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REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO 1 — DispPOSICOES GERAIS

NORMAI

Ambito de Aplicacao

O Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro, com acordo de cooperagéo para a Resposta Social de
Centro de Convivio celebrado com o Centro Distrital de Braga, em Novembro de 2002, rege-se pelo acordo
em vigor e pelos normativos aplicaveis quanto ao funcionamento e quanto ao célculo das comparticipagdes

familiares.

NorRmAll
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Convivio rege-se pela legislagéo aplicavel em vigor, publicada no site da instituigéo e afixada

nos servigos administrativos.

Normalll
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Promover a integragao social e o retardamento do processo de envelhecimento, assegurando a
qualidade de vida e bem-estar dos idosos.

3. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Convivio do
Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro;

NORMA IV
Cuidados Prestados e Servigos Desenvolvidos

O Centro de Convivio do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro assegura a prestagéo dos
seguintes cuidados e/ou servigos:
1. Atividades sécio recreativas e culturais/lazer
Musica;
Ginastica de Manutengao/ danga folclérica;
Boccia
Cuidados de imagem
Refeigoes;

Apoio Psicossocial

o N O D

Transporte.

Miss&o: O Centro Social de Bairro tem como missdo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servigos de educagdo, formagéo, prevengdo e reabilitagdo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES ,ﬁ
43

NORMA V
Condigées de Admissao

Séo condigbes de admissdo no Centro de Convivio:
1. A verificagdo de situagdes de isolamento e desajustamento psicossocial,
2. Anecessidade de alargar as relagbes sociais e intergeracionais, potenciando a inclusdo soci l;

3. A promogéo de um envelhecimento saudével;

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admiss&o, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cbpia dos seguintes documentos:

1.1. Cartao de Cidad3o;
1.2.  Comprovativo dos rendimentos do cliente efou do agregado familiar, quando necessario.
2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano. O horério de atendimento para candidatura é
de 2° a 6° feira, entre as 10 horas e as 17h00.
3. Aficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos no niimero anterior deverdo ser entregues
na Secretaria dentro do horario acima mencionado.
4. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados

em falta.

NORmMA VII
Critérios de Admiss3o

1. Idade do Cliente;

2. Grau de dependéncia;

3. Condigéo de Fragilidade Econémica;

4. Auséncia ou indisponibilidade sécio-econdmica;

5. Risco de isolamento social;

6. Residéncia préxima do estabelecimento;

7. Pessoas de referéncia do cliente a frequentar o estabelecimento;
8. Situagbes de emergéncia social.

Misséo: O Centro Social de Baimo tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servicos de educagdo, formagéo, prevengao e reabilitagao, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populacéo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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Admissao

1. Recebida a candidatura, & agendada entrevista com Diretor Técnico do Centro de Convivio, sendo
efetuado o preenchimento da Ficha de Avaliagao Inicial de Requisitos, onde consta, entre outr
proposta de encaminhamento a ser analisado pela Diregéo;

2. A andlise por parte da Diregéo da lugar & emissao de uma decis3o:

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.

4.Em caso de admissdo sera agendada reunido para assinatura de contrato, entrega de regulamento
interno e outra documentagdo, sendo igualmente definido dia de inicio da frequéncia desta resposta

social.

NORMA IX
Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

1.1 Ficha de Inscrigdo do cliente (dados de identificagao do cliente, dados de identificagéo e contacto
da pessoas proxima do cliente, situagéo econdémica do cliente, rede social e suporte, dependéncia do

cliente);

1.2. Ficha de Avaliagdo Diagnéstica (dados de identificagéo do cliente, contexto habitacional, saide,
capacidade fisica e funcional, hébitos, gostos/interesses e qualidade de vida, representagdes)

1.3. O contrato do cliente;

1.4. Plano e registo de apoio psicossocial;

1.5. Plano de Desenvolvimento Individual e respetivas revisoes, monitorizagdes;
1.6. Registos de ocorréncias, informagdes diversas e de servigos prestados;
1.7. Registo da cessag&o do contrato.

