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Regulamento Interno de Centro de Convivio //
O Centro Comunitario da Quinta do Conde, adiante designado por CCQC, é uma pessoa %

¥

fins lucrativos, com sede na rua José Relvas, lote 640, Quinta do Conde, Concelho de M

coletiva de utilidade publica sob a forma de uma associacao de solidariedade social, sem

Sesimbra.
C.

O CCQC rege-se por estatutos proprios, nos quais se encontra definido o seu ambito de 'S
intervencao, bem como os direitos e deveres dos seus associados.
E objetivo do CCQC cooperar no apoio social ao individuo, as familias e & comunidade,
conforme os principios orientadores dos Direitos Humanos e da Economia Social e, para
esse efeito propoe-se a criar, gerir e manter equipamentos, servicos e respostas sociais
em funcao das necessidades, nomeadamente:

a) Na area das pessoas idosas;

b) Na area da infancia;

c) Na area da integracao social, profissional e comunitéria;

d) Na area das pessoas com mobilidade reduzida.
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CAPITULO | - Disposicées Gerais

Artigo 12 - Ambito de Aplicacdo

O Centro Comunitario da Quinta do Conde, adiante designado por CCQC, tem Acordo
de Cooperacao para a resposta social de Centro de Convivio celebrado com o Centro
Distrital de Setubal do Instituto da Seguranga Social I.P., em 27/07/2000, a qual se rege

pelas seguintes normas.

Artigo 22 - Objetivos do Regulamento Interno
1. O presente Regulamento Interno visa:

a) Definir as regras de utilizacdo e funcionamento do Centro de Convivio, bem
como, assegurar a sua divulgacao e cumprimento;

b) Definir as condi¢does e requisitos para a candidatura, admissdao e
acompanhamento dos utentes;

¢) Definir o &mbito e organizacao da resposta social de Centro de Convivio;

d) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

2. Integram o presente Regulamento Interno os seguintes Anexos:
a) Anexo I - Custo do Processo de Admisséo;
b) Anexo II - Custo do Processo de Revisdao Anual das Comparticipagoes

Familiares.

Artigo 32 - Legislacao aplicavel
1. A resposta social de Centro de Convivio rege-se pelo estipulado nos seguintes
documentos:
a) Decreto-Lei n.° 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das
Instituicoes Particulares de Solidariedade Social (IPSS);
b) Despacho normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurangca

Social;
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c) Decreto-Lein.?33/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Protocolo de cooperacao em vigor;

e) Circulares de Orientagao Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de
Avaliacao e Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperacao
(CNAAPACQ);

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 4° - Objetivos do Centro de Convivio

O Centro de Convivio é uma resposta social que consiste no apoio a atividades socio-

recreativas e culturais, organizadas e dinamizadas com a participacao ativa das pessoas

idosas de uma comunidade. Sao objetivos do Centro de Convivio:

1.

Contribuir para o estabelecimento ou retardamento do processo de
envelhecimento.

Prevenir situacoes de dependéncia, promovendo a autonomia dos utentes.
Promover e estimular as relacOes interpessoais entre os utentes, familiares e
associados, a fim de evitar o isolamento, bem como as relacoes intergeracionais e
interinstitucionais.

Desenvolver servicos e atividades adequadas ao bem-estar dos utentes,
promovendo momentos de convivio e lazer.

Contribuir para a manutencao do idoso no seu meio sociofamiliar.

Artigo 52 - Cuidados e Servicos

L.

2

3.

O Centro de Convivio assegura os seguintes servicos e atividades:

a) Alimentacao;

b) Atividades socioculturais, ladico-recreativas, de motricidade e de estimulacao
cognitiva.

O Centro de Convivio podera ainda assegurar outros servicos mediante avaliacao

das necessidades dos utentes.

Ver condi¢des em como os servicos sao prestados, no Capitulo IV.
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CAPITULO Il - Processo de Admissdo dos Utentes

Artigo 62 - Condicdes de Admissao

Sao condigoes de admissao nesta resposta social:

1:

Ser residente ou, um ou mais membros do agregado familiar trabalhar na Freguesia

da Quinta do Conde ou na sua area de influéncia.

