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CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacido
A Santa Casa da Misericordia de Bombarral designada por S.C.M.B., com acordo de
cooperacao para a resposta social de Centro de Convivio celebrado com o Centro
Distrital de Leiria, em 01/01/2003, pertencente a S.C.M.B. rege-se pelas seguintes

normas.

NORMA I
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo
estipulado no Decreto-Lei n°® 64/2007 de 14 de Margo de 2007.

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

nivel da gestao das respostas sociais

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. A S.C.M.B. no dmbito da resposta social de Centro de Convivio assegura a
prestacdo dos seguintes servicos:
1.1.  Transporte do cliente do seu domicilio para o Centro de Convivio e

vice-versa;
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1.2. Lanche, constituido por leite ou cha ou café, pdo com manteiga ou
marmelada ou doce ou queijo e bolachas;
1.3.  Ocupacgao/convivio.

2. A S.C.M.B. no dmbito do Centro de Convivio realiza ainda as seguintes
actividades:
2.1. Medigao da tenséo arterial;
2.2.Disponibilizacdo de informagéo facilitadora do acesso a servigos da

comunidade adequados a satisfagdo de outras necessidades.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condigoes de Admissao
Séo condigbes de admissao neste estabelecimento/servico:

1. Ter idade igual ou superior a 65 anos;

2. Residir no concelho de Bombarral, designadamente nas freguesias de
Bombarral e Carvalhal;

3.Nao estar em situagao fisica de completa deprendéncia, nem sofrer de doenga
do foro psiquiatrico que possa prejudicar o normal funcionamento do Centro de

Convivio.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas,
mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de lIdentidade do cliente e do representante legal, quando

necessario;
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do
representante legal, quando necessario;

Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacgdo clinica
do cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar,
quando necessario;

Declaragédo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacao

dos dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de cliente;

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: dias uteis.

2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h30m as

16h.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero

anterior deverao ser entregues na secretaria da S.C.M.B.

4. Em situacbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

5. 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 Vii

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecgao dos clientes:

1.
2.
4.

Isolamento;
Precariedade econdmica;

Existéncia de desajustamentos familiares;

NORMA VIl
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Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico
deste estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade
competente.

2. E competente para decidir a Mesa Administrativa da S.C.M.B.

Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias uteis.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
Aquando da admissdo do cliente sera celebrado, por escrito, contrato entre a
S.C.M.B. e o cliente e/ou familiares, donde constem, nomeadamente, os direitos e
obrigacbes de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato, as condi¢des em

que pode haver lugar a cessacao e 0s servigos a prestar.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
Aquando da admissdo sera elaborado processo individual, do qual constara copia
dos documentos, referidos no ponto 1. da Norma VI, a identificacdo pessoal,
elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas dos

clientes, bem como outros elementos relevantes.

NORMA XI
Listas de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, sera
comunicado ao cliente que existe lista de espera e que posi¢ao o cliente ocupa, bem

como os critérios de prioridade na selec¢ao dos clientes.

CAPITULO Il
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA XIi
Instalagoes

1. O Centro de Convivio da S.C.M.B. esta sediado na Av. Inocéncia Cairel Simao
s/n, Bombarral e as suas instalagbes sdo compostas por: area de acesso, area
da direccdo e dos servigos técnicos, area de servigos e area do pessoal e sala

destinada a resposta social de Centro de Convivio.

NORMA XIll
Horarios de Funcionamento
1. O Centro de Convivio funciona nos dias Uteis, das 14h as 19h.

2. O Centro de Convivio encerra durante o més de Agosto.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efectuado no seguinte
periodo: dias Uteis das 9h30m as 16h, na Secretaria da Instituicéo.

2. O pagamento da mensalidade é efectuado até ao dia 5 de cada més de
utilizacdo.

3. O ndo pagamento até ao dia 5 do més seguinte implica um acréscimo de
10%.

4. Atrasos superiores a dois meses conferem o direito a Instituicdo de
suspender a prestacdo dos servicos. Sendo o utente e/ou familiar
responsavel pelo pagamento dos valores em divida e dos respectivos

acréscimos.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
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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 Acgado Social
(DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado

de acordo com a seguinte formula:
R=RF-D
N
Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

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

= O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
unica;

= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao
de habitagao prépria;

= Os encargos médios mensais com transportes publicos;

= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica.

A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um

dos seus elementos.
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3. Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipagdo mensal, sempre
que se verifique a frequéncia dos servigos por mais do que um elemento do

agregado familiar.

4. As comparticipagdes sao revistas no primeiro trimestre de cada ano civil, de
acordo com o ponto 2 desta Norma e comunicado ao cliente sob a forma de

oficio com 15 dias de antecedéncia.

NORMA XVI
Encargos com transporte

1. Além da comparticipagdo mensal, devida pela frequéncia da valéncia de Centro
de Convivio, todos os utentes que usufruirem do servigo de transporte pagardo um

valor mensal fixo.

2. Esse valor sera calculado de acordo com o numero de quildmetros, que o utente
faz do seu domicilio para o Centro de Convivio e no percurso inverso, multiplicado

por um valor fixo ao quilémetro.

3. O valor ao quilémetro a aplicar sera fixado, anualmente, pela Mesa Administrativa

da Santa Casa da Misericérdia de Bombarral.

4. O valor pago mensalmente pelos utentes, referente aos encargos com transporte,
nao pode ser inferior a 4,00€ nem superior a 75% do valor da comparticipacao

mensal. Estes valores agora estabelecidos, serdo objecto de revisdo anual.