2. O processo individual do cliente & arquivado na secretaria em local préprio e de facil acesso a

dire¢do, Diretora Técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual é atualizado sempre que ocorram alteracOes relevantes.

NORMA X
Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta seréa comunicado por
escrito, telefonicamente ou pessoaimente ao possivel cliente, sendo-lhe indicada a posi¢cdo que ocupa na

lista de espera.

2. A lista é atualizada mediante a recegdo de novos candidatos.

Miss#o: O Centro Social de Bairro tem como misséo safisfazer as necessidades e expelativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servigos de educagdo, formagéo, prevengéo e reabilitagéo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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CAPITULO [l - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X}

00 I

7

Instalagoes {{’#

1. O Centro de Convivio do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro ests sediado na Rua

Inféncia, n® 199, 4765-016 Freguesia de Bairro e as suas instalagbes s&o compostas por edificid de
dois andares, garantindo todas as condiges de acessibilidade a pessoas com mobilidade reduiida.

2. O Centro de Convivio tem 4 areas funcionais:
2.1. Area técnica e administrativa;
2.2.Area de refeigbes;
2.3.Area de higiene;

2.4.Area sociocultural.

NORMA X
Horarios/Periodo de Funcionamento

1. O Centro de Convivio do Centro Social de Bairro funciona das 14h as 16h00, nos dias Uteis de segunda

a sexta feira.

2. No inicio de cada ano letivo, é entregue aos clientes um plano que descrimina os dias em que a
Instituic&o estara encerrada por motivos de feriados, dias santos e férias.

3. No inicio de cada ano letivo é também entregue aos clientes um documento que menciona as

realizagbes, comemorages e/ou outras atividades a desenvolver.

NoRrMA Xl
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado até ao dia 10 do més corrente, na
secretaria da Instituigéo.
2. Redugdo de Mensalidade

Havera lugar a redugéo da mensalidade nas seguintes situagdes:
- Interrupgdes de frequéncia, num periodo de 10 dias Gteis consecutivos no mesmo més,

devidamente justificados — reducdo de 10%.

Missdo: O Centro Social de Bairro tem como missao saisfazer as necessidades & expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéo de servigos de educagdo, formagéo, prevengéo e reabilitagéo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populacdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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-Interrupgdes de frequéncia, em periodos superiores a 10 dias consecutivos, no ?:smo més,
devidamente justificados — redugéo de 20%. %

fungdo das particularidades em questéo;
4. Nao ha redugdo de mensalidade em dias de encerramento da instituicdo (pontes e/ou outros);

5. Em nenhuma circunstancia, qualquer pagamento (mensalidade, matricula ou alimentagdo) |
devolvido parcial ou integralmente.

NormA XIV
Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades

O célculo das comparticipagdes da resposta de Centro de Convivio, é determinada com base nos

seguintes escaldes de rendimento per capita, indexados & remuneragéo minima mensal garantida
(RMMG).

1. ° Escaldo — rendimento per capita inferior a 20% do RMMG

2. ° Escaldo — rendimento per capita igual ou superior a 20% e inferior a 40% do RMMG
3. ° Escaldo— rendimento per capita igual ou superior a 40% e inferior a 65% do RMMG.

4. ° Escaldo — rendimento per capita igual ou superior a 65% do RMMG.

A comparticipagdo é determinada pelo enquadramento do rendimento per capita do agregado familiar
nos referidos escaldes, sendo:

- A frequéncia gratuita no 1.°escaléo, no 2.° escaldo de 1 euro, no 3.° escaldo um euro
e meio e no quarto escaldo de 2 euros.

2. A tabela de comparticipagdes é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-
se afixada em local bem visivel. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte formula:

R=RF/12-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

Misséo: O Centro Social de Bairro tem como misséo safisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéo de servigos de educagéo, formagéo, prevengéo e reabilitacéo, contribuindo para a meihoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PCM. 49/0
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4. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito: :
4.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formag&o do rendimento liquido, designadamepte
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
4.2. O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitagéo prépria;
4.3.0s encargos médios mensais com transportes publicos;
4.4.As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

5. Havera uma redugéo de 10% na comparticipagéo familiar, quando o periodo de auséncia, devidamente

fundamentada, exceder 15 dias seguidos;

6. Em caso de alteragdo a tabela / pregario em vigor faz-se em fungdo da alteragiio de rendimentos,
aumento da inflag&o e outros que se possam considerar relevantes.