2. Ter idade igual ou superior a 50 anos.

e Poderao ser admitidas pessoas com idade inferior a 50 anos, com necessidades
especificas, quando apos a analise da situagao, se considere benéfica a sua

integracao.

3. A pessoa manifestar expressamente vontade em ser admitida.

4. Nao sofrer de doenca que perturbe o regular funcionamento da resposta social.

Artigo 7° - Candidatura

L.

Para efeitos de admissdo, a pessoa ou o seu cuidador, deverd candidatar-se através
do preenchimento de uma Ficha de Inscricao que constitui parte integrante do seu
processo, devendo fazer prova das declaracoes efetuadas, nomeadamente dos
seguintes documentos:

a) Apresentacao do documento de identificacao do candidato (Cartao de Cidadao,
Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacao ou Cartao de Residéncia
emitida pelo Servico de Estrangeiros e Fronteiras);

b) Fotocdpia do NIF, do NISS e do Cartdo do Servico Nacional de Satde ou de
Subsistema de Satude do candidato;

¢) Fotocdpia do Cartao de Socio do CCQC do candidato, e comprovativo das
quotas atualizadas e Declaragao de Compromisso em como manterd a condicao
de socio, durante a vigéncia da prestacao de servicos, caso pretenda beneficiar
dos critérios de prioridade na admissao, conforme o previsto no Ponto 5, do
Artigo 8°;

d) Relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente e/ou relatorios de

internamentos hospitalares;
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e) Fotocopias dos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,

nomeadamente:

Declaracao de IRS do Gltimo ano entregue e respetiva nota de liquidagao;
Vencimento/s (recibos dos altimos 3 meses);

Pensoes, subsidios e prestacoes sociais (declaracao emitida pela Entidade
pagadora);

Pessoas em situacdo de desemprego (declaragao emitida pela Seguranca
Social onde conste o periodo de duracao do subsidio e o referido valor. Na
auséncia de direito ao referido subsidio, declaracao negativa emitida pela
Seguranca Social);

Rendimentos nao declarados (declaracao sob o compromisso de honra onde
conste o valor que recebe mensalmente);

Outros Rendimentos: Pensdo de alimentos (Declaracao da Regulacao do
Poder Paternal emitida pelo Tribunal); bolsas de estudo e formacao; rendas;
etc.

Fotocopias dos comprovativos das despesas do agregado familiar,
nomeadamente:

Habitacao (os dois ultimos recibos de pagamento da renda (casa alugada);
documento comprovativo de pagamento de empréstimo bancario, onde
conste o valor pago mensalmente e o(s) nome(s) do(s) titular(es));

Satdde (em caso de doenca cronica e toma de medicagao de uso continuado,
apresentar declaracao médica e os recibos da Farmdcia dos tltimos 3 meses);
Transportes Publicos (titulo de transporte junto com os 2 Gltimos recibos);
Outras despesas (Pensao de Alimentos, mediante a apresentacao da
declaracao da Regulacdo do Poder Paternal emitida pelo Tribunal;
comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a familiares,

mediante a apresentacao de recibo de pagamento).

g) Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
2. Ficha de Inscricao (disponivel no CCQC) e os documentos probatérios, referidos no
nimero anterior deverao ser entregues nos Servicos Administrativos do Edificio

Sede, sito na rua José Relvas, lote 640, Quinta do Conde.
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A falta dos documentos probatdrios referidos nas alineas e) e f), ponto 1, do
presente artigo, ou a sua viciacao, implicara a aplicacao da mensalidade maxima em
vigor na resposta social.

O periodo de candidatura ocorre durante todo o ano nos Servicos Administrativos
do Edificio Sede.

Em caso de admissao urgente, podera ser dispensada a apresentacdo de candidatura
e respetivos documentos probatoérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtencao dos dados em falta.

Apos a rececao da candidatura serd agendada uma entrevista com o responsavel
técnico da resposta social.

Os utentes que retinam as condi¢oes de admissao, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria, nao conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissao. Tal facto, é comunicado ao candidato e/ou ao seu cuidador,
por escrito.

a) Ainscricao é valida durante 1 ano, a partir da data da sua entrega na instituicao.
Apos essa data, o utente e/ou o seu cuidador é responsavel pela renovacao da
inscricao, sob pena da mesma ser excluida;

b) Durante este periodo, o candidato e/ou o seu cuidador é responsavel por
informar o CCQC quando ja nao se encontrar interessado na inscricao ou se

houver alteracoes das condicoes existentes no momento da inscricao.