NORMA XVII
Refeigoes
O lanche, refeicao ligeira composta por leite, ou cha, ou café; pdo com manteiga, ou
marmelada, ou doce ou queijo; bolachas, é servido as 16h na sala afecta a resposta

social.
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NORMA XViil

Passeios ou Deslocagoes

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes €& da responsabilidade da

Técnica Superior de Servico Social em articulagdo com a Animadora Sociocultural.

2. Durante os passeios ou deslocagdes os clientes sdo sempre acompanhados por

funcionarios da S.C.M.B.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de

recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e

voluntarios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislagado/normativos em vigor.

2. A direccéo técnica do Centro de Convivio deve ser assegurada por um elemento

com formagdo técnica e académica correspondente ao bacharelato ou

licenciatura no ambito das ciéncias sociais € humanas ou ciéncias da saude. Ao

director técnico compete, designadamente:

a.

Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizacgéo,

planificagdo, execugao, controlo e avaliagao;

Assegurar o recrutamento de profissionais com formacgao/qualificagdo

adequada a prestacio dos servigcos propostos;

Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situacdo e da

elaboracéo do respectivo plano de cuidados;
Garantir a supervisao do pessoal do Centro de Convivio;

Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo de evolugdo de cada

situagao, em funcao do plano de cuidados definido;

Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos utentes.
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3. Compete a Animadora Sociocultural;

a.

Organizar/ planificar actividades de animagado e desenvolvimento
sociocultural, sejam elas realizadas no interior ou exterior do espacgo
do Centro de Convivio, tendo em consideragdo as necessidades

individuais e grupais dos utentes e objectivos da resposta social;

Conceber e executar os suportes materiais para o desenvolvimento

de actividades;

Desenvolver as actividades planificadas e apoiar os clientes na sua
realizacio;

Identificar caréncias e potencialidades individuais e grupais dos

clientes;

Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca,

cooperacao e solidariedade entre clientes;

Procurar proporcionar aos clientes o desenvolvimento das suas
capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos

pedagdgicos e de animacéo;

Realizar outras tarefas inerentes a sua fungao, quer no interior quer

no exterior das instalagdes da S.C.M.B.

4. Compete a Auxiliar de Servicos Gerais:

a. Apoiar a Animadora Sociocutural na realizagdo das actividades de

animacéo e desenvolvimento sociocultural, sejam elas realizadas no interior

ou exterior das instalacbes da S.C.M.B.;

b. Proceder a limpeza e arrumacgao das instalacdes;

c. Preparar, confeccionar e servir os lanches dos clientes;

d. Efectuar o transporte dos clientes;

e. Realizar outras tarefas inerentes a sua fungao, quer no interior quer no

exterior das instalagdes da S.C.M.B.

Data: 12.03.2012
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NORMA XX

Direcgao Técnica
A Direcgao Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete
a um técnico, cujo nome, formagcdo e conteudo funcional se encontra afixado em

lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e

familiar, bem como dos seus usos e costumes;

2. A prestacdo de servicos contratados, tendo em vista manter ou melhorar a

sua autonomia;

3. A sua auscultagdo na definicdo das actividades internas e externas a

desenvolver na resposta social;

4. A liberdade na gestdo do seu tempo livre.

NORMA XXIi
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:
1. Cumprir o disposto no presente Regulamento Interno;

2. Tratar com respeito e cortesia os restantes clientes, funcionarios e membros

da Mesa Administrativa desta Instituicdo;
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Efectuar atempadamente o pagamento mensal da comparticipagdo, assim

como dos encargos mensais relativos ao transporte;
Cumprir os horarios estabelecidos;

Colaborar nas tarefas/actividades, assim como com os funcionarios da

resposta social;

Contribuir para o relacionamento positivo e ambiente de solidariedade entre

clientes e funcionarios.

NORMA XXIil

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Séo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

Declinar a admiss&o de clientes cuja problematica ultrapasse o ambito de

competéncia da resposta social;

Rescindir a prestagao de servicos quando o utente e/ou familiar nao

cumpram devidamente os seus deveres.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

2.

Prestar os servigos constantes no presente Regulamento Interno;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do

recrutamento de profissionais com formacéao e qualificagdo adequadas;
Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores dos servigos, designadamente

através da auscultacdo dos utilizadores;
Manter os ficheiros do pessoal actualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;
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7. Dispor de livro de reclamacgoes;

8. Manter devidamente actualizado o precario dos servigos e respectivas

condicdes de prestacéo.

NORMA XXV
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
No caso de auséncia temporaria, devidamente justificada, a comparticipagdo mensal

tera a seguinte redugao:
1. Auséncia até 8 dias, sem reducéo;
2. Auséncia por mais de 8 dias e menos de 15 dias, reducao de 15%;
3. Auséncia justificada que exceda 15 dias seguidos, redugao de 25%;

As auséncias nédo justificadas superiores a 30 dias seguidos dao origem ao

cancelamento do servigo.

NORMA XXVI
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestagao de servicos.

NORMA XXVII
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. A prestagdo de servigos cessa por denuncia, institucionalizagdo ou morte do

cliente;

2. O utente ou familiar devera comunicar com 10 dias de antecedéncia, salvo
situagbes de forgca maior devidamente justificadas, a suspensdo temporaria, a

alteragao ou cancelamento definitivo do servigo.
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NORMA XXVIiI

Livro de Reclamagées
Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de

reclamacgdes, que podera ser solicitado na recepgao sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXIX
Alteracoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigcos deverado informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo do

contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXX
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria
do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre

a matéria.

NORMA XXXI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor logo que seja aprovado pela Mesa
Administrativa.




