
maio, e 60/2011, de 6 de maio};

Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro (estabelece a obrigatoriedade de disponi-
bilizagdo do livro de reclamagCes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de
servigos que tenham contafo com o ptblico em geral);

Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto {assegura a execugdo, na ordem juridica interna, do
Regulamento (UE) 2016/679 do Pariamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeifo ao fratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, doravante designado abreviadamen-
te por Regulamento Geral de Protecéo de dados (RGPD);

ConstituicBo da Repiblica Portuguesa (A CRF consagra direitos e deveres essencials
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que devem ser respeitados e garantidos na sua afuagdo, nomeadamente, nas rélacGes
com os utentes, familias, trabalhadores e oufras entidades. A titulo de exemplo: Princi-
pio da Dignidade da pessoa Humana, principio da Igualdade; Direito a seguranca Soci-
al; Direito a Saude; Profecdo da Familia; Direifos dos Idosos e Direitos das Pessoas

com Deficiéncia).

NORMA HI
Definicdo da Resposta Social
Resposta Social, desenvolvida em equipamento, de apoio a atividades sécio recreativas e cul-

turais, organizadas e dinamizadas com participac8o ativa das pessoas idosas de uma comuni-
dade.

NORMA IV

Objetivos
As a¢des enquadradas por esta resposta social t2m como objetivos:

o Prevenir a soliddo e o isolamento;
¢ Incentivar a participacdo e inclusdo dos idosos na vida social local;
¢« Fomentar as relagdes interpessoais e enire as geragdes;

« Contribuir para retardar ou evitar ao méximo o internamento em instituictes.

NORMA V
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
O Ceniro de Convivio assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1 - A prestagao de servigos, abrangendo:

a. Atividades de Animagéo Sdcio Cultural;
b. L.anche;
C. Transporte;

2 — A realizagao das seguintes atividades complementares:
a. Refeigao;

b. Passeios Organizados em Excursio.

CAPITULO Ui

NORMA Vi
Condicoes de Admissao
Sao condigdes de admissao neste servigo:

a) O acesso a resposta social de Centro de Convivio destina-se a pessoas que, devido a
sua situagéo de isolamento, idade, ou necessidade de integragdo social, procurem um

espaco de ocupacgao, convivio e participacéo em atividades que promovam o seu bem-
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1.

estar e qualidade de vida;

b) As admisses sdo vitalizadas dentro do limite da capacidade (25 utentes) do acordo de

cooperagao.

NORMA VI
Candidatura

Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma

ficha de identificagéo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer

prova das declaractes efetuadas, mediante a apresentagéo da seguinte documentacéo:
a) Os dados que constam do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&o do cliente e

do representante legal, quando necessario;

b) Os dados do n.® de Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quan-

do necessario;

c) Numero de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

d) Numero do Servigo Nacional de Salde ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatdrio médico, comprovativo da situaggo clinica do cliente,

guando solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos e despesas fixas do cliente e do agregado familiar,

quando necessario.

O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: durante todo 0 ano civil,

a) O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 09h30 as 17h00.

A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverao

ser entregues a Técnica Superior de Servigo Social no seu gabinete na sede da Instituigio.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e res-

petivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtencac dos dados em falta.

NORMA Viil

Critérios de Admissao
Critérios de Admiss&o e ponderagdo:

_— N . néo = 0 pontos

8 Idoso(a) em situacao de emargéncia social sim = 1 ponto

7 Idoso(a) em situagde de risco de isolamento sociat n'ao =0 pontos
sim = 1 ponto

CARATERIZACAO SOCIO-ECONOMICA

9 Idoso (&) em situagdo social € economicamente mais desfavorecidas;

*RPC (rendimento per capita)