Artigo B2 - Critérios de Admissao

A admissao encontra-se condicionada pela existéncia de vagas e por ordem de inscrigao.

Sao critérios de prioridade na selecao:

1:

O facto de transitar de outra resposta social do CCQC é prioritario perante os
restantes critérios.

Estar em situacao de risco social e/ou familiar, nomeadamente: situacoes de
isolamento social, incapacidade ou inexisténcia de cuidadores para prestar o apoio
necessario (20 pontos).

Ser encaminhado por servicos da comunidade (15 pontos).
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Estar em situacao de caréncia econémica (20 pontos).
Residir na freguesia da Quinta do Conde (15 pontos).
Ser sdcio do CCQC:

a) Ha menos de um ano - 5 pontos;

b) Haum ano ou mais, até cinco anos - 10 pontos;
¢) Hamais de cinco anos - 15 pontos.

Ser familiar de um utente ja integrado na resposta social de Centro de Convivio (15
pontos).

E outros que o CCQC considere pertinente apds avaliacdo do processo (15 pontos).

Artigo 92 - Admissao

j %

Recebida a candidatura e apds a entrevista diagnostica, a mesma € analisada pela
Equipa Técnica da Area dos Idosos, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, que tera em consideragao as condicdes e os critérios para a admissao
constantes deste Regulamento.

E competente para decidir a Equipa Técnica da Area dos Idosos, a qual é constituida
pelas técnicas responsaveis das respostas sociais Servico de Apoio Domiciliario,
Centro de Dia e Centro de Convivio. Em caso de dtvida, a Diregao serd chamada a

colaborar na decisao.

~Concluida a decisao sobre o processo, sera dado conhecimento ao Candidato ou ao

seu cuidador, que, no prazo de trés dias, devera proceder a confirmacao do seu
interesse na admissao.

Apbs decisao da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagao,
assim como a defini¢ao, programacao e acompanhamento dos servicos prestados
(em entrevista e/ou visita domiciliaria).

Preenchimento da Ficha de Caracterizacao Individual onde constam as varias
autorizacoes facultadas pelo utente/cuidador, entre elas a autorizagao da
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo do

utente.
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6. Em situacoes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisorio com parecer /

da equipa técnica e/ou autorizacao da Direcao, tendo o processo tramitacao idéntica
as restantes situagoes.
7. No ato de admissao deve proceder ao pagamento do custo referente ao processo de O WX/

admissao, nos Servicos Administrativos do Edificio Sede, de acordo com o Anexo I
do presente Regulamento Interno. M
e Ficam isentos deste pagamento ou beneficiar de uma reducao as situacgoes
identificadas pela técnica de servico social da instituicao;
e Se na fase de candidatura apresentou os documentos referidos no Ponto 1,
Alinea c) do Artigo 7° ou caso pretenda beneficiar das redugoes previstas no
Anexo I, aplicavel aos Socios do CCQC.
8. Se o candidato ou o seu cuidador for contactado para dar inicio ao processo de
admissdo e recusar no momento, a inscricao sera eliminada, sendo necessario

realizar uma nova inscricao se, no futuro, vier a necessitar da resposta social.

Artigo 109 - Acolhimento dos novos utentes
1. O acolhimento do novo utente rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicao dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacao das suas necessidades
e interesses;

b) Apresentacao da equipa prestadora dos servicos;

¢) Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Defini¢ao e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacao dos servicos;

e) Elaboragao, apos 30 dias, do relatoério final sobre o processo de integracao e
adaptacao do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo
Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacoes e factores que
conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,

estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencao. Se a inadaptacao
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persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao utente, de rescindir o % d/ﬂf/’

contrato. %

Artigo 112 - Processo individual do utente /ﬂ

1. Cada utente possui um processo individual onde constam os seguintes dados:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)

Identificacao e contacto do utente,

o
1
Data de inicio da prestagao dos servigos; ﬁ@,
Identificacdo e contacto do(s) cuidador(es); C—S
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Identificacao da situacao social;

Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacao dos cuidados e servigos;

Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagoes

anomalas;

Contrato de prestacao de servigos;

Cessacao do contrato de prestacao de servicos com indicagao da data e motivo;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e acessivel para

consulta, garantindo sempre a sua confidencialidade, nao sendo permitido qualquer

reproducao dos documentos que constam no processo.