7. Qualquer alteragdo sera comunicada por escrito ou pessoalmente.

NORMA XV
Atividades/Servigos Prestados

1. Anualmente é desenvolvido o Projeto Educativo da Instituic&o, envolvendo todos os colaboradores,

em ligagdo permanente com o cliente e/ou responsaveis.

2. O programa de atividades do Centro de Convivio é definido de acordo com a realidade sécio cultural
do meio, procurando-se proporcionar aos clientes um largo leque de experiéncias estimulantes que
de uma forma integrada se apresentem na rotina didria desta Resposta Social;

3. O plano anual de atividades é objeto de avaliagdo em reunido de equipa técnico, em reunido com os
clientes e inquérito de satisfago do cliente, a partir da qual se procedera as corre¢des necessarias,
tendo em vista a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

4. As atividades/servigos prestados, decorreréo de acordo com o previsto no Plano Anual de Atividades
e mais especificamente com o Plano Individual de cada cliente, salvaguardando —se passiveis
alteragbes atendendo a : estado psico emocial do cliente, participagdo do grupo em outras atividades
de carater excecional ao planeado; alargamento efou encurtamento do tempo previsto para
determinada tarefa em fungéo do proprio estado geral do grupo; alteragdo de horérios em fungéio de
articulagdo com outros servigos; motivos alheios a prépria dindmica institucional.

NORMA XVI
Passeios ou Deslocagdes

O cliente participara em todos os passeios/deslocagdes inerentes a dindmica da Resposta Social,

salvo a existéncia de alguma contra indicagdo para tal.

Misséo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéo de servicos de educagéo, formagédo, prevengdo e reabilitagdo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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1.0 quadro de pessoal do Centro de Convivio, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a j\_ )

NORMA XVIi QA
Quadro de Pessoal

indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar

administrativo), formagéo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

2.0 Quadro de Pessoal do Servico de Apoio Domicilidrio € composto por:

1. Diretora Geral;

2. Diretora Técnica;

3. Assistente Social;

4, Aucxiliar de agéo direta;

5. Administrativos;

6. Motorista.

NorMA XVIi

Direcéo Técnica

1. A Direggio Técnica do Centro de Convivio compete a um técnico, nos termos da legislagdo em

vigor, cujo nome, formag&o e conteido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Sao fungdes da Diretora Técnica:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela programagdo, execugéo e avaliagdo das
atividades;

Elaborar o Plano Anual de Atividades e apurar e apoiar a sua exequibilidade;
Elaborar a Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

Efetuar avaliago e acompanhamento de clientes e respetivas familias bem como o Plano de
Desenvolvimento Individual;

Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servigo;

Sensibilizar as funcionarias face a problematica das pessoas a atender e promover a sua
formacéo;

Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social.

Missdo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéo de servigos de educagdo, formagéo, prevengao e reabilitagéo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagéo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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NORMA XIX
Procedimento em Situagdes de Emergéncia

ocorréncia bem como as respetivas formas de atuagdo estando todos os colaboradores afetos 3 resposta
social devidamente esclarecidos quanto ao mesmo. Aquando da admiss&o, o responsavel pelo cliente
devera identificar as situagdes de emergéncia passiveis de ocorréncia frequente com o cliente em questo,
bem como os procedimentos a adotar e contactos a efetuar. E da responsabilidade do responsavel a
manutengdo de atualizadas as situagbes de emergéncia passiveis de ocorréncia bem como os
procedimentos a adotar.