' RPC 2x SMN = 0 pontos

RPC = SMN = (,30 ponios

RPC < SMN = {,50 pontos

RPC < metade do SMN = 1 pontos

6 Idoso(a) sem retaguarda familiar

nao = { pontos

sim =1 ponto
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5 Funcionalidade Familiar

funcional = @ pontos

disfuncionai leve = 0,50 ponto

disfuncional severa = 1 ponto

4 Condig@ies Habitacionais

Boas = 0 pontos

Razodveis = 0,5 ponto

Mas = 1 ponto

DEPENDENCIA

3 Grau de Dependéndia

Independente = 0 pontos

Leve = (0,10 pontos

Moderada = 0,20 pontos

Grave = 0,50 pontos

Total = 1 ponto

OUTROS

2 Idoso{a} que resida na freguesia

ndo = 0 pontos

sim = 1 ponto

1 Apoic Recebido pela Rede Informal

Sempre = 0 pontos

Frequentemente = (0,10 pontos

Algumas Vezes = 0,20 pontos

Raramente = 0,50 pontos

Nenhum = 1 ponto

2. A Instituicdo podera optar por ndo viabilizar a admissdo caso ndo disponha dos necessa-
rios recursos para assegurar a prestagado de servigos.

NORMA IX
Admissédo
1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo responsavel técnico deste estabeleci-

mento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar,
a submeter & decisdo da entidade competente.

E competente para decidir a Direcdo desta Associagio.

Da decis&o sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias.

No ato da admissao sdo devidos os seguintes pagamentos: comparticipagéo mensal refe-
rente ac més corrente ou, em situagdes excecionais, o pagamento correspondente ao peri-
odo efou n.° de dias do més que integrar a resposta social.

NORMA X
Listas de Espera
1. Quando néo exista vaga para admissao e os clientes satisfagam as condigdes de ad-
missibilidade s&o inscritos na Lista de Espera.
2, A inscrigao do cliente na lista respeita a pontuag¢ao obtida na avaliag@o dos critérios de
admissao.
3. A Instituicdo, periodicamente, procede a atualizag&o da lista de candidatos, retirando

desta aqueles que ja ndo estdo interessados em continuar a integrala, por terem obtido res-
posta noutra entidade, ou por ndo pretenderem continuar a fazer parte desta.

4, Quando o cliente ou a familia informa sobre novos fatos da sua situagdo, os quais con-
figuram alteragbes as condigbes em que foi selecionado, procede-se de novo a avaliagdo dos
requisitos, como se se fratasse de um primeiro contato.

5. Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestao da lista de candidatos volta a con-
tatar todos os candidatos existentes, para averiguar se se mantém ainda interessados em in-
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gressar na resposta social e se as condigbes em que foram selecionados ainda s&o as mes-

mas, ou se sera necessario proceder-se a uma nova avaliagdo de requisitos.

6. Na gestdo da lista de candidatos ser8o aplicados os mesmos critéries utilizados para a
admissio.
7. Em situacdo de empate sera utilizado como critério de desempate a antiguidade da

data de inscrigéo.

NORMA Xl
Acolhimento dos Novos Clientes

E elaborado um programa de acolhimento inicial tendo em conta:

1.

2
3.
4

O acolhimento sera efetuado pelo colaborador de referéncia, ou seja, a Diretora Tecnica;
O relacionamento com os outros clientes e com os colaboradores;

A adaptagao ac Espago;

Adequagdo dos Servigos Prestados.

NORMA XIi
Processo Individual do Cliente
Para cada ciiente que usufrua dos servigos prestados sera organizado um processo indivi-

dual e confidencial, tendo em vista conhecer ¢ melhor possivel a sua situagao e acompa-
nhar a sua evolug¢do na instituicdo;

No Processo Individual do Cliente deve constar:

a) Ildentificag@o e contacte de uiente;

b) Consentimento Infoermado;

¢) Data de inicic da prestacio dos servigos;

d) Identificag&o e contacto do familiar ou representante legal;

e) ldentificag@o e contacto do médico assistente;

) Identificagdo da situaglo sccial;

g) Programac&o dos cuidados e servigos;

h) Registo de pericdos de auséncia do domicilio bem como de ocorréneia de situagbes
andmalas;

i} Cessacéo do contrato de prestagéo de servigos com indicagdo da data e motivo;

i} Exemplar do contrato de prestagdo de servigos ou adenda.

3. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso.
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) CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xill

Instalagoes
1. O Centro de Convivio esta sediado nas instalagdes do “Lar de Santa Barbara” sito em Rua

da Abelhoa n.° 150 — Germunde 4550-515 Uni@o de Freguesias Raiva, Pedorido e Paraiso.

2, As instalagbes sdo comuns & resposta social ERPI existindo as seguintes dreas: de aces-
so, da diregdo e dos servigos técnicos, dos servicos administrativos, sala de atividades, sa-
la de convivio, cozinha, refeitério e de instalagéo para o pessoal.

3. O limite da capacidade é de 25 utentes.

NORMA X1V
Horarios de Funcionamento
1. O Centro de Convivio habitualmente funciona de 23f a 6.3f das 09h00 as 12h00 e das

13h30 as 18h00 exceto quando as atividades estdo programadas para feriados ou fins-de-
semana.
2. Os servigos administrativos funcicnam das 9h00 as 12h00 e das 13h00 4s 17h00 de se-

gunda a sexta-feira.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagéio é efetuado até ac dia 8 do més em
curso peor fransferéncia bancaria.
2. Sera emitido ao cliente ou ao familiar responsavel pelo pagamento/representante legal

um recibo com os valores discriminados da comparticipagdo mensal.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagées/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagbes familiares € calculada de acordo com a legislago/normativos

em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho o calculo do rendimento
per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
RPC=RAF/12-D
n
Sendo que:
RPC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento anual ou anualizado do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas
n = Nimero de elementos do agregade familiar
3. Composigdo do Agregado Familiar

Considera-se como agregado familiar apenas o préprio utente.
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3.1. — N&o s3do considerados para o efeito do agregado familiar, as pessoas que se encon-

frem nas seguintes situagtes:
- Tenham entre si um vinculo confratual {por ex; hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo);
- Permanegam na hahitagdo por um curto periode.
4 Rendimento do Agregado Familiar
Para efeitos de determinagéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF) conside-
ram-se 0s seguintes rendimentos:
- Trabalho dependente;
- Trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicago dos coeficientes pre-
vistos no Cddigo do IRS ac valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);
- Pensbes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de se-
guros ou de fundos de pensdes e as penstes de alimentos);
- Prestacbes sociais;
- Prediais;
- Capitais;
- Qutras fontes de rendimentos
5. Despesas Fixas do Agregado Familiar
5.1 - Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liguido,
b} Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residén-
cia;
d) Despesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doen-
Ga cronica.
5.2 - Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipag@o dos descendentes e outros
familiares em ERP1 & considerada como despesa do respetive agregado familiar, para o célculo
de comparticipagéo pela frequéncia de outra resposta social.
5.3 - Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b}, ¢) e d} do n.® 5.1. podem as institui-
¢bes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo nao seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG & conside-
rado o valor real da despesa.
6. Prova dos Rendimentos e Despesas
6.1. Sao prova de rendimentos a Declaragao de IRS, Nota de Liquidag&o e Outros Documentos
comprovativos da real situagéo do agregado (ex: recibos de remuneragdes, documento com-
provativo do Centro Nacional de Pensbes).
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6.2. As dlvidas sobre a veracidade das declaragbes efou a falta de entrega dos documentos
comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipagdo familiar até ao valor igual
a comparticipagdo maxima.

7 - Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da decla-
racdo de IRS, respetiva nota de liquidag&io e outros documentos comprovativos da real situa-
¢ao do agregado.

7.1.1 - Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar um montante de
comparticipacéo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar méaxima.

7.1.2 - A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito
determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

7.2 - A prova das despesas fixas do agregado familiar € efetuada mediante a apresentagéo dos
respetivos documenios comprovativos.

8 - Montante maximo da comparticipacao familiar

8.1 - A comparticipagao familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente verifi-
cado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugéo resultar das disposiges legais,
instrumentos regulamentares e ouforgados entre as entidades representativas das Instituigbes
e o Ministério responsavel pela area da Seguranga Social.

