





REGULAMENTO INTERNO A
Centro Comunitario "Acampamento Azul" ]

CAPITULO | W@'/‘

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por ACASO, &

uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida come pessoa coletiva

de ulilidade pUblica, criada com alvard de origem do Governo Civil de Faro, n.? 73, de

18 de Janeiro de 1932, e com Estalutos aprovados em sede de Assembleia Geral. O
Centro Comunitdric "Acampamento Azul", adiante designado por Centro Comunitario :

€ parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade juridica auténoma.

Este Centro foi criado no admbito do Projeto Integrado de Intervencaoc e Desenvolvido
Comunitario "Acampamento Azul" que teve inicio em Outubro de 1996 e terminou em
Dezembro de 1999.

O Centro Comunitdric € uma estrutura polivalente de vocacdo social, onde se
desenvolvem atividades e prestam servicos, preferencialmente de forma articulada,
com vista a prevencao de problemas sociais. Elege como alvo priorit@rio da sua acéo,
a tamilia e a comunidade, tendo em conta a situagao particular e especifica de cada
pessod. Caracterizade per ser um espago que pede ser frequentado por qualquer
pessoa, familia ou grupo social, fomenta o encontro dos diversos grupos etarios,
promovendoe o convivio intergeracional e reforcando os lacos de solidariedade social.

O Centro Comunitdrio presta um conjunto de atividades e servicos que devem ir ao
encontro das necessidades sentidas pela comunidade, através das atividades de
informagdo e animagdo sociocultural e de outras atividades que poderdo ser
desenvolvidas no dmbito do mesmo.

A ACASC celebrou acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro
Comunitario com o Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, em 01 de Junho de
1999.

NORMA Il
Legislagao Aplicavel

O Centro Comunitdrio tem como principio essencial a organizagdo de respostas
integradas, face as necessidades globais da populacdo, numa fungdo de caracter
preventivo e de minimizacdo dos efeitos de exclus@o social, assumindo-se fambém
como agente dinamizador da participacao das pessoas, familias e grupos sociais, fator
de desenvolvimento local, social € de promocao da cidadania.

Os principios legislativos pelos quais se rege o Centro Comunitério sdo:

Guido Técnico editado pelo Nucleo de Documentagdo Técnica e divulgacdo e
aprovado por despacho, pela Diregcdo Geral da Acdo Social (ex-DGAS) em Setembro

de 2000.
¢ Guido Tecnico de Centro Comunitdrio Elaborado Direcao-Geral de Acdo Social,
setermbro de 2000,

Decreto-lei 33/2014, de 04 de Marco
Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNIS e a FNE
Portaria n®196-A/2015, de 1 de Julho
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Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgagao e ¢ cumprimento das regras de funcionamento do
Centro Comunitario.

3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou encarregados de educacao ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Objetivos, Servigos Prestados e Alividades

O Centro Comunitario tem como objetivos:

1. Objetivo Geral
= Contribuir para a criacdo de condicdes que favorecam o desenvolvimento

e 0 bem-estar global dos individuos, familias, grupos e comunidade em geral.

2, QDLQJ..Q;.E;Q&Q.&Q;
Consfituir um pdlo de animac&o gerador de dindmicas locais;
Fomentar a participag¢do das pessoas, das familias e dos grupos;
Dinamizar e envolver os parceiros locais e fomentar a criagcdo de novos
recursos;
s Desenvolver atividades dinamizadoras da vida social e cultural da
comunidade;
Promover a insergdo social de pessoas & grupos mais vulneraveis;
Criar condi¢cdes para responder as necessidades concretas da populacao;
Gerar condi¢des para a mudanga;
Criar fermamentas de investigacdo e intervencGo nas problemdaticas
identificadas.

e & @ @

3. Q Centro Comunitdrio assegura a prestacdo dos sequintes servicos:

Atendimento / Acompanhamento psicossocial;
Atividades ocupacionais, culturais e recreativas;

Servicos basicos de higiene e conforto;

Servicos de apoio dimentar;

Servico de emergéncia infantil — Banco de Apoio ao Bebé;

®a0oQ

4. Poderdo ainda ser desenvolvidas outras atividades ou prestados cutros servigos,
de acorde com ¢ Plano de Acdo e Orcamento da Instituicdo e o Plano de
Atividades da Resposta Social, elaborado anualmente e que se enconfra
afixado em local visivel.
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CAPITULO Il j@

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condicoes de Admissdo

Sao condigoes de admissdo neste estabelecimento:

1. Ildade a partir dos 0 meses;
2. A instituicGo reserva-se o direito de recusar candidaturas, sempre que se I 5718
verifiquem as seguintes condigcdes:
a) Circunsténcias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica
de utentes e colaboradores.
b) Interessado que requeira cuidados médicos permanentes para os quais
a resposta soacial ndo estd vocacionada.
c) Sempre que o interessado tenha dividas pendentes de
servicos/atividades em qualqguer resposta social ou servico da instituicdo.
d) Sempre gue ¢ interessado ou seu significativo/familiar tenha perturbado
o bom funcionamentio de qualquer resposta social ou servico da
instituicao.

