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Regulamento Interno do Centro Comunitario Antonio Aleixo

PREAMBULO

O Centro Comunitario Anténio Aleixo, designado por Centro
Comunitario, com acordo de cooperacdo para a resposta social de
Centro Comunitario celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Faro, em 02/12/1999 pertence a Fundacdo Antdnio Aleixo,

fundacao de solidariedade social.

O Centro Comunitario € um espaco polivalente, que visa possibilitar aos
seus destinatarios - individuos, grupos e familias - o exercicio do direito
de cidadania e a consequente integracdo social, através de um conjunto
de respostas globais e integradas, que vdo de encontro as necessidades

vivenciadas pela comunidade.

Sao considerados valores fundamentais para a pratica da acdo
institucional, a legalidade, a neutralidade politica, econémica e religiosa,
a responsabilidade e a competéncia como atributos do profissionalismo
e a integridade como condicdo da liberdade, quer pessoal, quer dos

clientes que assiste.

A manutencao da confidencialidade é um elemento fundamental da ética

profissional que abrange todos os colaboradores.

Os o6rgaos sociais, colaboradores, clientes e familiares tém o dever de
ndo formular entre si, pretensdes ilegais ou contrdrias ao presente

regulamento.

A prestacdo deste servico torna indispensavel a articulacido eficaz da
conduta de todos os colaboradores com a instituicdo, de forma a tornar

viavel uma boa qualidade dos servicos.
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Este estabelecimento rege-se pelo presente Regulamento Interno, pela
Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, na redacdo atual; Decreto Lei n.°
64/2007, de 14 de marco, na redacao atual, Guido Técnico de Centro
Comunitario e Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario

e respetivas Adendas.

Artigo 1°
Objetivos

O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais
interessados
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de
funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de
servicos
3. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes

legais ao nivel da gestdo das respostas sociais

Sao objetivos desta resposta social:

1. Constituir um pélo de animacao gerador de dindmicas locais;

2. Fomentar a participacao das pessoas, das familias e dos
grupos;

3. Dinamizar e envolver os parceiros locais e fomentar a criacao
de novos recursos;

4. Desenvolver atividades dinamizadoras da vida social e cultural
da comunidade;

5. Promover a insercao social de pessoas e grupos mais
vulneraveis;

6. Criar condicbes para responder as necessidades concretas da
populagao;

7. Gerar condicOes para a mudanca.
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Artigo 2°

Destinatarios

Sdo destinatarios desta resposta social os individuos e familias

residentes e/ou trabalhadores da freguesia de Quarteira.

Artigo 3°

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. No Centro Comunitario Anténio Aleixo sdo prestados os seguintes

servicos/ atividades:
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Acompanhamento Psicoldgico;
Terapia Ocupacional;

Atividades Culturais;

AcOes Formacdo/ Sessoes Esclarecimento;
Balnearios publicos;

Biblioteca;

Cabeleireiro;

Cibercafé;

Convivio de Adultos;
Informacao/Atendimento/Acompanhamento Social:
Servico de Refeicao;

Lavandaria;

Loja Social;

Secao Animacao Desportiva/ Recreativa;

2 A Loja Social é constituida pelo Banco Alimentar, Banco de Roupa,

Banco de Puericultura e o Banco de Ajudas Técnicas. O seu
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funcionamento, normas e processos constam em regulamento

proprio da atividade.

Artigo 4°

Candidatura

Acompanhamento Psicoldgico, Terapia Ocupacional e

Acompanhamento Social - Para efeitos de admissdo, o cliente devera

candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declara¢des efetuadas, mediante a entrega

de c6pia dos seguintes documentos:

1.1 Cartdao de Cidadao ou outro documento de identificacdao

(titulo de residéncia, passaporte) do cliente e do

representante legal, quando necessario;

1.2 Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal,

quando necessario;

1.3 Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do

representante legal, quando necessario;

1.4 Cartao de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemasa

que o cliente pertenca;

1.5 Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado

familiar.

