CASA DO POVO DE VALONGO DO VOUGA
CENTRO DE CONVIVIO
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CApPiTULO |

DisposICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo
A Casa do Povo de Valongo do Vouga (adiante citada por CPVV) é uma pessoa
colectiva de utilidade publica, de base associativa, constituida por tempo indeterminado
com o objectivo de promover o desenvolvimento e bem-estar da comunidade, com sede

na Rua da Casa Povo, n° 2, 3750 — 810 Arrancada do Vouga — Valongo do Vouga.

Pertence ao Distrito de Aveiro, ao Concelho de Agueda e & Freguesia de Valongo
do Vouga, com estatutos aprovados por despacho em 27 de Abril 1984, da Secretaria de

Estado da Seguranca Social.

A CPVV, com acordo de cooperacdo, para a resposta social de Centro de

Convivio, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 11
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
3. Promover a participacdo activa dos utentes e/ou seus representantes legais ao

nivel da gestao desta resposta social.

NORMA 111
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
O Centro de convivio assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1. Transporte diério;
2. Lanche diério;

3. Animacdo fisica ou motora (ginéstica);
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Animacdo cognitiva ou mental (jogos de atencdo, memodria, linguagem,
compreenséo);

Animagcdo através da expressao pléastica (pintura, desenho, bordados);

Animacao através da expressdo e da comunicacao (teatro, musica, visualizacao
de filmes);

Animacdo promotora do desenvolvimento pessoal e social (auto-conhecimento,
historias de vida, dindmica de grupos);

Animacao ladica (festas e passeios).

CapriTuLo Il

DEFINICAO E OBJECTIVO

NORMA IV

Definicéo

O Centro de Convivio € uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que presta

um servico que contribui para a manutencdo das pessoas idosas no seu meio

sociofamiliar.

Norma V

Objectivos

S&o objectivos do Centro de Convivio, nomeadamente:

1.
2.

Satisfazer as necessidades basicas dos utentes;

Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias nefastas do
envelhecimento;

Prevenir o isolamento, através da promocdo de relacBes interpessoais,
interinstitucionais e intergeracionais;

Proporcionar momentos de convivio e lazer através de actividades ocupacionais;
Contribuir para a prevengdo de situacbes de dependéncia, promovendo a
autonomia;

Contribuir para a manutencao do idoso no seu meio habitacional.
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CapiTULO 111

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
CondicGes de Admisséo

S&o admitidas ao Centro de Convivio pessoas de ambos 0s sexos na situacdo de
reforma, pré-reforma ou pensionista. Poderdo ser admitidas pessoas que nao
preencham estas condicOes, desde que a sua situacdo familiar, socioeconémica, de
salde ou de isolamento justifique o apoio deste servico.

A admissdo é precedida por uma entrevista ao candidato e/ou pessoa proxima, a
realizar pelo Responsavel do Servigo.

A admisséo de cidadaos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de

acordo com a capacidade dos servicos.

NormMA VII
Candidatura
Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se atraves do preenchimento
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaracfes efectuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidaddo do utente e do seu representante
legal, quando necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do seu representante legal, quando
necessario;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do seu representante
legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de Salde ou de subsistemas a que o utente
pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do

utente, quando solicitado;
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2. Em situacbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que
determine a tutela/curatela.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admisséo
Sdo critérios de prioridade na seleccdo dos utentes:
1. Utentes da freguesia de Valongo do Vouga;
2. Socios da CPVV;,
3. Utentes isolados e que necessitem de maior apoio nas actividades da sua vida
diaria;

4. Utentes com maiores caréncias econémicas;

NORMA X
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
Sservigo, a quem compete emitir parecer.
2. A admissdo do utente a valéncia do Centro de Convivio é da responsabilidade da

Direccéo da Instituicéo.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
Na sede da Instituicdo existe, para cada utente, um processo onde consta a identificacao
pessoal do mesmo, os elementos sobre a sua situacdo social e economica, as suas
necessidades especificas, os seus habitos de vida, gostos e interesses, bem como a
identificacdo e contacto de, pelo menos, uma pessoa responsavel ou de referéncia.

