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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacdo

O presente regulamento interno contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respectivos
utentes, da resposta social Centro de Convivio da Associagdo dos Reformados, Pensionistas e Idosos
da Freguesia de Pinhal Novo designada por ARPI — Pinha Novo.

A ARPI — Pinhal Novo, sita em Rua Infante D. Henrique n® 81 — 2955 -196 Pinhal Novo, é uma
Institui¢do Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com acordo de cooperagdo para
Centro de Convivio, celebrado com o Centro Distrital de Setibal, e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA II
Legislagiio Aplicavel

O Centro de Convivio ¢ uma resposta social de apoio a atividades sociais, recreativas e culturais,
organizadas e dinamizadas com participago ativa das pessoas com idade igual ou superior a 65 anos,
residentes na freguesia de Pinhal Novo.
Os principios legislativos pelos quais se rege a resposta social de Centro de Convivio sio:
a) Decreto-Lei n°33/2014, de 4 de margo (define o regime juridico de instalagfo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o respetivo regime contraordenacional);
b) Decreto-Lei n°172-A/2014, de 14 de novembro (aprova o estatuto das IPSS);
¢) Portaria n°196-A/2015, de 1 de julho, na redacgfo actual (define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o ISS, LP. e as IPSS’s);
d) Decreto-Lei n°® 224/2015, de 9 de outubro, (aprova o regime juridico da seguranga contra
incéndios em edificios);
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
A pedido do utente e/ou pessoa de referéncia € disponibilizada pela nossa associagfo toda a legislag?o,

circulares de orientag#o técnica e instrumentos regulamentares aplicaveis respeitante 4 resposta social.
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NORMA I1I
Destinatarios e Objetivos

. S#o destinatarios do Centro de Convivio pessoas com idade igual ou superior a 65 anos, residentes
na freguesia de Pinhal Novo.

. Constituem objectivos do Centro de Convivio

a) Prevenir a solidfio e o isolamento;

b) Incentivar a participagéo e incluir as pessoas idosas na vida social local;

¢) Promover as relagdes pessoais e intergeracionais;

d) Evitar ou adiar a0 méaximo o recurso a estruturas residenciais para pessoas idosas, contribuindo

para a manutenggo dos utentes em meio natural de vida

NORMA IV
Cuidados e Servigos Prestados

1. A ARPI — Pinhal Novo através da resposta social do Centro de Convivio assegura a prestagéo
dos seguintes cuidados e servigos:
a) Bailes de Saldo;
b) Canto no Grupo Coral;
c) Cuidados de Saude (medig¢do da tensdio arterial; aconselhamento de educagio para a
saide);
d) Cicloturismo;
e) Excursdes/Passeios
f) Fornecimento de Lanche;
g) Jogos (cartas, domin6, damas, matha)
h) Servigo de Cabeleireiro/a;
i) Revista/Teatro.
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CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

e

NORMA YV
Instalagdes

1. O Centro de Convivio da ARPI — Pinhal Novo estd sediado na Rua Infante D. Henrique n° 81,
2955 — 196 Pinhal Novo e as suas instalagdes sdo compostas por:
1.1.  Gabinete da Direc¢do
1.2.  Gabinete Técnico
1.3.  Secretaria
1.4. Instalagdes Sanitérias
1.5.  Saldo Polivalente
1.6.  Sala de Convivio (Bar)
1.7.  Salade Leitura

NORMA VI

Hordrios de Funcionamento

1. O Centro de Convivio funciona todos os dias das 13h00 as 18h30; podendo alargar o horario para
atividades especificas.

2. O Centro de Convivio encerrard nos seguintes dias: 1 de Janeiro; Domingo de Pascoa e 25 de
Dezembro, e/ou em casos de forga maior como por exemplo, recomendaggo pelos servigos oficiais

de saide, no caso de doenga infecto-contagiosa ou em operagdes de desinfestagfo.

NORMA VII

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagsio do nimero de recursos humanos (dire¢io técnica, equipa
técnica e pessoal auxiliar), formagdo e conteido funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

s
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CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VIII
Condicdes de Admissio

As condigdes para admisséio no Centro de Convivio so as seguintes:
1. Individuos com idade igual ou superior a 65 anos
2. Residir na freguesia de Pinhal Novo;
3. Seja vontade do utente de frequentar o Centro de Convivio da ARPI — Pinhal Novo;
4

. Existéncia de vaga na resposta social.