8.2 - O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com
o indice de inflagdo e com o nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.
8.2.1 - Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, o célculo do custo médio real do
utente tem em conta as despesas orgamentadas e o nimero de utentes previstos para o ano
correspondente.

A comparticipagdo familiar pela utilizag8o dos servigos de CC é determinada pela aplicagdo de
uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de 5%;

Atividades de Animagao Sécio Cultural, Lanche e Transporte 5%

8.3 A comparticipagéo familiar mensal € efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendi-
mentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

9 - Reducio da comparticipagao familiar

Ha lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

10 - Revisdo da comparticipagao familiar

10.1 - As comparticipacdes familiares sdo, em regra, objeto de revis@o anual a efetuar no inicio

do ano letivo ou no inicio do ano civil.

RI.03/04
Pagina: 8/19



P (L;_/’}//l
r (%/ = J

10.2 - Por alteragao das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagao

familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal,
as instituicdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipacao.

NORMA XVII
Refeicoes
1. O Lanche é servido aos clientes das 15h30 as 16h00.

2. Sempre que haja almogo sera servigo entre as 12h00 e as 13h30 ou mediante o horario
da atividade a decorrer.

3. A alimentagdo especial é prevista na ementa segundo aconselhamento do clinico ou da
nutricionista

NORMA XVIiI
Atividades/Servigos Prestados

1. Nutricédo e alimentacao:

a) O lanche e o almogo sdo servidos no refeitério da sede da Instituigdo consoante o pre-
visto no Plano de Cuidados do cliente;

b) A concecdo das ementas esta a cargo da Nutricionista da Instituigdo indo ao encontro
dos habitos e gostos do cliente assegurando o equilibrio nutricional;

c) Existem diversos tipos de dietas de acordo com o manual de dietas concebida pela Nu-
tricionista tendo em conta as necessidades clinicas do cliente;

d) Os lanches sdo confecionados pelas Cozinheira e Ajudante de Cozinha da Instituigao;

e) O lanche é servido pela Ajudante de Centro de Convivio;

2. Apoio psicossocial:

a) Fazem parte do Apoio Psicossocial ao cliente as seguintes atividades: avaliagdo e in-
tervengéo psicolégica, acompanhamento social, apoio informativo e formativo, apoio
nos cuidados Post-Mortem;

b) Quando especificado no Plano de Cuidados do Cliente € assegurado o apoio psicologi-
co e social ao cliente e pessoa(s) proxima(s);

c) A prestacdo de apoio é articulada entre os técnicos (psicologo e técnico de servigo so-
cial) e os restantes elementos da Resposta Social;

d) Assegura-se a gestao de parcerias institucionais e das redes de suporte formais e in-
formais no dominio do apoio psicossocial;

e) Os registos fazem parte integrante do processo individual do cliente;

3. Acompanhamento ao exterior:

a) O acompanhamento do cliente ao exterior & assegurado conforme o estabelecido no;

b) Quando for disponibilizado ao cliente transporte para as deslocacdes este encontra-se
de acordo com a legislagdo em vigor estando asseguradas as normas de higiene e se-
gurancga;

c) Sao respeitadas as regras de acompanhamento e condigbes em que o cliente se pode
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deslocar ao exterior;

5. Atividades socioculturais:

a)

b)

f)

Anuaimente & elaborado um Plano de Atividades Socioculiurais a realizar com os clien-
tes;

O Plano de Atividades Socioculturais € desdobrado em planos de atividades por cada
cliente ou grupo de clientes, nas seguintes areas: formagaofinformagdo, ladico-
recreativas, culturais, desportivas, espiritual efou religiosas, quotidianas, sociais & ou-
tras;

O Plano de Atividades é elaborado considerando a avaliac&o das necessidades e ex-
pectativas do clients;

Para cada atividade sociocultural tipo sdo definidos objetivos, agdes, metodologia, com
respetivo local de realizagéo, data prevista e responsaveis;