NORMA VI
Candidatura

1. Fara eleitos de admiss@o, o utente deverd candidatar-se através de entrevista com
a Técnica Superior de Educacdo Social e do preenchimento de uma Ficha de
Frocesso Individual/Familiar, que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

1.1. Bilhele de identidade/Cartdo de cidad@o ou outro documento de
identificac@o legalmente vdlido do utente e dos restantes elementos do
agregado familiar e do representante legal, quando necessdrio;

1.2. CartGo de Confribuinte do utente e dos restanfes elementos do agregado
familiar e do representanie legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Segurancga Social do utente e dos restantes
elementos do agregado familiar € do representante legal, quando necessario;
1.4. Cartao de Utente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que o utente
pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatdrioc médico, comprovativo da situacao clinica do
utente, quando solicitado;

1.6. Comprovative dos rendimentos e despesas fixas mensais do utente e do
agregado familiar, quando necessario;

1.7. Declarac&o assinada pelo utente ou pelo seu representante legal em como
autoriza a infermatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de
processo de utente Bem como a utilizacdo dos mesmos para efeitos de estudo,
investigacdo e divulgagdo no ambitc das atividades e responsabilidades
institucionais da ACASQO;

1.8. Declarag@o assinada pelo utente ou pelo seu representante legal em como
autoriza arecolha e utilizagéo da sua imagem para fins publicitdrios;

1.9. Outra documentagao que se considere necessara;
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2. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverGo ser entregues & Técnica Superior de EducagGo Sociaol do ceniro Q/
comunitdrio. '
3. Emsituagdes especiais pode ser solicitada certiddio da sentenga judicial que regule
o poder paternal ou determine a tutela/curatela.
4. Em caso de admissGo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VI (e
Critérios de Hierarquizagdo

-

A admissGo dos utentes serd imediata desde que haja vaga no ato de inscricdo.

2. Quando a lotacdo se encontra completa, devera ser feitla uma selecao criteriosa
dos uientes a admitir.

3. Sdo critérios de hierarquizagdo na selegdo dos utentes:

a) Agregado familiar com caréncias socioecondmicas;

b} Auséncia ou indisponibilidade de apoio familiar;

c) Serencaminhado por outra Resposta Social da InstituicGo;

d) Encaminhamento de outros servicos;

e) Manifesta vontade do utente em frequentar o servico;

f) Frequéncia de outro familiar no Centro Comunitdrio.

4. Na andlise das candidaturas sdo avaliados os critérios de hierarquizacdo dos
candidatos e afribuidos aos mesmos, uma pontuag@o, de acordo com o matriz de
ponderacdo e pontuac@o em vigor. Em casos de igualdade de circunstancias
considera-se para desempate a data da candidatura e ser sécio da Associacao.

NORMA VI
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma € andlisada pela equipa técnica deste servico,
sendo a mesma competente para decidir a admissdo, ndo dispensando o
conhecimento da Direcao.

2. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente no prazo méximo de 8 digs.

3. Aguando de admissdo, deverd ser entregue o Regulamento Intemno da resposta
social e outras indicagdes consideradas Uteis.

NORMA 1X
Acolhimento dos Novos Utentes

. Os novos utentes sGo acolhidos pela Equipa Técnica.

2. Apobs a admiss@o do utente, este deve passar por uma fase de integragéo a qual
deve estar sujeita ao seguinte plano:

a. Rececdo do Utente;

b. Visita pelas instalacoes;

C. Apresentac@o aos outros utentes e aos colaboradores da Instituicdo;

d. Explicagc@o das rofinas, hordrios, seguranca, utilizac&o adequada das instalagdes,
saidas, higiene didrio;

e. Prestacdo de outros esclarecimentos necessarios & boa integracdo do utente.
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NORMA X “({J
|
|

Processo Individual do Utente

1. A Equipa Técnica deverd organizar processos individuais dos utentes, dos quais
deverdo constar, para além da identificacto pessoal, elementos sobre a situacéo
social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros
elementos relevantes.