NORMA IX
Inscri¢io/Candidatura

1. Para efeitos de admiss@o, o utente devera realizar a sua inscri¢do através do preenchimento de
uma ficha de identifica¢gio (ficha de inscrigdo/candidatura) que constitui parte integrante do
processo individual do utente.

2. A ficha de inscrig@io/candidatura encontra-se disponivel na secretaria da ARPI -Pinhal Novo e
podera ser requisitada e entregue durante todo o ano.

2.1. O horério de atendimento na secretaria € o seguinte: das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as
16h30.

NORMA X
Critérios de Prioridade de Admisséio

A prioridade de cada admissdo tem em conta os seguintes critérios:

Critério Ponderaggo
Situagdo econdmico-financeira precaria 35%
Isolamento pessoal 30%
Encaminhamento/solicitagdo pelo ISS, I.P. e/ou parceiros da comunidade 25%
Sécio da ARPI — Pinhal Novo 10%
- TOTAL 100%
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NORMA XI
Lista de Espera

Sempre que necessario, manter-se-4 uma lista de espera actualizada, sendo que os utentes serfio

contactados aquando da abertura de vaga e em fungio dos critérios de prioridade aplicaveis.

NORMA XII
Admisséio

1. Recebida a ficha de inscrigfo, a mesma ¢ analisada pela Diregio da ARPI — Pinhal Novo.
2. E competente para decidir a admiss3o do utente o Presidente da Diregéo.
3. No acto da admissdio o utente deverd fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:
Carto de Cidaddo do utente, ou:
v’ Bilhete de Identidade;
v’ Cartfio de Identificagdo Fiscal;
v' Cartdo do Sistema de Saude;
v Cartfio de Beneficidrio da Seguranca Social.
4. Para os cuidados e servigos prestados que exigem pagamento da comparticipagdo familiar o
utente devera também entregar copias dos seguintes documentos:
a) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (RAF), os quais se consideram:

v Do trabalho dependente;

¥" Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¥ De pensdes;

v De prestagdes socais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, no entanto, na prestagio social para a inclusio recebida pelo
utente serd considerado 50% do montante dessa mesma prestagdo);

v Bolsas de estudo e formagdio (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusgo, até ao grau de licenciatura);

v' Prediais;

De capitais;

L

v" Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promog&io em meio natural da vida).
b) Comprovativos de despesas fixas do agregado familiar, os quais se consideram:
v' O valor das taxas e impostos necessérios a formagfo do rendimento liquido;
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v" Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagio prépria e
permanente;
v' Despesas com transporte, até ao valor méaximo da tarifa da zona de
residéncia;
v" Despesas com saiide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crénica.
Para além das despesas referidas na alinea b) a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI ¢ considerado como despesa do respectivo agregado familiar.
¢) Comprovativo de dieta alimentar (quando aplicavel);
5. A falta de veracidade nas informagSes pelo utente e/ou pessoa de referéncia, podera originar a
ndo admissdo do utente na resposta social ou a respetiva exclusio.
6. Os utentes que retinam as condigdes de admissfo, mas que nfio seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta prépria.

NORMA XIII

Processo Individual do Utente

No processo individual do utente deve constar:
v' Identificagfio e contacto do utente;
Data de inicio da integragfo na resposta social;
Identificagdo e contacto de familiar e/ou outra pessoa de referéncia;
Identificagdo e contacto do médico de familia;

LXK X X

Escolha dos cuidados e servigos pretendidos;
v’ Data e motivo da cessagfio dos cuidados e servigos seleccionados.
No processo individual do utente pode ainda constar:
v Breve historial de satde;
v’ Elementos sobre a situagfo social e financeira.
O processo individual do utente ¢ arquivado em local préprio e de facil acesso, garantindo sempre a
sua confidencialidade.
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NORMA XIV
Cilculo do Rendimento Per Capita

1. De acordo com o regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela utilizagdo dos servigos
€ equipamentos sociais, nos termos referidos no n°2 do artigo 19° da Portaria n°196-A/2015, de 1
de julho, na redacgfo actual, o célculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é

calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

v’ Conjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de dois 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 decisdo judicial ou administrativa;

X X K 8

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.
Para efeitos de composigdo do agregado familiar estdio excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagdes:

v" Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da

habitaggo);

v Permanegam na habitagdio por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém 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 que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de satde,

escolaridade, formago profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario.
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NORMA XV
Tabela de Comparticipacdes/Pregario de Mensalidades

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagsio dos servigos ¢é determinada em fungio da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
seguinte tabela:

Cuidados e Servicos Prestados na NORMA IV Todos Dias

Bailes de Saldo

Canto no Grupo Coral
Cuidados de Sailide (medicéio da tenséo arterial; aconselhamento de educagio 0%
para a satide)
Cicloturismo

Jogos (cartas, domind, damas, malha)

Revista/Teatro

Excursdes/Passeios Pregério conforme o destino
Fornecimento de Lanche 5%

Servigo de Cabeleireiro/a Pregério exposto no gabinete

2. A comparticipagdo familiar maxima nfio pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungfio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflaggo.

