CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ALFORNELOS

REGULANENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
Centro de Convivio

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social Paroquial de Alfornelos, é uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social,
canonicamente ereta, com personalidade juridica no foro candnico civil, pertencente a paroquia
de Alfornelos, tem a sua sede na Rua Damido de Gdis n.2 7, freguesia de Encosta do Sol 2650-
324, Amadora.

A agdo do Centro Social Paroquial de Alfornelos, inspira-se na doutrina social da igreja catdlica,
que se manifesta na sua maneira de ser, de estar e de agir, sendo um servico da Pardguia, com
o fim de cultivar nos paroquianos a nogdo das suas responsabilidades sociais, motivando-os para
as exigéncias cristds da partilha e da solidariedade, ajudando-os a dar respostas adequadas as
caréncias que eventualmente se verifiquem entre os habitantes da pardquia, mediante agdes
de assisténcia, promogdo ou desenvolvimento, segundc as circunstancias.

O Centro Social Paroquial de Alfornelos, tem acordo de cooperagdo para 20 utentes, celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa em 30 de setembro de 1987, para a resposta
de Centro de Convivio. O centro de Convivio desenvolve atividades de animagdo, sécio culturais
e desportivas, visando momentos de interagdo entre pares.

A Resposta Social de Centro de Convivio funciona na morada da sede.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro de Convivio é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, nio possam assegurar tempordria ou permanentemente, a
satisfacdio das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo
estipulado na/no:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015- Define os critérios, regras e formas em que assentam o modelo especifico da
cooperagao entre as IP5S e o [8S5;

c) Portaria n.2 218-D/2019, segunda alteragiio 4 Portaria n.2 196-A/2015, regras em que assenta o madelo
especifico de cooperagio estabelecidas entre IS5, I.P e 1PSS, ou equiparadas para o desenvolvimento de
Respostas Sociais;

e) Decreto - Lei n.2 126 A/2021, de 31 de dezembro;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e} Acorde de Cooperagao em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 32
OBIJETIVOS

1. Constituem objetivos do Centro de Convivio:

a) Proporcionar servigos adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;

b} Estabilizar ou retardar as consequéncias desagradéveis do envelhecimento;

¢) Prestar apoio psicoldgico e social;

d} Promover as relagdes interpessoais e intergeracionais;

e) Permitir que a pessoa idosa continue a viver na sua casa e no seu bairro;

f) Evitar ou adiar ac maximo © recurso a estruturas residenciais para as pessoas idosas,
contribuindo para a manutengdo dos utentes em meio natural de vida;

g) Contribuir para a prevengdo de situagdes de dependéncia, promovendo a autonomia.

NORMA 42
SERVICOS PRESTADQS

O Centro de Convivio assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1- Fornecimento de refeigdo, lanche;

2- Convivio;

3- Atividades de animagdo/ocupacio;

4- Atividades ocupacionais de cardcter sdcio recreativo e cultural.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

S&o condigdes de admissdo neste Centro de Convivio, os referidos no n.2 1 da NORMA 32,

NORMA 62
INSCRICAO

1. Alinscricdo do utente deve ser feita através do preenchimento de uma ficha de identificacdo,
elaborada pela Técnica de Servigo Social que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes
documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessério;

b} Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d} Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salide ou de Subsistema a que a utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente, quando
necessario;
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f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Deciaragio assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;
h} 1 Fotografia.
2. O horario de atendimento para candidatura, decorre no seguinte periodo de atendimento
social:

* Quarta-feira das 14h00 as 16h30

s Sexta-feira das 9h00 as 12h00
3. Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na hora e
data marcada no atendimento.
4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
5.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscricio
e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtenciio
dos dados em falta.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

Utentes social e economicamente mais desfavorecidos;

Residéncia na area de implantagdo da resposta social;

Isolamento pessoal;

Situacdo de abandono por parte da familia;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;

DU AW

Situagdo de conflito familiar/ marginalizacdo/exclusdo.

NORMA 82
ADMISSAO

1.Recebida a inscrigdo, a mesma € registada e analisada pelo Técnico deste
estabelecimento/estrutura de prestagéo de servicos, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que
tera em considerag8o as condices e os critérios para admisso, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissio a Diregdo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no mais curto
espace de tempo possivel.