1.1. Elementos da Area Sociofamiliar:

a) Ficha de Processo individual/Familiar; " 7/18

b) Fotocépia bihete de Idenfidade/Cartdo de Cidaddo ou outro *.5
documento de identificagdo legalmente vdlido de fodos os elementos
do agregado familiar;

c) Fotocdpia da declaracdo dos rendimentos do agregado familiar (IRS):

d) Fotocépia dos comprovativos dos rendimentos mensais do agregado
familiar;

e) Fotocdépia dos comprovativos das despesas mensais fixas do agregado
familiar;

f} Relatodrios de encaminhamento de outros servigos ou organismaos;

g) Numero de identificacdo de seguranca secial de todos os elementos do
agregado familiar;

h) NUmero de identificacdo fiscal de todos os elementos do agregado
familiar.

1.2. Area da Saude:
a) Fotocdpia do boletim de saldde;
b) Fotocépia do cart@o do Servico Nacional de Salde [SNS) do utente;
c) Outros documentos médicos e informacdes de salde que sejam
perfinentes e necessarias ao acompanhamento e infegracdo nas
afividades desta resposta.

NORMA XI
Listas de Espera

Esta resposta social tem lista de espera.

CAPITULO 1Nl
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagoes

1. O edificio do Centro Comunitdrio estd sediado na charneca de Pechdo, na freguesia
de Pechado.

2. As instalacdes sdo constituidas por: rececdo, gabinete técnico, copa, despensa,
lavandaria, corredor, instalagdes sanitdrias, femininas e masculinas, 1 sala de
atividades, 1 sala de informdatica, 3 gabinetes técnicosfreunides, 1 sala
polivalente/refeitorio e espacgo exterior.
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NORMA XlII
Hordrio de Funcionamento

1. O Centro Comunitério funciona todos os dias uteis, entre as $h e as 17h 30m, sendo o
hordrio das atividades das ?h &s 13h e das 14h as 17h.
2. O cenfro comunitdric encerra aos sabados, domingos e todos os feriados locais e
nacionais, ter¢ca-feira de Carnaval e guando a Diregdo assim o deliberar.
3. O Centro Comunitdrio encerra ainda na 2.° quinzena de Agosto para férias, descanso
do pessoal desinfestacdo e Impezas. Pode ainda ser encerrado em situacdes -
extraordindrias, designadas pela Direcdo. r“

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

Este equipamento enconfra se aberfo a comunidade no periode normal de
funcionamente ndo se registando limitacdes nas visitas, salvo situacdes que possam
interferir com o regular funcionamento do Centro.

NORMA XV
Mensalidade e outros Pagamenios

1. Considerando a caracterizacdo dos utentes do Centro Comunitdrio e as respetivas
condicoes socioeconomicas sao gratuitas a utilizagdo dos seguintes servicos:
1.1-Atendimento/Acompanhamento psicossocial;
1.2-Atividades Ocupacionais, Culturais e Recreativas;
1.3-Frequéncia da sala de ocupacdo juvenil;
1.4-Apoio Alimentar;
1.5-Banco de apoio ac bebé.

2. O valor a cobrar pela utiizagao de servigos de lavandaria, fransportes, servicos
basicos de higiene e conforto, atividades que impliquem custos e outros servicos e
atividades serd estabelecido pela Diregcdo e afixado nos devidos locais (precdrio).

3. As atividades no exterior que impliquem custos adicionais como por exemplo
eniradas ou ingressos serdo suporiados pelos respetivos utentes.

4. O pagamento do seguro de acidentes pessoal é da responsabilidade do utente ou
seu represenianie legal e pago anualmente.

NORMA XVI
Seguro de Acidentes Pessoais

1. AinstifuigGo confratara anualmenie um seguro de acidentes pessoal que abrange
os utentes que frequentam diariomente a sala de ocupacao juvenil ou outras
atividades didrias do Centro Comunitario.

2. © pagamento do referido seguro é da responsabilidade do utente ou seu
representante legal e pago anualmente

3. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais gue o utente possa utilizar ou trazer
para o Centro,
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Refeicdes J|

As ementas serdo afixadas semanalmente em local visivel.
A existéncia de dietas especiais terd lugar em caso de prescricdo médica.
As refeicdes s@o de caracter gratuito em tempo de férias de inferrupcao lefiva para
os jovens da sala de ocupacdo juvenil.
O hordric das refeicées é o seguinte:
s  Almogo: das 12h00 as 13h00 _
e Lanche: das 16h30 as 16h45 [ o/18

@~

=

NORMA XVl
Atividades/Servicos Prestados

1. As afividades desenvolvidas no Centro Comunitdrio estéo de acorde com o Plano
Anual de Atividades, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra afixado
em local visivel,

2. Disponiveis atualmente estdo os seguintes servicos:

2.1 SERVICO DE ATENDIMENTO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL

Esta atividade no contexto das acdes desenvolvidas pelo Centro Comunitdrio
assume particular impertancia.

