REGULAMENTO

4 de Maio de 2015




Capitulo |
Disposi¢Oes gerais

O Centro de Convivio da Associagdo de Apoio Social Nossa Senhora das Neves de Manique de Baixo
rege-se pelas normas constantes neste Regulamento.

O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Convivio.

Capitulo Il
Definicéo e objectivos

Definicéao
Resposta social, desenvolvida em equipamento, de apoio a actividades socio-recreativas e culturais,
organizadas e dinamizadas com participagao activa das pessoas idosas da comunidade.

Objectivos
Sao objectivos do Centro de Convivio, nomeadamente:
a) Proporcionar momentos de convivio e lazer através de actividades ocupacionais;
b) Prestar apoio psicossocial aos utentes e pessoas proximas;
c) Fomentar as relacOes interpessoais, interinstitucionais e intergeracionais;
d) Manter e/ou desenvolver as capacidades existentes;
e) Contribuir para a manutencao do individuo no seu meio socio-familiar.

Documentos orientativos

O Centro de Convivio orienta-se de acordo com as directrizes definidas pela Direccdo da Associacéo
e pelo plano de actividades socio-culturais, elaborado pelo Coordenador do Centro de Convivio e
aprovado pela Direcgéo.

Capitulo 11l
Processo de admissdo
CondicOes de admissao
1. S6 podem ser admitidos ao Centro de Convivio sdcios da Associag&o.

2. S&o admitidas ao Centro de Convivio pessoas de ambos 0s sexos na situacéo de reforma, pré-
reforma ou pensionista, com idade superior a 50 anos.

§ Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condi¢Oes, desde que a sua situacao fa-
miliar, socioecondmica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste servico.

3. A admissdo é precedida por uma entrevista ao candidato e/ou pessoa préxima, a realizar pelo Coor-
denador do Centro de Convivio.

4. A admissdo de pessoas com autonomia reduzia ou portadoras de deficiéncia é condicionada e sera
considerada caso a caso, de acordo com a capacidade e disponibilidade dos servigos.



Critérios de admisséao

Sempre que a capacidade ndo permita a admiss&o do total de utentes inscritos, as admissoes far-se-
do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Residir na area de intervencédo do Centro de Convivio ou nas suas imediacoes;
b
c
d
e

Viver isolado, em condi¢des degradadas ou com precariedade economica;
Existéncia de desajustamentos familiares;
Antigos colaboradores da Instituicao;

Familiares de colaboradores da Instituicéo.
Listas de espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, devera ser comunicado ao
utente ou pessoa proxima a posicao que este ocupa na lista de espera.

2. A ordenacdo da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admissao.
Responsabilidade de admisséo

A admissdo do utente na resposta social & da responsabilidade da Direc¢do da Associacéo e sera fei-
ta de acordo com as normas constantes no presente Regulamento.

Inscricao

1. Alinscricdo podera ser feita em qualquer altura do ano, ficando a admisséo dependente da existén-
cia de vagas e do parecer do Coordenador do Centro de Convivio.

2. Aquando da inscricdo deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos:
a) Bilhete de identidade;

b
c

) Cartéo de contribuinte;

)

d) Cartdo de utente do Servico Nacional de Saude e de qualquer outro subsistema a que o cliente
pertenca;

Cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

e) Cartdo do Cidad&o, que substitui os documentos mencionados nas alineas a) a d);
f) Uma fotografia tipo passe;

g) ldentificacdo do médico assistente;

h) Relatério médico do estado de saude, com prescri¢do terapéutica;

1) Contacto telefonico de familiares e/ou pessoa proxima.

J) Declaragdo anual do Centro Nacional de Penses (Recibo da reforma)

3. Aquando da inscricao, devera ser fornecido um exemplar do Regulamento Interno do Centro de
Convivio ao utente ou pessoa proxima, que assinara um documento que comprove a recep¢ao do
mesmo e a concordancia com as normas ai estabelecidas.

Desisténcia da frequéncia dos servi¢os

Em caso de desisténcia da frequéncia, o utente ou pessoa proxima devera comunicar esse facto, por
escrito, ao Coordenador do Centro de Convivio.