3. A comparticipag@o familiar € objeto de revisdo anual e devera ser efetuada no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita mensal e nas opgdes

de cuidados e servigos a prestar.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar é efetuado de 1 a 12 do més corrente, na
Secretaria da Institui¢do, através de numerdrio ou cheque. Também podem efetuar o pagamento
através de transferéncia bancaria (IBAN PT50 0010 0000 0728 5000 0016 9 do BPI). Ap6s o
pagamento da comparticipagdo mensal serd entregue o respetivo recibo.

”
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2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, sem justificagéio plausivel, a ARPI —
Pinhal Novo podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, apés ser realizada uma anélise individual do caso.

3. As auséncias justificadas e devidamente comunicadas por periodos superiores a 15 dias seguidos
darfio lugar a uma redugfio de 50% na comparticipagio familiar mensal.

NORMA XVII

Interrupgio de Cuidados e Servigos Prestados

A interrupgdo de cuidados e servigos prestados pode ocorrer em caso de:
a) Mudanga temporaria de residéncia;
b) Internamento em hospital;
¢) Férias;
Desde que o utente e/ou familiar ou outra pessoa de referéncia informe o Presidente da Dire¢do do

motivo da interrup¢do de cuidados e servigos prestados, a vaga estara assegurada até ao seu regresso.

NORMA XVIII

Cessaciio de Cuidados e Servicos Prestados

Se o utente pretender deixar de frequentar o Centro de Convivio, deverd comunicar com quinze dias de
antecedéncia, devendo informar o motivo de cessacdio de frequéncia. Excetuando-se o caso de
falecimento ou internamento de urgéncia do proprio utente.

E possivel cessar os cuidados e servigos prestados por incumprimento das clausulas contratuais.

Pag. 12 de 19



REGULAMENTO INTERNO - CENTRO DE CONVIVIO da ARPI - PINHAL NOVO

i C T e et
CAPITULO IV
Cuidados e Servigos Prestados

NORMA XIX

Fornecimento do Lanche

O fornecimento do lanche que inclui uma bebida, como por exemplo, sumo, leite ou iogurte e pdo com
queijo, fiambre ou doce ou um bolo caseiro. Sempre que os utentes tenham dietas, estas devem ser

prescritas pelo médico.

NORMA XX
Cuidados de Saude

Uma vez por semana a equipa técnica da ARPI — Pinhal Novo fard a medig#o da tenséo arterial.
Em colaboragio com a equipa de unidade de cuidados na comunidade de Palmela (da Unidade de
Satude Familiar de Palmela) organizaremos palestras sobre tematicas de saide.

NORMA XXI
Excursdes/Passeios
As excursdes e/ou passeios serdo previamente comunicadas aos utentes para que estes se pronunciem
sobre a sua participagdo ou nfio no mesmo.
Todas as excursdes e/ou passeio serdo também afixados nos placards do saldo polivalente e na sala de

convivio (bar).

Pag. 13 de 19



REGULAMENTO INTERNO - CENTRO DE CONVIVIO da ARPI - PINHAL NOVO

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Utentes

Séo direitos dos utentes:
1. Igualdade de tratamento, independentemente da idade, sexo, raga, religido, nacionalidade 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 servigos prestados;
4. Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis na Institui¢do;

5. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento.