Tem por objetivos orientar e apoiar, através de metodologias proprias, individuos e
familias na prevengdo e ou reparacdo de problemas geradores ou gerados por
situccdes de exclusGo social.

Para usufruirem deste servico o utente deverd marcar enfrevista com a Técnica
Superior de Educagdo Social.
Para exercicio deste atendimento o hordric € das $h as 17h.

a) Atendimento social: responder as necessidades da populacdo dando especial
atengdo ao desenvolvimenio das competéncias pessoais e relacionais dos
individuos e familias; Encaminhar e articular com outros servigos.

b) Acompanhamento escolar: neste dmbito sGo efetuadas reunides periddicas
com professores e encarregados de educacdo e GAAF |Gabinete de Apoio a
Familia), de modo a refor¢ar a integragdo escolar e prevengdo do abandono
precoce.

c) Afividades na drea da psicologia: Consulta psicolégica; participacdo em
reunides periddicas com os estabelecimentos de ensino; desenvolvimento de
acoes de sensibilizacdo e de workshops tematicos; Agdes de desenvolvimento
de métodos e hdbitos de estudo; agbes de promogdo das competéncias
pessoais e relacionais.

2.2 ATIVIDADES OCUPACIONAIS, CULTURAIS E RECREATIVAS

E da competéncia da sala de ocupacdo organizar acdes de animacdo de cardcter
sociocultural que se traduza num processo evolutive de aprendizagem e na aquisicéo
e desenvolvimento de atitudes e comportamentos com vista a prevenir situacdes de
delinguéncia juvenil e exclusdo social.

a) Esta integrada nesta drea de intervencdo a Sala de Ocupagdo Juvenil, com
afividades diarias dirigidas a criangas e jovens em idade escolar (1.° e 2.° ciclos),
incluindo o fornecimento de refeictes e atividades de ocupacdo durante os
periodos de férias escolares.

ASSOCIAL AD CULTURAL E DE APQIO SOCIAL DE OLHAC
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b) Encontra-se em funcicnamento o Atelié artistico e manualidades onde se
pretende através da dinamizagGo do publico promover a aquisicao de
competéncias basicas na drea da costura e artes incentivando a integracao social.

c) Estd integrado o Afelier de Informatica: Permite o acesso dos utentes a meios
informaticos com orientacao de um monitor que desenvolve atividades e promove
aprendizagem das competéncias na ética do utilizador informatico.

d) Apoio de fransportes: Assegurando o fransporte das criangcas do 1.° ciclo no
acesso @ escola, nas atividades exteriores, passeios/visitas. E apoio poniual &
comunidade. _

e) A ocupagdo tem por objetivo: 10718

1) Desenvolver as capacidades fisicas e psiquicas do jovem procurando L
promaver a inclusd@o social;

2) Desenvolver a capacidade criadora, fomentado o estabelecimento de
relagcoes com os oulros;

3) Dinamizar a populagdo juvenil afraves de atividades ocupacionais de
forma a elevar a autoestima da populagéo;

4) A promocgdo de formas associativas;

5) A prevencao das situacoes de exclusdo social:

6) A moflivacdo para o desenvolvimento de autonomizacdo e para a
mudanga social;

7) A aquisicdo e ou melhoria de competéncias sociais e pessodais.

2.3 SERVICOS BASICOS DE HIGIENE E CONFORTO

a) Promogdo da higiene pessoal: Sdo assegurados pela Instituicdo o acesso dos
utentes a bens e servigos basicos de higiene e conforto, tal como eletricidade,
Ggua, acesso ao balnedrio, etc.

b) Apocic de lavandaria: Através do acesso ao tratamento de roupas em méaquinas
de lavar.

c) A equipa técnica procura ainda intervir na gestéo da vida didria das familias
sinalizadas em situacdo de risco, apeiando na organizacdo da casa, gestdo
domeéstica e tarefas familiares.

2.4 APOIO /DISTRIBUICAO ALIMENTAR

a) Tem como objetivos gerais proporcionar & comunidade envolvente pequenos
refor¢cos alimentares a precos sociais, disponibilizar refeicdes confecionadas e
distribuir cabazes de géneros alimentares através de:

1) Programa de Emergéncia Alimentar (PEA) - disponibilizacao de refeigdes
confecionadas, a pregos sociais e em regime de “take-away", a utenies
carenciados sinalizados pelos servicos da instituicdo ou de outro servico
similar da comunidade. Este programa tem normas proprios que sdo
emanadas anualmente pelo Instituto Seguranga Social que o tutelg;

2) Programa Operacional de Apoio as Pessoas Mais Carenciadas (POAPMC)
- distribuic@o de cabazes de géneros alimentares a utentes carenciados
sinalizados pelos servigos da instituicdo ou de outro servico similar da
comunidade. Este programa tem normas proprias que sdo emanadas
anualmente pelo Instituto Seguranca Social que o tutelg;

3) Banco Alimentar Contra a Fome do Algarve (BACFA) - distribuicdo de
cabazes de géneros alimentares a utentes carenciados sinalizados pelos
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servicos da instifuigdo ou de outro servigo similar da comunidade. Este
programa tem normas proprias gue sdo emanadas anualmente pela
Direcdo do Banco Alimentar Contra a Fome que o futela.