1.6 Declaragao assinada pelo cliente ou representante legal em

como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para

efeitos de elaboracao de processo de cliente.

Balnedrios Publicos/ Convivio de Adultos/ Servico de Refeicoes -

Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte
integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das

declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
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documentos: /r

\
2.1 Cartao de Cidaddao ou outro documento de identificacio ‘

(titulo de residéncia, passaporte) do cliente e restantes

elementos do agregado familiar; /,{/
2.2 Cartao de Contribuinte do cliente e restantes elementos do g

agregado familiar; @
2.3 Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e

|
x"/ h
restantes elementos do agregado familiar; W

2.4  Cartao de Utente dos Servicos de saude ou de subsistema a

que o cliente pertenca; \,} N
'\;‘3‘)

v

As restantes atividades sdao de acesso livre ndao necessitando de

candidatura.

O horario de atendimento para candidatura serd definido

anualmente e estara disponivel na rececio.

A ficha de identificacdo e os documentos probatérios previstos nos
numeros 1 e 2 deste artigo deverdo ser entregues nas instalacdes do

Centro Comunitario.

Em caso de admissdao urgente, poderd ser dispensada a
apresentacao dos documentos probatérios, devendo, todavia, ser

desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 5°

Critérios de Admissao

Poderao frequentar o equipamento todos os individuos que residam

ou exercam atividade profissional na freguesia de Quarteira.
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Artigo 6°

Critérios de Prioridade

Quando nao exista vaga para a admissao dos clientes, estes serao
ordenados em lista de espera, tendo em conta os critérios de
prioridade abaixo definidos, consoante a atividade/ servico

pretendido:

Acompanhamento psicoldgico e Terapia Ocupacional:

e Utentes em situacao de risco comprovado;
e Criancas com necessidades educativas especiais comprovadas;

e Recursos econémicos;

e Utentes com familiares a frequentar a instituicao, filhos de
funcionarios ou de membros de érgaos sociais;

e Criancas oriundas de familias monoparentais ou numerosas;

e Ordem de inscricdo (12 inscricao).

O peso a atribuir a cada um dos critérios, de forma a estabelecer a priorizacdo das
inscricdes e das situacdes em lista de espera, constam no anexo 1.

Convivio de Adultos/ Servico de RefeicOes:

e Ordem de inscricao

70

Processo de Admissadao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo Diretor Técnico
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar, e submeter a decisdo da
comissao executiva.

2. Nas situacoes urgentes, a decisdo de admissao podera ser tomada
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pelo Presidente ou seu substituto legal, sujeita a ratificacio na

reuniao seguinte.

Artigo 8°

Lista de Espera

Os clientes que satisfacam as condi¢ées de admissdo, mas para os
quais nao exista vaga, ficam automaticamente inscritos na Lista
de Espera do estabelecimento.

Sempre que o solicite, o cliente sera informado da sua posicdo na
lista.

Sempre que o cliente informe que foram alteradas as condicdes
em que foi classificado proceder-se-4 a avaliacdo dos requisitos e

consequente atualizacao da lista de espera.

Artigo 9°

Acolhimento de Novos Clientes

a) O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

Realizacdo de uma visita para avaliacio das necessidades e
expectativas do cliente;

Definicdo, acompanhamento, avaliacio e adaptacdo dos servicos
prestados ao cliente;

Disponibilidade  constante  para prestar esclarecimentos
complementares;

Reiteracdo 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 prestacdo do

servico, contidos no presente Regulamento

Artigo 10°

"
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Processo Individual do Cliente