A Resposta Social assegura-se que estfo reunidas todas as condi¢des de seguranga
para a pratica de determinadas atividades;

Existem responsaveis pela elaboragdo, alteragfo, monitoriza¢do e avaliagéo do plano
de atividades socioculturais;

6. Passeios ou Deslocagbes

Estdo previstos no Plano Anual de Atividades deste servigo alguns passeios a serem reali-

zados com os idosos. A realizag8o desses passeios obedece as seguintes regras:

a)

Sado comunicados aos clientes efou ao seu representante legal com pelo menos uma
semana de antecedéncia relativamente a data prevista para a realizagio do mesmo e
a0 modo como o mesmo decorrera;

Caso ndo seja possivel a Instituicdo suportar os gastos com transporte ou outros, seré
solicitado aos clientes que contribuam monetariamente para o efeito.

Nos passeios / deslocagdes, os idosos estardo acompanhados pela Animadora e pela
Ajudante de Centro de Convivio.

NORMA XiIX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituigdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicacdo do nimero de recursos humanos {(direg&o técnica, equipa técnica e pessoal auxi-

liar), formac&o e conteldo funcional, definido de acordo com a legislag&o/normativos em

vigor.

Conteldos funcionais dos colaboradores do Centro de Convivio:

a)

b)

c)

. Diretora Técnica:

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

Criar condigdes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas
e cognitivas;

Providenciar para gue a alimentag&o seja confecionada e servida nas melhores condi-

¢bes, elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o sector da cozinha,
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2.2

2:3;

f)

m)

n)

-

do economato, dos servigos clinicos de apoio ao estabelecimento, procedendo a sua
afixagdo nos termos da legislagdo em vigor;

Administrar o fundo de maneio que lhe seja estabelecido para pequenas aquisi¢des de
caracter urgente, devidamente justificadas, através da prestagao de contas;

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente Seguranga Social esclarecimentos
de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;
Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal prevenindo a conflitua-
lidade e reforgando a autoestima de todos os intervenientes na vida do estabelecimen-
to;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor agdes de acordo com as
necessidades e interesse manifestado;

Participar nas reuniées da Diregdo quando forem tratados assuntos relativos ao funcio-
namento do estabelecimento;

Propor a admissao de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo o exija;
Propor a contratagéo eventual de pessoal, na situagao de faltas prolongadas de pesso-
al efetivo;

Propor a Direcao a aquisi¢gao de equipamentos necessarios ao funcionamento da insti-
tuicdo, bem como a realizagdo de obras de conservagao e reparacdo sempre que se
tornem indispensaveis;

Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica da
prestagao de servigo do pessoal, com vista a sua promogao;

Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal;

Elaborar o horario de trabalho do pessoal.

Técnica Superior de Servico Social:

a)

h)

Estudar a situagao socioeconémica e familiar dos candidatos & admissao, recorrendo
obrigatoriamente a visita domiciliaria;

Estudar e Propor a comparticipagao do utente de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integracgéo;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente fazendo parte do
mesmo toda a documentagdo de caracter confidencial (apenas o pessoal técnico deve-
ra ter acesso ao ficheiro);

Fomentar e reforgar as relagdes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunida-
de.

a) Elaborar o plano anual de atividades com a participagao de outros técnicos e dos
préprios utentes;

Incentivar a organizagéo de atividades, fomentando a interagcéo entre as diversas insti-
tuicdes a nivel do concelho;

Fomentar a participacao dos idosos na vida diaria da instituicao.

Professor de Boccia:

a)

Organiza, coordena e/ou desenvolve atividades do Jogo Boccia e de Hidroginastica
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com os clientes das respostas sociais Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilia-
rio e Lar de idosos;

Acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenga, cooperagéo e solidariedade
dos clientes, bem como proporcionar ¢ desenvolvimento das suas capacidades e ex-

pressio e realizagéo utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animacgio.