4) Campanhas de recolha de géneros alimentares implementadas na
comunidade, por parceiros ou por particulares.

2.5 BANCO DE APOIO AO BEBE "SOS MIMINHOS"

a) O Banco de Apoio ao Bebé tem por objetivos:

1} Proporcionar ac bebé os cuidados necessarios para um desenvolvimento
saudavel;

2) Ajudar as familias em situag@o de precariedade econdmica a minorar as
caréncias dlimentares e de higiene do seu bebé prevenindo situacoes de
fisco.

3} Criar na comunidade uma rede de voluntariado que colabore com este
banco angariando fundos para a prossecugado das atividades
direcicnadas para as seguintes areas:

¢ Alimentagdo (disponibiliza alimentac@o de acorde com as
necessidade de crescimento do bebé);

+ Higiene (dispenibiliza alguns produtos para cuidados de higiene);
Vestudrio;

e Apoio Psicossocial (Acompanhamento técnico de acordo com
as necessidades).

2.6 OUTROS APOIOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O funcionamento do centro comunitdrio deve ser "moldavel” e caracterizar-se
por uma oferta diversificada de servigos/atividades, de acordo com a dinémica
desenvolvida com ¢ comunidade e na comunidade.

i. Apoio na educagdoe e formacgdo: Promovendo Acoes de sensibilizacdo e
workshaps tematicos em articulagdo com outras enfidades locais € nacionais,
favorecendo o desenvolvimento de competéncias socias e civicas.

b) Redlizacdo de estudos e diagnosticos sobre as problemdaticas assentes na
comunidade, que pretende analisar o impacto de algumas varidveis
demogrdficas e sdcio culturais da populacdo de etnia cigana no seu percurso
de vida, escolaridade, escolhas e cultura. Considercmos esses dados
imprescindiveis essencialmente como "ferramenta de apoio” para a promogdo
de uma maior interveng@o social junto desta populagcdo, para projetos de
desenvolvimento local, apoiando as comunidades do nosso concelho,
procurando solugdes/respostas que sejam realistas e praticas e que vao ao
encontro das suas fragilidades, capacidades e ou necessidades.

c) Apoio de distribuic@o de bens de vestuario e outros arfigos: Sao realizadas
acoes de distribuicdo de bens doados por particulares e por ocutras instituigdes

aos ulentes gue deles necessitam.

2. A programacdo das atividades deve ser concebida de modo a corresponder as
constantes alteragdes da redlidade e as necessidades emergentes. Desta forma
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deve a equipa técnica estar atenta as necessidades emergentes podendo vir a ser 5
programadas outras atividades que se adequam a esta resposta Social e que ndo
se encontrem mencionadas no presente regulamento ficando salvaguardada esta
situagdo e em tempo Util se a direcao achar conveniente regulamentar a mesma.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagdes

1. Os passeios ou deslocacdes so inerentes as afividades do centro comunitario e 12718
fazem parte do plano anual de atividades. \

2. No caso da sala de ocupacgdo juvenil o encarregado de educagdo deverd auterizar
a partficipagcdo do utente através de assinatura de documento escrito fornecido
pelos servicos.

NORMA XX
Diregdo Técnica

1. A Direcdo Técnica do Centro Comunitdrio compete a um técnico, com formacao
académica superior no dmbito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome e formacdo
se encontra afixado em local visivel;

2. A gestdo da Resposta Social serd orientada pela Diregcdo da Instituic@o, que
determina as funcdes da Dire¢do Coordenacdo, a gual coordena todas os atividades
desenvolvidas.

2.

NORMA XXII
Quadro de Pessoal

1. O Quadre de Pessoal do Centro Comunitdrio encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicag@e do numero de recursos humanos, formag¢do e categoria,
definido de acordo com a legislacGo/normativos em vigor.

2. Todos os colaboradores estGo obrigados ao sigilo profissional, bem como ao
compromisso implicito para com as regras orientadoras de atuacdo previstas no Codigo
de Efica e Conduta, instrumento composto pelos valores e principios que concretizam
a vis@o & missdo da instituicdo.