3. O processo individual do utente pode, quando solicitado, ser consultado pelo

proprio ou pelo seu cuidador.

4. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO Ill - Regras de Funcionamento

Artigo 122 - Hordrios e Outras Regras de Funcionamento

1.

O Centro de Convivio funciona de segunda a sexta-feira no horario das 13h30m as
17h30m e aos fins-de-semana e feriados das 13h00 as 18h00:

a) O Centro de Convivio podera realizar atividades em outros horarios.

O Centro de Convivio encerra nos dias 1 de Janeiro, 1 de Maio, 25 de Dezembro e
Domingo de Pascoa.

O encerramento excecional em datas ndo mencionadas no presente Regulamento,
sera comunicado oportunamente através da afixacdo de aviso escrito nas
instalacoes do Centro de Convivio.

A eventual criacao de outros servicos/atividades implicara a defini¢ao concreta do
seu horério de funcionamento.

Os utentes deverao frequentar o Centro de Convivio em boas condicoes de satide e
higiene.

Quando os utentes apresentam indicios de doenca (vomitos, diarreia, febre, ou
outros) deverao permanecer em casa. O regresso do utente apds auséncia por
doenca, por um periodo superior a 5 dias, devera ser acompanhado de documento
médico comprovativo.

Em caso de acidente, ou doenca subita dentro do equipamento do CCQC, serao
prestados os cuidados no imediato, recorrendo-se aos servicos de satude da area de
residéncia (Servico Nacional de Sadde), mediante a gravidade. Em caso de
emergéncia serd contactado o 112. Os cuidadores serao sempre informados pelo

servigo.

Artigo 132 - Calculo da Comparticipacao Familiar

L.

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte formula:

RAF/12 — D
c=——~-—

N

Sendo que:

RC=Rendimento per capita
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RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Namero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo

de parentesco, afinidade, ou outras situacoes similares, desde que vivam em

economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a

deslocacao, 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

arazoes de satde, escolaridade, formacao profissional ou de relacao de trabalho que

revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
<)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

)

d)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacao dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacoes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as
pensoes de alimentos;

De prestacoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do &(
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencial

o
auferido pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao ’W
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso Cj
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdao, reportado a 31 de Dezembro do ano
relevante;

g) Esta disposicao nao se aplica ao imovel destinado a habitacao permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacao em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

h) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depositos bancarios, dividendos de ag¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacao de 5%;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitagao

propria;
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¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;
d) As despesas com satde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.
Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 do presente Artigo é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa.
Quanto a prova dos rendimentos e despesas do agregado familiar a apresentar sao
0s constantes nas alineas e) e f), do Ponto 1, do artigo 7°.
Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracoes apresentadas referente
a rendimentos e despesas, ou a nao entrega dos documentos probatérios, a
Instituicao convenciona um montante de comparticipacao até ao limite da

comparticipacao familiar maxima.

Artigo 142 - Comparticipacao familiar

A comparticipagao familiar devida pela utilizagao dos servicos é determinada em funcao

da aplicacao de 5% sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

Artigo 152 - Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar

1.

A comparticipacao familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacao.

As comparticipacoes familiares sao revistas anualmente. Para tal, o utente e/ou o
seu cuidador devera apresentar, até a data estipulada, a documentagao solicitada,
bem como proceder ao pagamento referente ao custo do processo de renovagao, de
acordo com o Anexo II do presente Regulamento Interno. A ndo entrega da
documentacao solicitada implicara a aplicacao da mensalidade maxima. A revisao

da comparticipacao familiar entra em vigor em setembro.
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3. As comparticipacoes familiares poderao ser revistas sempre que ocorram %

alteracoes, designadamente no agregado familiar, rendimento per capita e/ou nas

opcoes de cuidados e servicos a prestar.
e

Artigo 162 - Reducao do valor da Comparticipacao Familiar

1. Estao previstas redugoes na comparticipacao familiar nas seguintes situacoes:

e

a) De 20% sempre que se verifique a frequéncia, no CCQC, de mais do que um C
elemento do agregado familiar, quando vivam em economia comum. Esta
reducdo so serd aplicada a um dos elementos do agregado familiar;

b) Se o utente pertencer ao agregado familiar e viver em economia comum com
dirigente eleito ou trabalhador do CCQC, nos seguintes termos: de 20% se
prestar mais de 35 horas semanais e de 10% se prestar servico entre 12 a 35
horas semanais;

c) Havera lugar a uma reducdo de 20% da comparticipacao familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
consecutivos;

d) Havera lugar a uma reducao de 40% da comparticipacao familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 30 dias
consecutivos.