NORMA XXII

Deveres dos Utentes

S@o deveres dos utentes:

1. Cumprir as normas do Centro de Convivio de acordo com o estipulado neste Regulamento;

2. Respeitar e tratar com educag8io os colaboradores, os outros utentes e restante pessoal da ARPI
— Pinhal Novo;

3. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

4. Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar fixada conforme o acordado no processo de
admissdio, bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordiniria da
responsabilidade do utente;

NORMA XXIV
Direitos da ARPI — Pinhal Novo

S@o direitos da ARPI — Pinhal Novo:
1. Ser tratada com respeitado e dignidade;
2. Ser informada de quéllquer ocorréncia ou incidentes relacionados com o utente;

3. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
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4. Receber as comparticipag¢des mensais, no prazo fixado;

5. Propor o encaminhamento do utente para outra resposta social da ARPI — Pinhal Novo ou
exterior a esta, que se considere adequada e quando tal se justifique pela necessidade de
preservar a qualidade de vida do utente e dos colaboradores, em articulagdo com o utente ou

familiares e/ou pessoa responsavel pelo utente.

NORMA XXV
Deveres da ARPI — Pinhal Nove

Séo deveres da ARPI — Pinhal Novo:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
2. Promover o cumprimento dos servigos;
3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
5. Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XXVI

Direitos do Pessoal Trabalhador

Sdo direitos do pessoal trabalhador da Institui¢go:
1. Ser tratado com respeito e dignidade pelos utentes e seus familiares;
2. Receber formagdo adequada e necesséria ao bom desempenho das suas tarefas;
3. Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessarios a prossecuggo do seu trabalho;

NORMA XXVII

Deveres do Pessoal Trabalhador

S#o deveres do pessoal trabalhador da institui¢do:

1. Conservar a roupa utilizada no trabalho sempre cuidada e limpa.

2. Zelar pelos bens e equipamentos que lhes foram confiados relacionados com o seu trabalho.

3. Desenvolver a sua actividade com responsabilidade, zelo e ética profissional, contribuindo
assim para a realizagdo de um trabalho em equipa, a melhoria da prestaggio de servi¢os € o bom
nome da institui¢do.

4. Assegurar as condigdes de bem - estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade e comunicar

sempre situagdes que possam por em causa o seu bem - estar.
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5. Desenvolver relagdes positivas e cooperantes com os utentes e familiares, valorizando
dialogo e evitando conflitos.

6. Em caso de doenga, acidente, diividas e/ou problemas que surjam no trabalho deve de imediato :
informar o responsavel.

7. Guardar lealdade a Institui¢do, nomeadamente nfio negociar por conta propria ou alheia, nem
divulgar informagdes que violem a privacidade dos utentes ou que afetem os interesses da

Instituigdo.

NORMA XXVIII
Voluntariado

Define-se voluntariado (de acordo com o art® 2° da Lei n°71/98, de 3 de Novembro) como o conjunto
de agdes de interesse social e comunitério realizadas de forma desinteressada por pessoas, no Ambito
de projetos, programas e outras formas de intervengdo ao servigo dos individuos, das familias e da
comunidade desenvolvidos sem fins lucrativos por entidades publicas ou privadas.

Ainda perante a mesma lei, o art® 3°, refere que o voluntirio é o individuo que de forma livre,
desinteressada e responsavel se compromete, de acordo com as suas aptiddes proprias e no seu tempo

livre, a realizar agdes de voluntariado no dmbito de uma organizagéo promotora.

NORMA XXIX

Direitos do Voluntdrio

Sdo direitos do voluntério:
1. Ter acesso a programas de formag#o inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do
seu trabalho voluntério;

2. Dispor de um cartdo de identificagéo de voluntério;
3. Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de higiene e seguranga;

4. Possuir um seguro de acidentes;

NORMA XXX
Deveres do Voluntéirio

Sédo deveres do voluntario:
1. Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o
respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficianz;
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2. Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboragio e
respetivos programas ou projetos;
Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

4. Participar nos programas de formag#io destinados ao correto desenvolvimento do trabalho
voluntario;

5. Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao
seu dispor;

6. Utilizar devidamente a identificagio como voluntario no exercicio da sua atividade.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor a ARPI — Pinhal possui livro de reclamagdes, que podera ser

solicitado sempre que desejado.

NORMA XXXII
Seguros de Acidentes Pessoais

Néo ¢ celebrado pela ARPI — Pinhal Novo seguro de acidentes pessoais para o utente da resposta
social Centro de Convivio, pelo que a responsabilidade/despesa resultante de qualquer acidente com o
utente deve ser assumida pelo mesmo. Salvaguardando os acidentes de viagio em que os utentes estfio

cobertos pelo seguro de ocupantes.

NORMA XXXIII
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes 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 alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico do Centro de Convivio.

NORMA XXXIV
Integraciio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela entidade proprietdria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXV

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de dire¢do de 26 de fevereiro de 2020 e entrara em
vigor a 08 de abril de 2020.
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