3. A politica de substituicdo, descricdo de fungdes e responsabilidades dos profissionais
integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Fungdes da
Instituicdo, cujo mesmo tem como base o contrato coletive de frabalho em vigor entre
a CNIS e a FNE, salientando-se as seguintes areas profissionais:

3.1) Area Técnica

Diretor tecnico
Dirigir o funcionamento do servigo nas vertentes da planificacdo, execugdo, controlo e
avdliagGo; coordenar equipas; garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada
situcicdo e elaboracdo do plano de cuidados; assegurar as condicoes para prestacao
de um servigo de qualidade; promover reunides de trabalho com clientes e equipa.

Técnica Superior de Educacgdo Social - Responsavel técnico pela resposta social.
Assegurar o acolhimento dos clientes, organizar e manter atudlizados os processos
individuais, analisar situacdes expostas por cada cliente e encaminhar para outras
respostas ou servigos quando se justifica. Apoiar na adaptacdo e readaptacdo social,
apoiar na definicdo de projelos de vida; Gestdo processual; planificacdo,
desenvolvimento e avaliacdo das atividades.

Psicologa
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Realizar atendimentos psicoldgicos; [j?(
Realizar avaliagoes psicolégicas e cognitivas;

Efetuar psicoterapia de apoio, acompanhamento psicolégico e desenvolver e aplicar

programas de estimulacdo cognitiva;

Delinear planos de intervengdo individualizados de acordo com os planos individuais;

Realizar acompanhamento psicolégico e grupal;

3.2) Area Ocupacional

]

=

Manitor de TIC
Desenvolver afividades no dmbito das tecnologias; promover aprendizagem das i
competéncias na ética do utilizador informatico; Promover a ufilizacao auténoma dos

recursos de multimédia; Orientar o atelié de multimédia.

Menitor de atividades ocupaciondais

Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animac¢do e desenvolvimento
sociocultural e desportivo junto dos utentes no ambito dos objetivos da instituicdo:
Acompanhar e procurar desenvolver o espiritc de pertenca, cooperacdo e
solidariedade das pessoas, bem como propercionar © desenvolvimento das suas
capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos pedagégicos e de
animacdc; Contribuir para o Plano Individual do Utente com a definicGo do plano de
atividades de oanimacdo; Manter os registos de planeamento, realizacdo,
acompanhamento e avdliocto das atividades; Elaborar a programacae anual de
atividades de animacao socioculturais e desportivas com a participacdo de outros
técnicos e dos proprios utentes; Colaborar na assisténcia aos utentes nos fransportes e
nos passeios; Incentivar e fomentar a interagcdo entre instituicdes e a comunidade
envolvente; Desenvolver a execucdo das atividades ocupacionais; apoiar na
dinamizacao de acdes de sensibilizagéo; Apoio nas alividades de distribuicGo de bens
alimentares e vestudrio.

3.3) Area Apoio

Trabalhadores Auxiliares de Servicos Gerais
Higienizag@o e arumagdo dos espacos e equipamentos; Apoio no transporte e na
administracéio de refeicoes; ReposicGo de consumiveis de higienizacdo e limpeza:
Execucdo de tarefas indiferenciadas na cozinha e na lavandaria; Apcio na distribuigdo
de bens alimentares e vestudrio.

NORMA XXII
Gestdo de Comporlamentos e Prevencgdo de Situagdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos

1. Existern regras institucionais que asseguram a promogde da qualidade de vida dos
utentes, respeitando os seus direitos, pelo que o Centro Comunitario assume a
responsabilidade de evitar os riscos associados a qualquer violacao destes, banindo e
repudiando toda e qualguer situag@o de natureza menos coreta.
2. Os utentes, significativos e colaboradores tém acesso aos documentos escritos com a
politica de atuacdo daresposta social quanto as situacoes de negligéncia, abusos ou maus-
tratos, nomeadamente:

a) Regulamento Internc Geral

b) Regulamento Interno da reposta social

c) Cédigo de Efica e Conduta
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d) Metodologia para a gestdo e prevengao de situagdes de negligéncia, abusos e

maus-tratos
3. Estao definidas as regras de atuacdo nestas situacdes, previstas em instrucdo de trabalho
afixado em local visivel, prevendo-se uma andlise rigorosa e imediata uma vez detetados
indicios ou evidéncias de ocorréncia de uma situacdo como as referidas.
4.Existe um Livro de Ocorréncias onde sdo registadas fodas as ocoméncias ou situacdes
andmalas que tém lugar durante a frequéncia no Centro Comunitdrio. Tém acesso ao Livro
de Ocorréncias os colaboradores que nele registam as ocorréncics (técnicos, monitores e
auxiliares) e os técnicos que fard@o a respetiva avaliagao e consequente intervencao. ]
5. Dependentemente da natureza da ccorréncia e quando competente na matéria, a [ 14118
Diregc&o tomara a deciséo sobre a sang@o ou conclusGo do processo ou procurard acionar L e
0s meios legais, com vista a salvaguardar a integridade, seguranca e nao discriminacdo dos
utentes, bem como salvaguardando os direitos e deveres dos colaboradores.