Capitulo IV
Regras de funcionamento
Capacidade
A capacidade do Centro de Convivio é definida em 70 utentes
Direccdo e Coordenagao

1. O Centro de Convivio € dirigido pela Direccdo da Associagdo, representada pelo Presidente que é
responsavel pelo seu funcionamento e pelo cumprimento das normas do presente regulamento, po-
dendo delegar essa tarefa num seu representante membro dos Orgaos Sociais.

FuncOes do Responsavel
Séo fungdes do Responsavel:

a) Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da instituicdo, tendo por base a sua Missao,
Visdo, Valores e Politica da Qualidade;

b) Cumprir e fazer cumprir as orientacdes emanadas da Direccao, respeitando a base de confianga
que lhe é depositada, o eventual caracter sigiloso das informacdes e orientacdes e o dever de lealda-
de para com os outros membros da Direc¢éo;

c) Assegurar e promover a colaboragdo com outros organismos ou entidades, e demais instituicdes de
solidariedade social, quer a nivel oficial, quer existentes na comunidade, numa logica de trabalho em
parceria e em rede;

d) Representar a Instituicdo nas suas relacdes com terceiros, designadamente com os poderes publi- cos
e outras entidades, em reunides, iniciativas e projectos, mediante determinacéo superior, podendo delegar
no Coordenador do Centro de Convivio ou noutro membro dos 6rgdos Sociais.

e) Organizar e desenvolver os servi¢os do Centro de Convivio, orientando e coordenando as respecti- vas
respostas sociais, de acordo com as linhas orientadoras definidas pela Direc¢éo, dando conheci- mento
superior dos resultados obtidos, garantindo o rigor e a veracidade da informacao prestada;

f) Orientar e dirigir a actividade segundo as orientagdes normativas emanadas da Direc¢do, a legisla- ¢ao
vigente e 0s planos estabelecidos, a politica adoptada e os regulamentos existentes;

g) Proceder a andlise, estudo e diagndstico das situagdes / problema existentes no Centro de Convi-
vio, de natureza diversa, reportando as situacoes superiormente a Direcc¢ao, garantindo o rigor e a
veracidade dos factos, bem como a isencéo, imparcialidade e igualdade no tratamento das mesmas;

h) Participar em reunides com o Coordenador, quando convocado para o efeito, apresentando propos- tas
de melhoria, na base dos mesmos principios enunciados no ponto anterior;

) Orientar, coordenar e participar na elaboracdo de instrumentos de gestdo como os Relatérios e Pla-
no de Actividades anuais do Centro de Convivio;

j) Colaborar na fixacdo da politica financeira e na verificacdo dos custos;

) Orientar e supervisionar, uniformizando, a elaboragéo dos processos individuais dos utentes e as
Fichas de Candidatura e de Avaliacdo Diagndstica, os Programas de Acolhimento Inicial, os Planos de
Desenvolvimento Individual e respectivos Relatorios de Avaliagao;
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m) Delegar em pessoal competente a organizacdo e desenvolvimento de actividades especificas;

Funcoes do Coordenador do Centro
1. Séo funcbes do Coordenador do Centro de Convivio no ambito da Gestao:

a) Colaborar na determinacdo e cumprimento da politica da instituicdo, tendo por base a sua Missdo,
Visao, Valores e Politica da Qualidade;

b) Executar, cumprir e fazer cumprir as orientacoes emanadas da Direccao, respeitando a base de
confianca que lhe é depositada, 0 eventual carécter sigiloso das informages e orientagdes e o dever
de lealdade para com os Orgaos Sociais da instituicao;

c¢) Coordenar o servi¢o, sob delegacao, supervisao e orientacéo do Responsavel, assumindo a res-
ponsabilidade pela sua organizagéo, planificacdo, execucéo, controlo e avaliagao;

d) Garantir a superviséo e coordenacao dos colaboradores;

e) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

f) Promover recursos e potencialidades;

g) Compatibilizar a racionaliza¢do de recursos com a satisfacéo, eficacia e a eficiéncia das respostas;

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

) Participar em reunifes com o Responsavel, quando convocado para o efeito;
j) Sensibilizar os colaboradores face as problematicas dos clientes;

k) Promover reunifes de trabalho com os colaboradores, prevenindo a conflitualidade e reforcando a
auto-estima de todos os intervenientes no funcionamento diario do Centro de Convivio;