2. O CCQC poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de cuidada analise
socioecon6mica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

Artigo 172 - Auséncias

1. Se o utente se ausentar por um periodo superior a 15 dias consecutivos, este ou o
seu cuidador, devera preencher obrigatoriamente o impresso Declaracao de
Auséncia, no qual apresenta a justificacao da auséncia. O impresso tera de ser
entregue e carimbado nos Servicos Administrativos do Edificio Sede.

2. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca (internamento

hospitalar, integracao na Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados,
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adiante designada por RNCCI, ou outros), devidamente comprovada, ou de outros
motivos que o CCQC venha a considerar justificativos.

Sempre que o motivo que justifica a falta seja previsivel, o utente ou o seu cuidador,
devera avisar o CCQC com 48 horas de antecedéncia. Se esse motivo for imprevisto,
ele devera ser comunicado logo que possivel.

A falta durante 15 dias consecutivos sem aviso prévio, ou por motivo que se

considere injustificado, implica a perda do direito a vaga.

Artigo 182 - Pagamento de Mensalidades

1.

O pagamento das mensalidades é efetuado, entre os dias 1 e 20 do més a que
respeita, nos Servicos Administrativos do Edificio Sede, durante o respetivo horario
de funcionamento.

O pagamento podera ser feito em dinheiro, cheque, multibanco ou por transferéncia
bancaria, em conformidade com os procedimentos administrativos adotados no
CCQC.

Quando o pagamento da mensalidade excede o prazo referido no Ponto 1, esta sofre
um agravamento de 10% sobre o valor total a pagar no més.

Se a auséncia de pagamento da mensalidade for superior a 30 dias, o utente poder3,
apos ser realizada uma analise individual do caso, perder o direito a vaga, sem
prejuizo do pagamento dos meses em falta.

O pagamento de outras atividades regulares e/ou outros servicos
ocasionais/regulares e nao contratualizados, podera ser efetuado junto com a
mensalidade, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua
realizacao, de acordo com o definido entre o CCQC e o utente e/ou seu cuidador.
Aquando da admissao na resposta social, o utente pagara nesse meés o nimero de
dias que ira frequentar.

Se a desisténcia ou saida da resposta social for previsivel, o utente ou seu cuidador,
deve avisar o CCQC, mediante o preenchimento do impresso Declaracao de
Desisténcia, com pelo menos um més de antecedéncia, sob a pena de pagamento
integral da mensalidade do més subsequente. O impresso terd de ser entregue e

carimbado nos Servicos Administrativos do Edificio Sede.
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CAPITULO IV - Da prestacao de Cuidados e Servicos g(’&/

Artigo 192 - Alimentacao M

1. O CCQC fornece o lanche aos utentes de Centro de Convivio. S
a) Pontualmente e mediante marcagao e pagamento na secretaria, os utentes
poderao usufruir de almocgo no Edificio Sede (sopa, prato principal, agua, pao e
sobremesa).
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada por técnico
nutricionista e adaptada aos utentes da resposta social.
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio (pela instituicao e pelo utente). As alteracoes as dietas estipuladas
implicam obrigatoriamente a entrega de atestado médico e/ou avaliagao realizada

pelo técnico nutricionista.