NORMA XXIII
Gestdo de situagdes de ocorréncias relacionadas com salde e primeiros-socorros

1. Compete & familia efou préprio utente a responsabilizacdo por toda e qualquer
intervengdo de saldde que seja necessaria.

2. Em situacdio de infestagbes de parasitas e doengas contagiosas, o utente & obrigado a
permanecer em casa, de forma a evitar contagios, regressando apenas quando ndo
constituir perigo de contagio, comprovado em documento médico.

3. Situacdes de caracter urgente com utentes em atividade terdo o atendimento possivel e
adequado, até que a familia possa assegurar o acompanhamento do utente até uma
unidade de salde;

4. Ainstituicdo reserva-se ao direito de recusar a entfrada de um utente numa atividade de
Centro Comunitario sempre que se verifiguem existirem circunst@ncias passiveis de colocar
em risco a vida/integridade fisica/salde de utentes e colaboradores. Nestes casos deverd
ser solicitado a intervencao e parecer do médico assistente da instituicdo.

5. Os procedimentios a assumir neste dmbitc encontram-se descritos em documento
proprio, uMefodologia para situagdes de ocorréncias relacionadas com saidde e primeiros
SOCOITos)

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Utentes

O utente deve ser respeitado e fazer-se respeitar, na sua dignidade e intimidade de vida
privada, ndo podendo sofrer discriminagées fundadas em critérios ideoldgicos. politicos,
confessionais ou raciais, devendo a Instituigo ajudar a superar o isolamento e
marginalizacao sociais os utentes tem direito a:

1. A prestac@o de servicos e assisténcia, gue necessitem, em reais condigdes de
qualidade de vida;
A participacdo na organizacdo da vida comunitdria;
A reclamar junto das hierarquias institucionais, sempre que se sintam lesados nos seus
direitos.

2.
3.

NORMA XXV
Deveres dos Utentes
Sao deveres dos utentes:
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/
1. Tratar e respeitar com lealdade a Direcdo, os técnicos, outros colaboradores, NQJ%
restantes utentes e outras pessocas que estejam cu entrem em relagdes com a %
InstituicGo, obedecer as normas, regras e disciplina estabelecidas pela InstituicGo;
2. Guardar lealdade & instituicdo, designadamente ndo transmitindo para o exterior
informacées de que tenham tomado conhecimento durante o tempo de
permanéncia nas instalacoes;
3. Conservar e manter em bom estado instalagdes, eguipamentos, ferramentas e
utensilios;
4. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Inferno da Resposta -
Social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento; [ 15/18
5. Colaborar com a equipa do servico, na medida dos interesses e possibilidades, ndo Ry
exigindo a prestacdo de servicos para além do estabelecido;
6. Avisar a InstituicGo de qualquer alieraco pretendida ao servico prestado, bem
como de qualquer altera¢do que aconteca, sempre que estas impliquem mudangas
nas prestacgdes de servicos (mudanga de morada, n°® de telefone, etc.);

O desrespeito grave ou reiterado destes deveres constituem moftive de cessagdo de
prestacdo de servicos com o utente.

NORMA XXVI
Direitos da Entidade Gestora do Servico

Sao direitos da entfidade gestora do servigo:

1. A Instituicgo reserva o direito de exigir um bom estado do edificio e dos seus
equipamentos, scb pena de solicitar a familio ou responsdavel pelo utente a devida
reparacao ou comparticipagdo do dano;

2. Interromper ou cessar a frequéncia da resposta social por razdes de incumprimento,
inadaptabilidade do utente ou por comporfamenios que ponham em risco a
seguranca dos restantes utentes e colaboradores;

3. Agirjudicialmente na eventualidade do Nome da Instituicao ser denegrido por injuria
ou calinia, por parte dos seus utentes/representante legais ou familiares dos mesmaos.

4. Relativamente aos objetos produzidos no @mbito das atividades ocupacicnais por
esta resposta social, a instituicao reserva-se no direito da propriedade dos mesmos,
podendoc enfre outros, guardar, expor, ceder ou dlienar, sem necessidade de
intervenc@o do seu criador, garantindo sempre, todavia, sua identificagdo.