NORMA XX
Procedimento em Situagdo de Negligéncia
A Instituicdo dispde de uma politica de prevengao de negligencia e/fou maus tratos, sendo a mesma do
conhecimento de todos os colaboradores. Dispde ainda de Procedimento de Gestio dos Abusos

Negligéncia e Maus Tratos (PQ 08) que define a metodologia de atuacéo em caso de abusos,

negligéncia e maus tratos dos clientes.

Estdo definidas as regras e formas de atuagdo para as situagdes em que se registe alguma situagso
de suspeita de maus tratos ou negligencia e respetivas diligéncias.

‘CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES

Norma XX
Direitos dos Clientes

S&o direitos dos clientes:

a) Usufruir de ajudas adequadas & sua situagéo e que se situem no ambito das atividades do Centro

de Convivio;
b) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidade;

c) Ter oportunidade de construir relagdes sociais e civicas e participar regularmente em atividades

recreativas e culfurais;
d) Exigir respeito pela sua identidade personalidade e privacidade.

e) Apresentar reclamagdes sobre o servigo & Diretora Técnica, a Diretora Geral ou Diregéo da
Instituicao.

Missdo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade focal e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servigos de educagdo, formagdo, prevengso e reabilitagao, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populacéo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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Norma XXII m
Deveres dos Clientes

S3o0 deveres dos clientes:

respeitando e ajudando os outros;

2. Cuidar da sua sadde e seguranga dentro das suas possibilidades fisicas e mentais;

3. Comunicar previamente a Diretora Técnica ou & Diretora Geral, eventuais incidentes (de acordo
com as suas capacidades);

4. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido.

Norma XXHI
Direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

S3o direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:
a) Os dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

b) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss3o, de forma a respeitar e dar continuidade
a0 bom funcionamento deste servigo;

c) Receber atempadamente a mensalidade acordada;

d) Ver respeitado o seu patrimonio;

2 Y

e) Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das

declaragdes prestadas pelo cliente efou familiares no ato da admisséo;

f) A Instituigdo & reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o sdo relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

Norma XXIV
Deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

S30 deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:

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

b) Proporcionar 0 acompanhamento adequado a cada cliente;

Missao: O Centro Social de Baimo tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéo de servigos de educagéo, formagéo, prevengdo e reabilitagao, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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¢) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados a este servigo;
d) Proceder & admiss&o dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;

e) Assegurar o normal funcionamento do servigo.

Norma XXV
Interrupgéo da Prestagédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Alinterrupcéo do servigo pode ser feita excecionalmente quando o cliente for hospitalizado;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgéio do servigo deve ser comunicada pelo menos com 8

dias de antecedéncia.

Norma XXVI
Cessagéo da Prestagéo de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

A cessacéo da Prestagdo de Servigos por iniciativa do cliente pode acontecer:

1.Por desisténcia — o utente tem de informar a Instituicéo 8 dias antes de abandonar esta Resposta

Social.

Norma XXVii
Livro de Reclamagées

Existe Livro de Reclamagdes disponivel na Secretaria da Instituigao e Caixa de Sugestbes/Reclamagbes
localizadas no edificio onde se desenvolvem as atividades. Na presenca de reclamagdes é efetuado o
registo no impresso DG 02.07 Boletim de Melhoria procedendo as diligéncias necessérias.

Além do Livro de Reclamagdes, em suporte fisico, esta disponivel a possibilidade de reclamar via
eletronica, em conformidade com a atual legislagdo em vigor, através do site: www.Iivi'odereclamacoes.pt

CAPITULO V - DisPOSICOES FINAIS

Norma XXVII
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos, deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato

a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a Entidade Competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta Social.

Missao: O Centro Social de Bairro tem como missdo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagéio de servigos de educagdo, formagao, prevengdo e reabilitagdo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagéo e para uma
sociedade rais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0
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Norma XXIX
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Social e Cultural de S.

Pedro de Bairro, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXX
Foro Competente

O foro competente para resolugéo de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca de Vila Nova de

Famalicéo.

Norma XXXI
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi atualizado e aprovado em reuniao de Diregao em 27 julho de 2022.
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Missdo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servigos de educagdo, formagdo, prevengéo e reabilitagéio, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagédo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0