2.4 Animadora Social:

a)

b)

Organizar, coordenar efou desenvolver atividades de animagéo e desenvolvimento so-
ciocultural junto dos clientes no &mbito dos objetivos da resposta social;

Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenga, cooperacdo e solidarieda-
de das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de

expressdo e realizagéo, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animagao.

2.5. Administrativa:

a)
b)
c)
d)

e)

Executar as fungbes de contabilidade e tesouraria, expediente, dactilografia e arquivo;
Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes, guando necessario;

Organizar e manter atualizados os processos do pessoal;

Colaborar no controle de assiduidade e pontualidade do pessoal;

Apoiar na preparagao dos planos de férias, folgas e horarics do pessoal..

2.6. Ajudante de Centro de Convivio (irabaiha diretamente com idosos, quer individualmente

quer em grupo, tendo em vista o seu hem-esiar):

a)

b)

d)
e)
f
g)

k)

Receber os clientes e fazer a sua integrag@o no pericdo inicial de utilizagdo do equi-
pamento/servigos;

Proceder ao acompanhamento diurno efou noturno dos utentes, dentro e fora dos ser-
vigos, guiando-os, auxiliando-os, estimulande-os através da conversago, detetando os
seus interesses e motivagdes e participando na ocupagéo dos tempos livres;

Prestar os cuidados de higiene e conforto aos clientes e colabora na prestacdo de cui-
dados de salide que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente, apli-
cando cremes medicinais, executando pequencs pensos e adminisirando medicamen-
tos, nas horas prescritas e segundo as instrugdes recebidas;

Assegurar a alimentac8o regular dos clientes;

Proceder ao acompanhamento das refeicdes;

Recolher e cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeigbes;

Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que nao seja da exclusiva compe-
téncia dos técnicos de saude;

Reportar 4 Instituicio ocorréncias relevantes no dmbito das fungbes exercidas;

Realizar no exterior 0s servigos necessarios acs utentes e acompanha-los nas suas
deslocagées e atividades de animac¢&o;

Acompanhar as alteragbes que se verifiguem na situagdo global dos clientes que afe-
tem o seu bem-estar, por forma a permitir a avaliagdo da adequac&o do plano de cui-
dados;

Conduzir, quando necessario, a viatura da Instituicao.

2.7. Cozinheira:
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a}
b}

c)

Preparar e confecionar o almogo e lanche;

Distribuir as refeicdes;

Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos com a colaboragéo da
gjudante de cozinha;

Apresentar superiormente a listagem de material necessario ao funcionamento da co-
zinha;

Colaborar na elaboragéo de ementas;

Administrar a despensa e requisitar os géneros alimenticios necessarios a confecdo
das refeiges.

2.8. Trabalhadora Auxiliar de Servigos Gerais:

a)

b)

Fazer a limpeza, higiene e arrumacio dos espagos funcionais e de outras tarefas ine-
rentes & sua fungdo;

Colaborar na distribuig@o de refeigdes.

2.9. Motorista:

a)

b)
c)

Conduzir os veiculos da Instituigdo para deslocacdes de clientes e produtos relaciona-
dos com a resposta social;
Zelar pela boa conservagao e limpeza dos veiculos;

Verificar diariamente os niveis de dlec e de agua e a pressao dos pneus.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XX
Direitos dos Clientes

S0 direitos dos clientes:

a)
b)

c)

d)

f}

Usufruir do plano de cuidados estabelecidos;

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

A prestagdo dos serviges solicitados e contratados para a cobertura das suas necessi-
dades, tendo em vista manter ou meihorar a sua autonomia;

Qualidade nos servigos prestados;

Ter acesso a ementa semanal, sempre gue os servicos prestados envolvam o forneci-
mento de refeigdes;

A reclamar e apresentar sugestdes que visem a melhoria do funcionamento.