4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a 3 abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definicio,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico, tendo o processo tramitagio idéntica as restantes situacées.

6. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos {mensalidade e seguro).
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7. Os utentes que rednam as condigBes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam em lista de espera, sendo comunicado por telefone posteriormente,
quando houver vagas.
NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1.0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Visita guiada as instalagBes e apresentagdo dos colaboradores presentes, utentes e
voluntarios;

b) Definicdo dos servigos a prestar ac utente, apds avaliacio das suas necessidades;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizagdo do inventdrio dos bens que o utente fornece para a prestacio
dos servicos e acordados na contratualizagao;

e} Elaboragdo, ap6s 30 dias do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacio
do utente, que sera posteriormente arquivado no processo individual do utente.

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a
inadaptac¢do do utente, procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer & institui¢3o,
guer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSC INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:

a) Identificagdo e contato do utente;

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

c) ldentificacdo e contato do familiar ou representante legal:

d) Identificacdo e contato do médico assistente;

e) ldentificagdo da situagdo social;

f) Programacdo dos cuidados e servicos;

g} Cessacdo do contrato de presta¢do de servicos com indicagio da data e motivo;
h) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O Centro de Convivio, funciona de Segunda a Sexta das 14H00 &s 17h30.
A instituicdo esta encerrada:
#  Feriados nacionais;
¢ Feriado Municipal (11 de setembro);
¢ Dias 24 e 31 de dezembro;
e Terga-feira de Carnaval;
®» Quinta - feira Santa (Pascoa);
e Alguma ocorréncia extraordinaria que a dire¢iio considere necessario.

NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N=Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo
superior, se a mesma for devida a razdes

de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relacic de trabalho que revista caracter
temporario), designadamente:

a) Coénjuge, ou pessca em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d} Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.

3. Para efeitos de determina¢io do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:
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a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensBes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d} De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nio
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposigdo nio se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g) De capitais ~ rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de a¢es ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros
valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, 3 data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagio
de 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certid3o de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imoével destinado a habitagfio permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aguele valor.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢io de habitagdo prépria e
permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

6
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d) As despesas com saude e a aguisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

e} Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA 132
COMPARTICIPACOES

1. A Comparticipagdo do utente pela frequéncia da resposta social de Centro de Convivig, é
calculada com base na percentagem de 5% sob o rendimento per capita, até ao limite da
mensalidade maxima, definida anualmente.

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b}, ¢} e d) do n.2 4 da NORMA 122 & estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em gue
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto 3 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) £ feita mediante a apresentagdo da declaracdio de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatério;

b} Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacio dos documentos comprovativos.
5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor serd feita e entregue ao utente uma adenda da mesma
no prazo maximo de 30 dias.

NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACADO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% sempre que se verifique a frequéncia do mesmo
estabelecimento por mais de um elemento do agregado familiar

3. Havera ugar a uma redugio de 25% da comparticipagio familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

4. Perlodos de auséncia temporaria por férias ou permanéncia com um familiar superior a 22
dias uteis terdo redugdo de 50%;

5. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no més de fevereiro, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita .

Centro de Convivio



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ALFORNELOS

TR Imz@ ;
T ]
4

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria
da Instituigdo, das 09 as 17h00, ou por transferéncia bancéria;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nio contratualizados é efetuado,
nono periodo imediatamente posterior a sua realizac3o.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma anélise individual do caso.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 162

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAO
COGNITIVA

1. Aos utentes € disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ltdicas e recreativas,
de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,
consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagSes, é da responsabilidade do Técnico de Servico
Social, que comunica, através dos colaboradores a organizaciio de atividades, nas quais os
utentes do Centro de Convivio podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situacio
ser previamente informada aos utentes;

4. A autorizagdo dos familiares ou responsdveis dos utentes é sempre necessaria, quando estes
ndo sejam habeis para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagdes em grupo;

>. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicio.

NORMA 172
ALIMENTACAO

1. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de lanche servido as 16h00.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional.

Centro de Convivio
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g ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas.
2. 0 Centro de convivio, procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares.