NORMA XXVII
Deveres da Entidade Gestora do Servico

$ao deveres da enfidade gestora do servigo:

1. Respeitar as diretrizes e normas previstas nas leis gerais em viger, bem comao no
Cédigo de Efica e Conduta da Instituigéo;

2. Garantir a prestacdo dos servicos fixados no respetivo Regulamento Internc da
Resposta Social;

3. Guardar sigilo e respeitar confidencialidade sobre os dados dos utentes;

4, Dispor de um Livio de Reclamagoes;

5. Promover agoes de formacao aos colaboradores da Instituicao.
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NORMA XXVII
Bens dos Utentes

O Centro Comunitario ndo se responsabiliza pelos objetos de valor gue os utentes
possam fazer-se acompanhar, nem por quaisquer danos causados aos mesmaos.

NORMA XXIX
CLAUSULA XIII - Divulgagdo de dades pelo utente

1. £ expressamente proibida qualquer tipo de divulgacdo de dados, publica ou G
privada, em qualquer formato (nomeadamente imagem, texto, dudio ou video)
relacionados com a atividade (interna e externa), por parte do utente e/ou familiares
€ amigos.

2. Em caso de duvida, o utente deverd colocar, obrigatoriamente o caso em concreto,

@ andlise da Exma. Direcdo, antes de se proceder a qualquer tipo de divulgagdo.

NORMA XXX
CLAUSULA XIV - Divulgacdo de dados pela Instituicdo

O utente autoriza o divulgagbo de dados pela ACASO, publica ou privada, em
qualguer formato (nomeadamente imagem, texto, Gudio ou video relacionados com a
afividade (interna e externa) da instituic@o, onde o préprio esteja envolvido para fins de
divulgacao ou promogdo da atividade da instituicGo.

NORMA XXXI
Inferrupgdo da Prestagdo de Servigos

E cdmitida a interrupgéo tempordria dos servigos por motivos imputaveis ao utente em
caso de doenca, hospitalizacdo, auséncia do domicilio (permanéncia tempordria em
casa de familiares), pelo tempo necessario, ndo perdendo a vaga desde que o utente
ou pessoa préxima comunigue esse facto ao Responsavel pelo Centro Comunitario.

NORMA XXXII
Contrato

A celebragdo de contrato de prestagdo de servicos nao se aplica a esta resposta social.

NORMA XXXII
Cessagdo da Prestagdo de Servigos pelo utente

1. A cessacdo da prestagdoe de servicos por iniciativa do utente pode ocorrer por
desisténcia ou por morte do utente.

2. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do Centfro Comunitdrio, o utente
ou pessoa proxima deverd comunicar esse facto ao Responsavel do centro
comunitario com a maior antecedéncia possivel, tendo efeitos a partir da data em
que & dado conhecimento go servigo.

3. Em caso de auséncia por um periodo superior a 3 meses, sem justificacdo, cessa a
inscric@o e & anulada a frequéncia do Utente nesta Resposta Social.
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NORMA XXXIV
Cessacdo da Prestagdo de Servicos pela instituicdo

1. Os Utentes ficam sujeitos & suspensao ou cancelamento da vaga quando se verifique
violagao grave ou reiterada das regras constantes do presente regulamento e/ou
outras normas em vigor no servigo, nomeadamente em situagdes de;
a. Manifestacdo de sintomas de doenca mental ou outra que perturbe o
funcionamento do Centro;
b. Comportamentos gue ponham em causa ou prejudiguem o boa .
organizacdo dos servicos, as condicdes € o ambiente necessario a prestagdo 1}
dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a boa imagem da L4
InstituicGo;
2. A decisao de suspender e/ou cancelar a prestagdo de servigos € da competéncia
da Diregdo.

NORMA XXXV
Livro de Reclamagdes

O termos da legislacao em vigor, este servigo possui livio de reclamacgoes, que podera
ser solicifado sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteractes ao Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto e atuadlizado sempre que se justifique, devendo
os responsaveis da resposta social informar os utentes e seus familiares sempre que
tal ocora, num prazo de 30 dias, sem prejuizo do direite & resolucdo do contrato a
gue este assiste.

2. Estas dlteracdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituicéo, tendo em
conta a legislacao/normativoes em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVIII
Entrada em Vigor

1. Nenhum colaborador, utente e significativo poderd invecar o desconhecimento
total ou parcial deste Regulamento Interno, encontrando-se este disponivel para
consulta.

2. O presente Regulamento revoga fodos os anteriores e entra em vigor no dia 2 de
Maio 2019.

O presente Regulamenio revoga todos os anteriores e entra em vigor no dia 1 de
Setembro de 2021

Visto e aprovado em Assembleia Geral de dia 19 de Maio de 2020.

O Presidente da Assemb!eiq Geral

o Floréncio Barras

O 2° Secretdrio

el

Moria'{“ilomeno CalGo

ASSOCIAC AO CULTUR AL E DE APOIO SOCIAL DE OLHAD
RI301_v.07
Elaberado: Diregdo em 08 de Margo de 2021 | Aprovado: Assembleia Geral em 19 de Maio de 2021