NORMA XX
Deveres dos Clientes

Sédo deveres dos clientes:

a)

Colaborar com a equipa do Centro de Convivio na medida dos seus interesses e pos-

sibilidades, ndo exigindo a prestacio de servigos para além do plano estabelecido;

b} Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o contrato previamente estabelecido.
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NORMA XXIi
Direitos da Instituicéo

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a)

f)

Receber do Centro Distrital de Seguranga Social de Aveirc a comparticipagéo financei-
ra para os custos operacionais da produgdo dos servigos e o Apoio Técnico para orga-
nizagdo do funcionamento da Resposta;

Participac&o ativa dos familiares dos Clientes.

Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipagbes familiares acordadas;
Tratamento dos seus colaboradores com respeito € urbanidade;

Informagdo e atualizacio de dados relevantes a situagdo Socioeconomica e familiar
dos clientes;

Uma utilizagdo correta das instalagBes e equipamentos.

NORMA XXIlI

Deveres da Instituigdo

S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a)

f)
9)
h)

)

k)

Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos clientes
e o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participagao dos mesmos na
vida da Instituigio.

Prestar os servigos constantes do presente regulamento.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formagéo e qualificagdo adequada.

Admitir ao seu servigo profissionais idéneos.

Avaliar 0 desempenho dos prestadores de servigos designadamente através de auscul-
tagdo dos utilizadores.

Manter os ficheiros do pessoal e dos clientes atualizados.

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Dispor de um livro de reclamagdes.

Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigdes de pres-
tacéo.

Proceder 4 admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos nos respetivos
estatufos e regulamentas e, muito especialmente, atribuir pricridade a pessoas e gru-
pos social e economicamente desfavorecidos e assegurar condigbes de livre vontade
dos clientes maiores em relagéo a sua admisséo.

Definir os critérios que presidem a admissdo dos utentes e atribuir pricridade as pesso-
as social e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de estruturas familia-
res de apoio.

Estabelecer os principios e regras atinentes a fixagdo das comparticipagbes financeiras
dos clientes ou das suas familias, devidas pela prestacéo de servigos ou utilizagéo de

Lo

equipamentos.
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m) Organizar um processo individual por cada cliente ou candidato a cliente da [nstitui¢éo.

n) Elaborar um regulamento interno de funcionamenio do equipamento ou servigo da
Resposta Social.

o) Celebrar por escrito contrato de prestacao de servigos com cada cliente.

NORMA XXIV
Deveres dos Colaboradores
1.A0s Colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio das suas fun-

¢Oes pela profissdo que exercem, nos termos da legislagio laboral em vigor,
2. Tratar todos os clientes e colegas de trabalho com respeito pela sua identidade e personali-
dade.

3. Todos os deveres previstos no contrato de trabalho gue celebraram com a Instituico.

NORMA XXV
Direitos dos Colaboradores
1.0s Colaboradores gozam do direito de serem tratados com educag¢éo e urbanidade.

2. A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais eflegais.

3. Todos os direitos inerentes ao contrato de trabalho celebrado com a Instituigdo.

NORMA XXVI
Cessacao da Prestacaoc de Servigos
1. A cessacgdo do contrato de alojamento pode ocorrer por: caducidade, revogacéo por acordo,

resolu¢ado por iniciativa de quaiquer das partes.

2. Q utente pode cessar a prestagdo de servigos por denlncia, e sempre que possivel, a inten-
¢ao de cessar a frequéncia da resposta social deve ser comunicada a instituigdo com um aviso
com origem nas seguintes situagdes:

- Inadequacdo dos servigos as necessidades;

- Insatisfagao do utente;

- Mudanga de resposta social;

- Inadaptagéo do utente aos servigos;

- Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestagéo do apoio.

b} Por morte, sendo 0 pagamento da mensalidade/comparticipacéo calculada até ao dia do
falecimento;

3. Alinstituigdo pode cessar a prestacio de servigos nas seguintes situagbes:

a} Quando houver uma alteragdo do estado de saide do utente por forma a que a resposta
social deixe de ter condigdes efetivas para responder as novas necessidades do utente;

by Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
¢) A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagio de servigos € da competéncia
da diregdo da Instituicdo, sob proposta da diregdo técnica, apds prévia audicdo do utente e do
respetivo agregado familiar, na pessoa do responsavel, devendo ser-thes notificada com aviso

prévic minimo de 30 dias e acautelando sempre que o utente dispde de resposta alternativa

RL0O3/04
Pagina: 16/19



NORMA XXVII
Captacdo de imagens
Aquando da admissio do cliente o proprio ou o seu representante terd de assinar uma declara-

¢ao, disponibilizada pela Instituigao, informando se autoriza ou ndo a captagao de imagens e
sua publicagdo online e/ou em suporte papel.