NORMA 192
ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares efou do
préprio utente,

2. Os utentes desta resposta social s30 acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de sadde disponiveis (Centro de Salde e
Hospital)
CAPITULO V — RECURSOS
NORMA 202
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao Centro de Convivio, encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicagdo do numero de recursos humanos formac3o e conteldo funcional, definido de acordo
com a legislagdo em vigor.

NORMA 212
DIRECAO/COORDENACAQ TECNICA

A Dire¢do/Coordenagdo Técnica deste Centro de Convivio, compete a um Técnico de Servico
Social, cujo nome, formag&o e contetdo funcional se encontra afixado em tugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo
funcionamento geral do mesmo.

CAP{TULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 222
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. 530 direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus Usos e costumes;

b} Ser tratado com considerag¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgBes religiosas, sociais e politicas;

Centro de Convivio
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c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

d} Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acardo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que o0s servicos prestados envolvam o fornecimento
de refeices;

h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo efou da respetiva
familia;

i} Apresentar reclamacgfes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituigdo;
j) Aarticulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da sadde.

2. 580 deveres dos utentes:

a) Colabeorar com a equipa do Centro de Convlvio, na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacdo de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Centro de Convivio e os dirigentes da
Instituicdo;

¢} Cuidar da sua salde e comunicar a prescricio de qualquer medicamento que Ihe seja feita;
d} Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com ¢ contrato
previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de
Convivio, bem como de outras decisBes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de anteced@ncia, quando pretender suspender
0 servigo tempordria ou definitivamente.

NORMA 232
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre de
atuacgdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A coresponsabilizaciio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a compravacdo da veracidade das
declara¢Oes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

d} Fazer cumprir com o gque foi acordado no ato da admissfo, de forma a respeitar e dar
continuidade ag bom funcionamento deste servigo;

10
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e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quandoe ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes € o ambiente necessario &
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao,

2. 530 deveres da Instituigio:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b} Criag¢do e manutengdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, desighadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagdes
adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com arede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagio
dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 242
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo s se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem 3
sua guarda.

2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela
pessoa gue os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 252
CONTRATO DE PRESTAGAQ DE SERVICOS

1. £ celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente ou seus familiares e,
guando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigag8es das partes.
2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas
partes.
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NORMA 262
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupg¢do da prestacdo do servico de apoio domicilidrio em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.

3. Mais de 6 meses dard lugar a abertura de vaga.

NORMA 272
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacio de
servigos, por institucionalizagdo ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagio de servigos.

NORMA 282
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes que poderd ser
solicitado na secretaria, ou junto do Responsavel pela Resposta Social. A instituicdo dispde de
Livro de Reclamagdes eletrénico, disponivel no site da mesma: www.cspalfornelos.pt.

NORMA 292
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, & Coordenagéo
Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao Centro de Dia e convivio.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 302
ALTERAGOES AQ PRESENTE REGULAMENTO

1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢ées no funcionamento
do Centro de Dia e convivio, resultantes da avaliagdo geral dos ser\ngos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.
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2.Quaisquer alteragbes ac presente Regulamento serfo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedé&ncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragbes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacio de servicos.

NORMA 312
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 362
POLITICA DE PRIVACIDADE

1. O Centro Social e Paroquial de Alforneles, com sede social na Rua Damido de Gois n.2 7, em
Alfornelos, pessoa coletiva 501639322, é o responsavel pela recolha e tratamento de dados
pesscais, garantindo-se a seguranca das bases de dados, através de politicas e medidas
adequadas para evitar acessos e utilizacdes indevidas e para responder a eventuais intrusdes,
minimizando os possiveis efeitos, em conformidade com o Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, relativo a protegdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados,
doravante designado por RGPD.

2. Sempre que aplicavel, findo o prazo da autorizagdo concedida para a utilizagdo dos dados
pessoais, 0s mesmos sao eliminados do sistema, sem prejuizo dessa eliminagdo poder ser
comunicada previamente ao titular dos dadaos.