Artigo 209 - Atividades de Animacao/ Ocupacao
1. Na resposta social de Centro de Convivio é elaborado mensalmente, um Plano de
Atividades, que va ao encontro das necessidades e interesses dos utentes.
2. A elaboracdo do Plano de Atividades é da responsabilidade da equipa, de acordo
com o Artigo n.° 22, Ponto 2.
3. O Plano inclui atividades de ordem ltidica, recreativa, social, cultural, intelectual,
formativa, fisica, entre outras.
4. Os passeios ou deslocacgdes ao exterior serao agendados com a devida antecedéncia:
a) Nas saidas ao exterior os utentes sao responsaveis por si proprios, sendo
sempre acompanhados por uma pessoa responsavel pelo grupo (a qual podera
pertencer ao grupo dinamizador).
b) Nos casos em que os utentes apresentam dificuldades de mobilidade ou que nao
se encontrem na posse de todas as suas faculdades mentais, a participagao

encontra-se condicionada a avaliacdo entre o técnico responsavel e utente/
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cuidador, de forma a se garantir a seguranca e o bem-estar do préprio, bem
como da resposta social; -

c) Poderao ser gratuitos ou ser cobrada uma comparticipacao adicional, devendo
v”‘k/

tal situacao ser previamente comunicada ao utente.

L
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CAPITULO V - Recursos

Artigo 21° - Instalacoes o

1. A resposta social de Centro de Convivio esta sediada no Edificio Sede, rua José

Relvas, lote 640, Freguesia da Quinta do Conde, Concelho de Sesimbra. W
2. Assuas instalacoes tém capacidade para 100 utentes. CS

3. O Centro de Convivio é um equipamento aberto, no qual os utentes podem circular
de forma livre:
a) O CCQC nao se responsabiliza por eventuais danos decorrentes de saidas dos
utentes das suas instalacoes, por vontade propria.
4. As instalacoes do Centro de Convivio sao compostas por:
a) Um espaco destinado a realizacao de atividades fisicas, ladicas e socio-
culturais;
b) Os utentes da resposta social de Centro de Convivio, podem beneficiar dos
espacos comuns do edificio sede, nomeadamente: o espaco destinado a

refei¢oes, o espaco destinado a descanso e lazer e o espaco exterior.

Artigo 229 - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos, formacao e conteido
funcional e definido no acordo de cooperagao em vigor.

2. As atividades sao maioritariamente organizadas e dinamizadas com a participacao
ativa dos utentes, em regime de voluntariado, em colaboracao com uma equipa
constituida por cinco pessoas, duas das quais sao obrigatoriamente um elemento da
Direcao e/ou dos Corpos Sociais e as restantes sao escolhidas entre os utentes.

3. A Equipa referida no ponto anterior beneficia do acompanhamento técnico e apoio

ao funcionamento disponivel no quadro de pessoal afeto a resposta social.
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Artigo 232 - Coordenacao Tecnica

Myl g
1. A Coordenacao Técnica desta resposta social compete a um técnico, cujo nome, /
formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
compete a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo.

i

2. O Técnico responsdvel desta resposta social é substituido, nas suas auséncias e

impossibilidades, pelo técnico responsavel pelo Servico de Apoio Domicilirio.

Cs
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CAPITULQ VI - Direitos e Deveres

Artigo 242 - Direitos do CCOC e dos seus Trabalhadores

Sao direitos do CCQC e seus Trabalhadores:

L.
2

Ser tratados com respeito, dignidade e urbanidade pelos utentes e seus familiares.
Defender o uso correto e diligente das instalacoes e dos equipamentos.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre actuacao e a sua plena capacidade contratual.

A corresponsabilizacio solidéria do Estado nos dominios da comparticipacao
financeira e do apoio técnico.

Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissao, de forma a respeitar e a
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico.

Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracoes prestadas pelos utentes e/ou familiares.

A informagdo e atualizacdo dos dados referentes a situacido socioecondémica e
familiar dos utentes.

Ao direito de suspender este servico, sempre que o0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos
servicos, as condicoes e o ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

Artigo 252 - Deveres do CCQC e dos seus Trabalhadores

Sao deveres do CCQC e dos seus Trabalhadores:

L

2.

Garantir o bom funcionamento dos equipamentos e servicos, de acordo com os
requisitos técnicos adequados e em conformidade com o Estatuto do CCQC.
Assegurar as condicoes de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade
através da prestacao de um servigo de qualidade, eficiente e adequado, promovendo
a sua participacao na vida dos equipamentos e abstendo-se de qualquer
comportamento ofensivo e discriminatorio.