) Proceder a analise, estudo e diagnostico das situagdes / problema existentes no servico, reportando
as situacdes superiormente, garantindo o rigor e a veracidade dos factos, bem como a isenc¢éo, impar-
cialidade e igualdade no tratamento das mesmas;

m) Participar em reunides com o Responsavel, quando convocado para o efeito, apresentando relato- rios
de acompanhamento e propostas de melhoria, na base dos mesmos principios enunciados noponto
anterior;

2. S&o fungdes do Coordenador do Centro de Convivio no &mbito do servigo social:

a) Proceder a analise dos candidatos a admisséo e dar seguimento aos processos de acordo com as
normas estabelecidas;

b) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situacdo e da elaboracéo do respectivo plano
de desenvolvimento individual e proporcionar 0 enquadramento técnico para avaliagdo da evolucéo de
cada situacao, em funcao do plano definido;

¢) Estudar, planificar e definir projectos de intervengdo de acordo com os principios e linhas orientado-
ras de servigo social;

d) Assegurar e promover a colaboragdo com organismos ou entidades, instituices de solidariedade
social, quer a nivel oficial, quer existentes na comunidade, numa logica de trabalho em parceria e em
rede;

e) Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente, garantindo a confidencialida-



de das informacdes;
f) Delegar em pessoal competente a organizacdo e desenvolvimento de actividades especificas.
3. S&o fungbes do Coordenador do Centro de Convivio no @mbito da animagéo / ocupacéo:
a) Elaborar o plano anual de actividades e respectiva avaliagdo, sob orientagdo e supervisdo da Direc-
cao;
b) Incentivar e promover a organizacdo de actividades de caracter sociocultural, potenciando a partici-
pacdo dos utentes dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas.
Funcionamento

1. O Centro de Convivio funciona durante todos os dias Uteis, de segunda a sexta-feira, podendo en-
cerrar em dias proximos de feriados ou festividades, de acordo com calendario definido anualmente
pela Direccdo. Encerra ainda durante 0 més de Agosto para férias e no final do ano, por ocasido das
festividades de Natal e ano novo.

2. O Centro de Convivio funciona das 14:00 as 17.30 horas.

3. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular livremente dentro e fora das
instalacbes da Associacao que Ihes estdo destinadas.

8§ Qualquer responsabilidade da Instituicdo cessa assim que o utente deixar as instalagdes do Centro
de Convivio.

Servigos prestados
O Centro de Convivio assegura, entre outros, 0s seguintes Servicos:
a) Fornecimento de uma pequena refeicdo (lanche);
b) Transporte dentro de Manique de Baixo e até aos seus limites;

c) Actividades ocupacionais de caracter sdcio-recreativo e cultural, que poderdo ser desenvolvidas no
espaco fisico do Centro de Convivio ou no exterior.

Saude

1. Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a pes-
soa proxima do utente.

2. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar
do utente que dele careca, no ambito do Servico Nacional de Sadde.

3. A pessoa proxima do utente, depois de avisada pelos servigos, conforme referido no ponto 1, serd
responsavel pelo devido acompanhamento do utente na unidade hospitalar.

4. A administracdo de medicacdo ao utente obriga a cOpia da prescricdo médica, onde conste 0 nome
do medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento.

Capitulo V
Direitos dos utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Centro de
Convivio tém ainda os seguintes direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi-



¢ao social;

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

¢) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;
d) N&o estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicologica;

e) Participar nas actividades promovidas pelo Centro de Convivio, de acordo com 0s seus interesses
e possibilidades;

f) Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis do Centro de Convivio.
Deveres dos utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Centro de
Convivio tém ainda o0s seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da Instituicdo de acordo com o estipulado neste Regulamento, dos Estatutos da
Associa¢do ou de outras normas ou regulamentos estabelecidos dentro da Associagao;

b) Pagar pontualmente a comparticipacdo fixada conforme o acordado no processo de admissao, bem
como alterages subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente;

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos Servigos;
d) Respeitar e tratar com educacéo os colaboradores da Instituicéo;

e) Participar, na medida das suas possibilidades, nas actividades desenvolvidas, comparticipando
eventuais custos, se tal for necessario;

f) Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado
de saude do utente;

Direitos dos colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os colaboradores do Cen-
tro de Convivio gozam do direito de serem tratados com educacdo, lealdade e urbanidade por parte
dos utentes e pessoas proximas.

Deveres dos colaboradores

Aos colaboradores do Centro de Convivio cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio
dos respectivos cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor.

Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda o0s
seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

C) Receber as comparticipagcfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
Deveres da Institui¢ao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda 0s
seqguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;



b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

)
c) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
)

e) Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes;

Capitulo VI
Pagamento dos servigos
Precério
1. O valor da comparticipagdo pela frequéncia no Centro de Convivio € determinado pela Direccéo.

2. E fornecido diariamente, como opg&o, uma pequena refeicdo (lanche), sendo o seu valor determi-
nado pela Direcgdo.

3. E disponibilizado o servico de transporte, exclusivamente em Manique e limites, sendo o seu valor
determinado pela Direccéo.

4. A Associacdo poderd realizar actividades ocupacionais de caracter socio-recreativo e cultural, cuja
participacao, facultativa, podera estar sujeita a pagamento.

5. A prestacdo de servicos esporadicos, se existirem, estara sujeita ao pregario afixado.

8§ A tabela de precos encontra-se anexa a este regulamento (anexo 1) e faz parte integrante do mes-
mo.

Prazos de pagamento

1. A comparticipagdo mensal deve ser paga pelo utente, por familiar ou pessoa de referéncia, ou pelo
seu representante legal até dia 8 (oito) do respectivo més.

2. Na mesma data devem ser pagas todas as outras despesas aplicaveis ao utente.

3. Afalta de pagamento, sem motivo justificado, implicara a suspenséo da frequéncia dos servigos,
até que se verifique a sua regularizacgao.

4. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado devem ser apresentadas ao Co-
ordenador do Centro de Convivio.

Capitulo VII
Disposigoes finais
Procedimento disciplinar

1. O ndo cumprimento das normas constantes deste Regulamento podera conduzir a aplicacéo de
sancOes disciplinares diversas, de acordo com a gravidade das faltas.

2. As sanc0es disciplinares variam entre a suspenséao total ou parcial dos servigos durante oito, quinze
ou trinta dias e a excluséo dos servicos.

3. A exclusdo sera a sangdo maxima aplicada a um utente, cujo comportamento, seu ou da pessoa
proxima, pela sua gravidade, torne irremediavelmente impossivel a continuidade do apoio prestado.

4. Compete a Direccédo ordenar a realizacdo do processo disciplinar.
5. Em sede de processo disciplinar, sera permitido ao utente a apresentacdo da sua defesa.



6. Eventuais sances disciplinares serdo deliberadas em Plenario pelos Orgdos Sociais.

AlteragOes ao Regulamento Interno

Nos termos da legislacdo em vigor, o Coordenador do Centro de Convivio devera informar o utente ou
pessoa proxima sobre quaisquer alteracdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de
trinta dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Integracéo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢ao, tendo em conta a legislagao
em vigor sobre a matéria.

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 4 de Maio de 2015, devendo ser revisto sempre que superi-
ormente se considere oportuno.



CENTRO DE CONVIVIO
REGULAMENTO
Anexo |
Pagamento dos servigos
Precario

Os utentes do Centro de Convivio estdo sujeitos ao pagamento das seguintes contribui-
cOes e servigos:

1 - Inscricao 12,50 euros

2 - Reinscricao 25,00 euros (reentrada)

3 - Seguro anual 8,00 euros (Setembro a Agosto)

4 - Mensalidade (1) 5,00 euros (setembro a Julho)

5 - Lanche diario (2)(*) 0,70 euros (segunda a sexta feira)
6 - Transporte Mensal (2) 15,00 euros

7 - Transporte diario (2)(**) 2,50 euros

(1) 11 mensalidades anuais, excluindo-se 0 més de Agosto.
(2) Facultativo

(*) Deve ser marcado até as 15,30 horas do proprio dia.

(**) Dentro de Manique. Outros percursos a definir caso a caso.

§ Poderdo ser disponibilizados outros servicos ocasionais cujo valor sera estipulado de
acordo com 0 mesmo.

Este precario entra em vigor a 1 de Outubro de 2022.

10



11



ASSOCIACAO DE APOIO SOCIAL NOSSA SENHORA DAS NEVES DE MANIQUE DE BAIXO
IPSS - Instituicdo Particular de Solidariedade Social
NIF 503 381 594
Praceta da Saudade, 22 - MANIQUE DE BAIXO - 2645-614 Alcabideche
Telefone 214458094 /911 139 104
E-mail: geral@nevesmanique.net
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