3. 0 Centro Social e Paroquial de Alfornelos tem um Responsavel pelo Tratamento de Dados que
pode ser contactado através do email: geral@cspalfornelos.pt

4. O Encarregado da Protecdo de Dados pode ser contactado através do email:
servico.social@cspalfornelos.pt

5. A presente pclitica de privacidade pode ser alterada sem aviso prévio.

6. Como Autcridade de Controlo competente foi designada a Comissde Nacional de Protecao de
Dados (CNPD}, sita na Rua de Sdo Bento, 148, 1200-031 Lisboa, Telefone 213 928 400(chamada
rede fixa), email: geral@cnpd.pt e acessivel em www.cnpd.pt
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NORMA 322

ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento foi aprovado pela Dire¢do, no dia 11 de junho de 2026 e entra em
vigor no dia 1 de setembro de 2026.

2. Com a aprovacdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno,
anterior, versando as matérias aqui tratadas.

Alfornelos, 11 de junho de 2026

o pRES| DENTE CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ALFORNELOS

Cont. N2 501 639 322
/ o o L ——Rua Damido de Géis, N2 7

Al
be. Franciseo Simaes fornelos 2650-324 Amadora

DT = Yot 1 OO U T T T U OO O U OO U OO OO T TP O PO O U PUOPPOUPPP ORI
Eu, utente/ responsavel do
utente , da Resposta Social de

Centro de Convivio, declaro que tomei conhecimento das informagBes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer

cumprir todas as normas atras referidas.

Amadora, de de 20

Assinatura do utente ou responsavel
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Centro de convivio

Entre: Centro Social Paroguia de Alfgrnelos, com sede na Rua Damido de Gois n.2 7 2650-324
Amadora, com o NIPC: 501 639 322, representado por Cldudia Fontes, Técnica Superior de
Servico Social, adiante designado por Primeiro Outorgante e o Segundo Outorgante
, com o NIF titular  do
Documento de Identificagdo n.2 , emitido em

residente em na qualidade de utente, celebram
entre si um contrato de prestagdo de servigos, nos termos e nas cldusulas seguintes:

CLAUSULA |
E celebrado um contrato de prestacdo de servigos, nos termos e nas cldusulas seguintes:

CLAUSULA |
Objeto do contrato

O primeiro Outorgante compromete-se a prestar cuidados e servicos ao segundo subscritor,
predominantemente nas instalagdes da Instituigdo, no dmbito da resposta social de Centro de
convivio, nomeadamente:

a)
b)

c)

Clausula ll
Direitos e deveres

Constituem direitos e deveres do primeiro e do segundo outorgante os previstos no presente
Contrato e no Regulamento Interno da resposta social a que respeita,

Clausula 1Nl
Comparticipagdo financeira

1. Pela retribuigdo dos servicos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao primeiro
outorgante a quantia mensal de €, calculada de acordo com as normas vigentes
reguladoras das comparticipagdes dos utentes/familias pela utilizacgdo de servigos e
equipamentos, montante a atualizar no inicio de cada ano civil (més de fevereiro), sem prejuizo
das alteragdes que ocorram, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de
cuidados e servigos a prestar.

2. A comparticipagdo mensal sera paga até ao dia 10 do més a gque se refere, sendo a primeira
no ato de admissdo.
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Clausula IV
Condigdes de alteragdo, suspensio e rescisdo de contrato

1. E considerada condigdo de alteragdo do contrato a integragdo noutra resposta social da
Instituicdo;

2. 3o consideradas condigdes de suspensdo ou rescisdo do contrato:

a) N3o adaptagdo do utente;

b) Insatisfagdo das necessidades do utente;

¢) Mudanga de residéncia;

d) Incumprimento das cldusulas contratuais.

Clausula V
Vigéncia do contrato

O presente contrato tem inicio em ..../.. /e , vigorando por tempo indeterminado, até que
qualgquer das partes o denuncie a outra, por escrito e com a antecedéncia minima de 30 dias,
caducando, ainda, por falecimento do segundo outorgante ou por ser integrado noutra resposta
social da Institui¢do, incompativel com o Centro de Dia e convivio.

Clausula Vil

Disposi¢oes finais

1. O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do conteldo do Regulamento
Interno da resposta social, cuja copia lhe foi facultada no ato de assinatura do presente contrato.
2. Depois de lido o contrato, ambos concordam com o seu teor e serd outorgado em duplicado,
sendo o original arquivado no processo individual do utente e o duplicado entregue ao segundo
outorgante.

Amadora, de de 20

O Primeiro Qutorgante

0 Segundo Qutorgante
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