Manter os processos dos utentes atualizados.
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4. Desenvolver relacoes positivas e cooperantes com os utentes e/ou familiares,

valorizando o didlogo e evitando conflitos.

5. Demonstrar disponibilidade, respeito mutuo, sensibilidade e cortesia.

6. Desenvolver a sua atividade com responsabilidade, zelo e ética profissional
contribuindo assim para a realizacao de um trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacao de servigos constantes deste Regulamento interno e para o bom nome do
CCOC.

7. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento

=
P

dos equipamentos e servigos, com formacao e qualificacoes adequadas.

8. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social.

9. Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social.

10. Emitir opinides acerca da melhoria da prestacao de servicos e do desenvolvimento
do trabalho em equipa.

11. Guardar sigilo profissional, abstendo-se de fornecer informacao sobre matérias que
nao sejam da sua responsabilidade e que para tal, nao lhe tenha sido concedida
autorizacao.

12. Exercer as suas funcoes exclusivamente ao servigo do CCQC.

13. Respeitar a obrigatoriedade do uso do vestuario profissional no exercicio das
fungoes.

14. Nao podem, pelo exercicio das suas fung¢des aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas,
presentes ou ofertas de qualquer natureza.

15. Promover uma avaliacdo periddica das suas atividades.

16. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultacao dos utentes.

Artigo 262 - Direitos dos Utentes e seus Familiares

Sao direitos dos utentes e seus familiares:
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11.
12.
13.

14.

15.

O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes sejam eles
religiosos, culturais, sociais ou politicos, bem como, o direito a reserva da sua
intimidade privada e familiar.

Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica, dentro dos g g
equipamentos do CCQC. ‘
Usufruir das respostas adequadas a sua situacdo mediante satisfacdo das suas W
necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, as quais sdao contempladas num C/b
plano de cuidados estabelecido e contratado e que se situem no ambito de

intervencao do CCQC.

Participar nas atividades propostas pelo CCQC, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades.

Utilizar todos os espagos, servicos e recursos a si destinados, de acordo com as suas

normas de funcionamento.

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio do CCQC, sempre que possivel e

necessario e quando solicitado pelo mesmo.

Confidencialidade da informacao facultada.

A inviolabilidade da correspondéncia.

Ter acesso a ementa semanal.

Ter conhecimento do Regulamento Interno da resposta social.

Ter conhecimento dos documentos orientadores da intervencao do CCQC.

A ser informado sobre aspetos relevantes do seu processo individual.

Apresentar as suas reclamacoes, de forma correta e fundamentada, contra qualquer

falta ou deficiéncia das respostas e/ou servicos do CCQC, bem como sugestdes de

melhoria de servico.

Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenga stbita, dentro

dos equipamentos do CCQC.

A articulag@o com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

Artigo 272 - Deveres dos Utentes e seus Familiares

Sao deveres dos utentes e seus familiares:
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1. Cooperar com os trabalhadores do CCQC na medida das suas possibilidades, de
acordo com a prestacao de servigos previamente estabelecidos.

2. Observar o cumprimento das normas em vigor no Regulamento Interno.

3. Respeitar os horarios de funcionamento.

4, Efetuar o pagamento da comparticipacao familiar nos prazos previstos e de acordo
com o contrato previamente estabelecido.

5. Manter em bom estado de conservacdo os documentos ou objetos que lhe forem
facultados, bem como, fazer bom uso das instalagoes e equipamentos do CCQC.

6. Respeitar as indicacoes que lhes forem transmitidas pelos trabalhadores do CCQC.

7. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e os dirigentes do CCQC.

8. Colaborar com o CCQC, no preenchimento de impressos, que lhes forem fornecidos
para fins estatisticos, de gestdao e/ou de melhoria das respostas, bem como, na
entrega de documentos necessarios ao processo do utente.

9. Cuidar da suasadde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja
feita.

10. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas.

11. Comparecer nos equipamentos do CCQC sempre que seja solicitado,
nomeadamente para atividades, atendimentos, reunioes, entre outros.

12. Contribuir para a tranquilidade, funcionamento e bem-estar necessarios ao CCQC.

Artigo 282 - Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes
O CCQC nao se responsabiliza pelo eventual desaparecimento ou estrago de bens ou

objetos pessoais, sendo estes da inteira responsabilidade dos utentes.