NORMA XI

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

2. A ordenacdo da lista de espera respeitara 0s mesmos critérios indicados para a

admissdo
CaAPiTULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NorMA XII
Instalacdes

1. O Centro de Convivio da Casa do Povo de Valongo do Vouga esta sedeado na Rua
da Casa do Povo, n°2, 3750-836 Valongo do Vouga, e as suas instalagcbes sdo
compostas por: area de refeicbes — refeitorio, cozinha, despensa; area de higiene —
instalacOes sanitarias e de banho assistido; area de convivéncia — sala de convivio e

de espera/ visitas.

NorRMA X111

Horarios de Funcionamento

1. O Centro de Convivio funciona de Segunda-feira a sexta.

2. Funciona da 13:30 as 18:00 horas;

3. Os servicos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular livremente

dentro e fora das instalagdes do Centro de convivio.

NORMA XIV
Pagamento de Mensalidades
O pagamento da mensalidade é efectuado no inicio de cada més, na Secretaria da

Instituicdo.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagdes/ Precario de Mensalidades
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1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislacao/
normativos em vigor e encontra-se afixada na Secretaria da Instituicdo.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccdo Geral da Acgédo Social (DGAS), o calculo
do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:

R=RFE-D

N

Sendo que: R = Rendimento per capita; RF = Rendimento mensal iliquido do agregado

familiar; D = Despesas fixas; Nao = NUmero de elementos do agregado familiar.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

2. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicéo de
habitacdo propria;

3. As despesas com aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que

o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. A Direccdo da Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondémica do agregado familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

4. Havendo elemento do mesmo agregado familiar a beneficiar dos servigcos da
Instituicdo, podera ser concedido um desconto até 20% sobre a comparticipacdo
familiar do segundo elemento nos casos em que, analisada a situacdo, a Direccdo da
Instituicdo conclua pela sua necessidade.

5. As auséncias justificadas e devidamente comunicadas por periodos superiores a
uma semana dardo direito a um desconto proporcional no valor da mensalidade.

6. Em caso de alteracdo a tabela/preco em vigor os utentes serdo avisados previamente

no prazo de uma semana.
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NORMA XVI

Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacao familiar é objecto de revisao anual.

2. Arevisdo da comparticipacdo familiar devera ser efectuada no inicio do ano civil.

3. A comparticipacdo familiar é objecto de revisdo quando hé alteracdo do nimero e
tipo dos servicos prestados.

4. Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situacdo econdmica
do utente, a comparticipagdo familiar sera ajustada em conformidade.

5. O utente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer
alteracbes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da
respectiva comparticipacéo familiar.

6. As alteracbes a comparticipacdo familiar devem ser comunicadas ao utente ou

pessoa proxima com uma antecedéncia de quinze dias.

NORMA XVII

RefeicOes

1. O servigo de alimentacdo contempla a seguinte refei¢do diéria:
1.1. Lanche;

2. A refeicdo referida no ponto anterior serd disponibilizada ao utente de acordo com
as suas necessidades e conforme previamente acordado.

3. Asementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.

4. A alimentacéo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou

a necessidade de dieta.

NOoRMA XVIII
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Actividades/ Servicos Prestados
1. As actividades desenvolvidas no Centro de Convivio estdo de acordo com o Plano
Anual de Actividades, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado

em local visivel.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocac6es

Os passeios/ deslocacbes dos utentes serdo previamente comunicados aos proprios para
que se pronunciem sobre a sua participacdo ou ndo no mesmo, e caso se justifique, sera

também comunicado a pessoa préxima (responsavel) do utente.

NORMA XX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (direcgdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacéo e conteudo funcional, definido

de acordo com a legislagcdo/normativos em vigor.

