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REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA DE CENTRO DE CONVIiVIO

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Norma 12
Objeto e Ambito de aplicagdo
O Centro de Convivio é uma resposta social da Instit‘uigéo Casa do Povo de Porto Judeu,
Instituicdo de solidariedade Social, cujos estatutos de encontram registados no Instituto de Agdo

Social. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 22
Legislacdo Aplicavel
A valéncia de Centro de Convivio é uma resposta social que consiste na prestacdo de atividades
sécio recreativas e culturais organizadas e dinamizadas com a participacdo ativa das pessoas

idosas da comunidade.

Norma 32
Destinatdrios
Pessoas com 65 ou mais anos ou, excecionalmente, pessoas com idade inferior sempre que a
integracdo na resposta social se revele uma necessidade e uma forma de provomer a qualldade

de wda
Norma 42
Objetivos
1. Prevenir a soliddo e o isolamento;
2. Incentivar as participacdo e inclusdo dos idosos na vida social local;
3. Fomentar as relagBes interpessoais e entre as geragdes;
4. Contribuir para retardar ou evitar a maximo o internamento em instituicdes.

Norma 52

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O Centro de convivio pretende assegurar a prestacdo dos seguintes servigos:

a) Fornecimento de uma pequena refeicdo (lanche);
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b) Atividades ocupacionais de cardter sécio recreativo, cultural e informativo, que poderdo
ser desenvolvidas no espago fisico do Centro de Convivio e/ou espago exterior &
Instituigdo;

c) Transporte, desde que haja disponibilidade por parte deste servico.

Norma 62
Instalagdes

O Centro Social da Casa do Povo do Porto Judeu estd sediado no Centro Recreativo e Social da

Brianda Pereira, sito na Avenida Amadeu Monjardim, s/n, Vila de Porto Judeu.

CAPiTULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DO CLIENTE
Norma 72
Condigbes de Admissao

Pessoas de ambos os sexos idade igual ou superior a 65 anos, ou excecionalmente integrar
outras faixas etdrias para as quais este Centro de Convivio se revele uma necessidade e uma boa

forma de manutenc¢do da salde e bem-estar, mediante parecer da Direcdo.

Norma 82
Inscrigdo/Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de inscricdo, que constitui parte integrante do processo do cliente. Mediante
entrega de copia dos seguintes documentos: ‘
a) Bilhete de identidade ou cartdo de cidadio;
b) Cartdo de contribuinte;
c) Cartdo de beneficiério da seguranca social;
d) Cartdo de utente dos servicos de salde;
2. O periodo de candidatura decorre no periodb normal de funcionamento de Secretaria
da Instituicdo;
3. Aficha de identificagdo e os documentos probatérios deverdo ser entregues no ato da

candidatura.

O™
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Norma 92

Critérios de Admissdo

Sdo critérios de prioridade na selegdo dos clientes, caso exista lista de espera:
a) Serresidente na Vila de Porto Judeu;
b) Clientes em situacdo de isolamento social;

c) Ser socio da instituicdo.

Norma 102
Competéncia para Decisdo e Admissdo
A decisdo de admissdo é da competéncia da Diregdo da Instituicdo que, para o efeito, terd em

consideragdo a avaliagdo previamente realizada por Técnico Superior de Servigo Social.

Norma 112

Contrato da Prestagdo de Servigos

1. _E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o cliente onde constam
- os direitos e obrigagdes das partes;
- 2. Do contrat_o é entregue um exemplar ao cliente e -arquivado outro no respetivo
processo; ' _ |
3. Poderdo ser realizadas alteragdes ao contrato, desde que efetuadas por mutuo

consentimento e registadas em adenda assinadas pelas partes;

Norma 122

Processo individual

1. Do processo individual do cliente constam:
a) ldentificagdo do cliente (ficha de inscricdo);
b) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos, devidarﬁente assinado pelos
intervenientes; '
2. 0O processo individual do cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
-coordenat;éo técnica, garantindo a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado, podendo a qualquer

momento ser consultado pelo préprio.
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CAPITULO III

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 132

Hordrios de Funcionamento
O Centro de Convivio funciona 1 vez por semana, no pertodo compreendldo entre as 13:30h e
as 17 00h.
CAPITULO IV

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

'Norma 142

Alimentagdo

O servico de alimentagdo consiste no fornecimento do lanche.

Norha 152

Atividades de Animagdo Sociocultural, Ludico-Recreativas e Ocupacionais

1. As atmdades de animagdo sociocultural, lidico- recreatwas e ocupaaonals promovidas
pelo Centro de Convivio constam do Plano de Atividades;
2. A elaboragdo, organizagdo e desenvolvimento do Plano de Ao e de Atividades é da

responsabilidade da equipa de voluntérios com o apoio da equipa técnica.

CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS

Norma 162

Pessoal

O quadro de pessoal afeto a valéncia de Centro de Convivio encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagdo do ndmero de unidades de pessoal, respetivas habilitagdes

literdrias, categorias profissionais e contetido funcional, definido de acordo com a legislacdo

em vigor.
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Norma 172
Quadro de pessoal
Os recursos humanos afetos ao Centro de Convivio:
a) Coordenador da valéncia de Centro de Convivio;
b) Animador Sociocultural;

c) Voluntarios.

~Norma 182
Direcdo/Coordenacdo Técnica
1. Compete ao Coordenador da valéncia do Centro de Convivio zelar e responder pelo
bom funcionarﬁento, de acordo com as normas e as orienta¢des da Dire¢do do CPPJ;

2. Compete ao Presidente da Diregdo da CPPJ e Diregdo Técnica a orientagdo de todo o

trabalho a desenvolver pelo Centro de Convivio.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

‘Norma 192

Direitos da Instituicdo

Sao direitos da Instituigdo:

a) Verificar que todos os dirigentes e funciondrios sdo tratados com respeito e dignidade;

b) Ver respeitado o seu patriménio.

Norma 202
Deveres da Instituicdo
S3o deveres da Instituicdo:

a) Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com os requisitos técnicos
adequados; ‘

b) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;

c} Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

d) Prestar com qualidade dos servigos disponiveis;
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e) Assegurar 0 acesso ao regulamento interno da instituicdo;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes em processo dos clientes. !

Norma 2182

Direitos dos Clientes
Sdo direitos dos clientes:
a) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;

¢) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar

bem como dos seus usos e costumes;

d) Participar na atividade promovida pelo centro de Convivio de acordo com os seus

interesses e possibilidades.

Norma 222

ngeres dos Clientes
Sdo deveres dos Clientes:
a) Tratar com respeito e dignidade os colegas, funciondrios, voluntarios e dirigentes
. da instituicdo;
" b) Colaborar com a eq'uipa do Centro de Convivio na medida dos seus interesse e
possibilidades;

c) Zelar pelas instalagBes e equipamentos.

Norma 232

Direitos dos Voluntarios

E direito do voluntério ser respeitado pelos clientes e seus familiares, bem como pela entidade

gestora e outros funcionarios da Instituicdo.

Norma 242

Deveres dos voluntarios

Sdo deveres dos voluntdrios:

a) Respeitar a vida privada e a dignidade de cada cliente;

Vila de Porto Judeu
Caminho da Esperanga, 138
9700-368 Porto Judeu
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b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
c) Usarde bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos

responsaveis.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

Norma 252
Alteracgdes ao Régulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a entidade gestora devera informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes 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 este assiste.

"Norma 262

Integrac3o de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora tendo em

conta a 1eg|slacao/normat|vos em vigor sobre a matéria.

Norma 278

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Janeiro de 2025
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