NORMA XXVl
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente, responsavel do cliente e a entidade

proprietaria do servico é celebrado, por escrito, um contrato.

2. No contrato constam os principais direitos e deveres dos outorgantes, o tempo de duragéo
do contrato e as condigdes em que pode haver lugar a cessag&o dos servigos prestados;

3. No Contrato ou em adenda, estdo previstos os servigos prestados pela resposta social
Centro de Convivio, as condicBes de acesso, o pregario (incluido ou extra mensalidade) e
respetivos horarios, bem como, quaisquer alteragbes que venham a ocorrer nas matérias
referidas.

NORMA XXIX
Livro de Reclamacoes
De acordo com a legislagdo em vigor o Centro de Convivio, possui um livro de reclamagdes em

suporte de papel, que podera ser solicitado sempre que a situagao o justifique, e eletronico.

Norma XXX
Caixa de Sugestdes/Reclamagoes
1. A Instituicdo possui uma caixa de sugestdes, colocada no hall de entrada da ERPI, sem

necessidade de requisicio, de forma a facilitar e incentivar a participagdo do clien-
te/Representante legais e familiares e, a assegurar o anonimato dos proponentes.

2. Toda e qualquer insatisfagdo que seja transmitida diretamente de um cliente, fornece-
dor ou parceiro por impresso proprio disponibilizado nos servigos administratives da Instituicao
tera o tratamento e encaminhamento previsto em procedimento de Gestédo de Reclamagbes da

Instituigfo.
} CAPITULO V i
PREVENCAO DE MAUS-TRATOS, ABUSOS E NEGLIGENCIA
NORMA XXXI

Metodologia de gestido das situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos
Este procedimento tem por objetivo descrever a metodologia para a atuagéo em caso de sus-

peita de maus-tratos, abusos ou negligéncia, dentro ou fora da instituigio, de modo a assegu-
rar que:

a) O utente é protegido destas situagdes,;

by Os profissionais tenham uma atuagdo preventiva e proactiva perante suspeita de ocor-

réncias desta natureza;
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c) Estao definidas as responsabilidades.

Capitulo VI

DISPOSITIVOS FINAIS
NORMA XXXII

Alteragoes do Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis do estabelecimento ou

da estrutura prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a an-
tecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolucéo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamen-

to/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIII
Lacunas ou Casos Omissos
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela entidade proprietaria do esta-

belecimento/servigo, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a materia.

NORMA XIV

Rede de Arbitragem de Consumo
1. Tém como principal objetivo proporcionar aos consumidores meios mais simples, rapi-

dos e econdmicos para resolver conflitos, sem necessidade de recorrer ao sistema judicial.
2. O concelho de Castelo de Paiva pertence a regido do Tamega e Sousa pelo que em
qualquer situagado para resolugdo de conflito devera aceder-se online ao seguinte Centro:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Ave, Timega e Sousa (TRIAVE)

NORMA XXXV
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia imediato a aprovagao pela Diregao.
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ATWIDADES E SERVIGOS INCLUIDOS NA COMPARTICIPA(}[\O FAMILIAR
a. Atividades de Animagdo Sacio Cultural;
b. Lanche;
C. Transporte.
SERVIGOS EXTRA
Tipo de Atividade Valor
Almogo 6,00€ (por cada refeigao)
Almogo com reforgo para jantar 8,00€ (por cada refeigéo)
Saidas ao exterior fora do concelho A definir conforme a atividade
RI1.02/04
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