Artigo 292 - Contrato de Prestacao de Servicos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o utente e/ou com o
seu cuidador e, quando exista, com o seu representante legal, donde constem os
direitos e obrigacoes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente e/ou cuidador e arquivado outro no

respetivo processo individual.
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3. Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinado /
pelas partes.

’
Artigo 309 - Condicdes de alteracao, suspensao e rescisao do contrato d

1. E considerada condigdo de alteracdo do contrato a integragao noutra resposta social

&
do CCQC. 4%?
2. Sao consideradas condicoes de suspensao ou rescisao do contrato as seguintes: >

a) Morte;

b) Nao adaptacao do utente;

c) Insatisfacao das necessidades do utente;

d) Mudanca de residéncia;

e) Incumprimento das clausulas contratuais;

f) Outros que o CCQC venha considerar justificativos.

Artigo 312 - Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta

social.

Artigo 322 - Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacao em vigor, este servico possui livro de reclamacoes, que podera

ser solicitado pelo utente ou pelo seu cuidador sempre que tal se torne necessario.

Artigo 332 - Livro de Elogios
O CCQC tem um livro para registo de elogios, disponivel nos Servicos Administrativos,

o qual podera ser solicitado pelo encarregado de educacao, para esse efeito.

Artigo 349 - Consequéncias por Conduta Inadequada
Sempre que o utente tenha comportamentos que de algum modo seja responsavel por

prejudicar a boa e efetiva prestacao dos cuidados, da origem, quanto a gravidade e
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reincidéncia, as situacoes de: adverténcia simples, adverténcia por escrito e cessagao

dos mesmos.
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CAPITULO VIl - Disposicées Finais

Artigo 35° - Alterac6es ao Presente Regulamento /

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracoes no
funcionamento do Centro de Convivio, resultantes da avaliacdo geral dos servicos ;
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria. \

2. Quaisquer alteracoes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente e/ou
cuidador, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua #??V
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que a estes assiste, em 5
caso de discordancia dessas alteragoes.

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou ao seu cuidador no

ato da admissao e celebrado um contrato de prestacao de servigos.

Artigo 36° - Casos Omissos

1. Os casos omissos neste Regulamento serao apreciados pela Direcao, tendo em
consideracao a legislacao em vigor sobre a matéria.

2. A Direcao encontra-se disponivel para atendimento, mediante exposi¢ao por

escrito da situagao, com indicacao de contacto para posterior marcagao.

Artigo 379 - Entrada em vigor
Este Regulamento é valido, apds aprovagao em Assembleia Geral, até nova atualizacao

quando tal se justificar e entra em vigor no dia 23 de abril de 2017.

Aprovado pela Direcao do Centro Comunitario da Quinta do Conde, em 6 de

abril de 2017
Aprovado em Assembleia Geral realizada em 23 de abril de 2017

CENTRO COMUNITARIO DA QUINTA DO CONDE | REGULAMENTO INTERNO CENTRO DE
CONVIVIO "30/30



ENTRO COMUNITARIO DA QUINTA DO CONDE
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Sede e Centro de Dia

Rua Jose Relvas LL.640
2975-325 Quinta do Conde
Telefone: 212137 730
Emall’ geral@ccqe pt

Centro Infantil

Rua Rio Liz P*-G

2975144 Quinta do Conde
Telefone: 212 110 080
Emall: infantil@ccqe pr



boias

LT

i E .mr.v\.,n.._». ey A s

&
ek R
w e

T - wA



QoS

Anexo | — Custo do Processo de Admisséo

Processo de Admissao

o a0 Soci Hcio sem quotas em i s
Centro de Convivio ] Socd?ase quotas Socio
€£40.00* €25.00*
* Em caso de Admissao para dois elementos do mesmo agregado familiar, na resposta W’
social, so sera cobrado o valor a um dos elementos. C 5
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Anexo |l — Custo do Processo de Revisdo Anual das Comparticipagdes Familiares

Processo de Revisao Anual

Nao Sécio / Socio sem quotas em

Centro de Convivio
dia

Socio

€15.00*

€5.00*

* Em caso de Revisao para dois elementos do mesmo agregado familiar, na resposta

social, s6 sera cobrado o valor a um dos elementos.
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