NORMA XXI

Direccéo Tecnica

A Direccdo Técnica do Centro de Convivio deve ser assegurada por um elemento com
formacéo técnica e académica correspondente a licenciatura no ambito das ciéncias
sociais e humanas ou ciéncias da saude, cujo nome, formacao e contetdo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

CAPiTULOV

DIREITOS E DEVERES
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NOoRMA XXII
Direitos dos Utentes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Centro de Convivio tém ainda os seguintes direitos:
1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido,

nacionalidade, idade, sexo ou condig&o social;

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

3. Exigir qualidade nos servicos prestados;

4.  Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;

5. NA&o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicologica;

6. Teracesso ao livro de reclamacoes;

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

8.  Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis do Centro de Convivio;

9. Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido
fazer alteracGes sem a devida autorizacéo do utente e/ou familia.

NORMA XXIII

Deveres dos Utentes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Centro de Convivio tém ainda os seguintes deveres:
1. Cumprir as normas do Centro de Convivio de acordo com o estipulado
neste Regulamento;
2. Pagar pontualmente a comparticipacdo familiar fixada conforme o acordado
no processo de admissdo, bem como alteracbes subsequentes ou qualquer

despesa extraordinaria da responsabilidade do utente;

3. Avisar com antecedéncia a auséncia temporaria dos servicos;
4. Respeitar e tratar com educacdo os colaboradores da Institui¢&o;
5. Participar, na medida das suas possibilidades, nas actividades

desenvolvidas, comparticipando eventuais custos, se tal for necessario;
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6. Prestar todas as informagcfes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de saude do utente;
7. Informar o Responsavel do Centro de Convivio, sobre aspectos particulares

do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragdes.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora da Instituicdo
Sdo direitos da entidade gestora da Instituigéo:
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipacbes mensais e outros pagamentos devidos, nos

prazos fixados.

NORMA XV
Deveres da Entidade Gestora da Instituicdo
Sdo deveres da entidade gestora da Instituicao:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
2. Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades
dos utentes;
3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
4.  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos
utentes;
5. Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-
estar dos utentes;

6. Possuir livro de reclamacoes.

NORMA XVI
Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
Em caso de interrupcdo dos servicos por iniciativa do utente, este ou pessoa proxima

devera comunicar esse facto ao Responsavel pelo Centro de Convivio.
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NorRMA XVII

Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servi¢os do Centro de Convivio, 0 utente ou
pessoa proxima deverd comunicar esse facto ao Responsavel do Centro de Convivio

com a maior antecedéncia possivel.

NoRrRMA XVIII

Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da directora técnica do Centro de Convivio

sempre que desejado.

CApPiTULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento e da legislacdo em vigor, 0s responsaveis dos servigos
deverdo informar e contratualizar com 0s utentes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do
contrato a que a estes assiste.

Estas alteracOes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico do Centro de Convivio.

NORMA XXXI

Integracdo das Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NorMA XXXII

Disposi¢cdes Complementares — Saude

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

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

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

4. A administracdo de medicacdo ao utente durante o periodo de permanéncia no
Centro de Convivio obriga a cépia da prescricdo medica, onde conste o nome do

medicamento e a posologia.

NORMA XXXII1
Gestédo de Maus Tratos e/ou Negligéncia
A gestdo de maus tratos e/ou negligéncia é feita através do controlo das causas e dos

factores de risco, nomeadamente;

a) Melhorar a informacao sobre os maus-tratos a idosos aos préprios familiares e aos

profissionais que com ele lidam no dia-a-dia;

b) Assegurar aos cuidadores profissionais a possibilidade de comunicarem

incidentes de maus-tratos e oferecer-lhes aconselhamento e apoio suficientes;

c) Garantir accdes de formacdo adequadas sobre a identificacdo de maus-tratos e
mecanismos para detecta-los ao pessoal médico e aos profissionais da

assisténcia;
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d) Assegurar que os cuidadores tenham acesso a periodos de descanso para aliviar o

stress causado pela assisténcia que proporcionam.

e) Manter uma postura vigilante no dia-a-dia para que nao se verifiguem eventuais

situacOes de maus tratos.

Técnica Superior

(Marta Vasconcelos)