1. Verifica-se a existéncia de um processo individual do cliente nas
atividades/ servicos de Acompanhamento Psicolégico, Terapia
Ocupacional, Convivio de Adultos, Acompanhamento Social e
Servico de Refeicdo, sendo o mesmo constituido por um conjunto
de documentos, nomeadamente:

a) Ficha de inscricao do cliente;

b) Contrato de prestacao de servicos (apenas aplicavel ao Convivio
de Adultos e Servico de Refeicoes);

c¢) Dados de Identificacdo, residéncia e situacdo econdmica
(rendimentos e despesas fixas - apenas nas situacoes
aplicaveis e anteriormente referidas) e social do cliente;

d) Dados de identificacdao, endereco e contactos da pessoa (s)
de referéncia do cliente, familiar, representante legal ou
outros, em caso de emergéncia;

e) Identificacdo do profissional de sadde de referéncia e
respetivos contactos em caso de emergéncia, bem como a
informacao médica necessaria (dieta; medicacdo, alergias e
outras);

f)  Registos da prestacdo de servicos, participacdo em
atividades, ocorréncias de situagdbes andmalas ou
reclamacoes;

g) Registo da cessacao do contrato, com a data e o motivo da

CGSS&Q&O, anexando documentos comprovativos;

h)  Outros elementos considerados relevantes.
2. O Processo Individual do cliente, é arquivado em local préprio e
de facil acesso a coordenacdo técnica e servicos administrativos,

garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual é atualizado anualmente;
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4. O cliente e/ou pessoa (s) préxima (s) (com autorizacao do

cliente) tem conhecimento da informacdo constante no processo

individual. ,
Artigo 11°
Seguro ?‘3/
Compete a instituicio o seguro de cada cliente que frequenta o //
Convivio de Adultos, sendo imputdvel ao cliente ou as familias o (1"

pagamento do respetivo prémio. As restantes atividades por terem
caracter pontual e esporadico ndo estio abrangidas por seguro de
acidentes pessoais, dispondo o edificio de seguro de

responsabilidade civil.

Artigo 12°

Comparticipagoes Familiares/ Mensalidades

E gratuita a frequéncia das seguintes atividades/servicos:
1.1 Atividades Culturais;

1.2 Acbes de Formacdo/ Sessdes Esclarecimento;

1.3 Balnearios publicos;

1.4 Biblioteca;

1.5 Informacdo/Atendimento/Acompanhamento Social;

1.6 Utilizacao dos computadores do Cibercafé.

O valor a cobrar pela utilizacdo/ frequéncia dos servicos de
Convivio de Adultos, Servico de Refei¢cbes, Cabeleireiro,
Lavandaria, Atividades Desportivas, Recreativas e de Animacao e
do Cibercafé serd anualmente estabelecido/aprovado pela

Comissao Executiva e afixado nos referidos locais.

Os servicos de Psicologia e Terapia Ocupacional t8m um valor por

consulta fixo, varidvel em funcdo dos rendimentos per capita do
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agregado familiar, seguindo os escaldes de rendimento:
1° Escaldo: Até 30% RMM (Remuneracdo Minima Mensal)
2° Escalao: 30% a 50% RMM
3° Escaldo: 50% a 70% RMM
4° Escaldo: 70% a 100% RMM
5° Escaldao: 100% a 150% RMM
6° Escaldao: Mais de 150% RMM

@ Atividades : ~ Escaloes de Rendimento
_ ! . U] o t 9 08l 30 40 K 5o ‘60
W Consulta | 3€ 5€ 7€ 12€ 17€ 22€
)0,
‘77;9 4 De acordo com o disposto no anexo da Portaria N.° 196-A/2015

10

de 1 de julho, na sua atual redacdo dada pela Portaria n.° 218-

- D/2019 de 15 de julho, o célculo do rendimento “per capita“ do

agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D

n

Sendo:

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

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
assimilaveis, desde que vivam em economia comum,'
designadamente:

5.1 Conjuge, ou pessoa em unidao de facto ha mais de dois
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anos;
5.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral,
até ao 3° grau;
5.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
5.4 Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por
decisao judicial ou administrativa;
5.5 Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente

ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do
agregado familiar (RAF) consideram-se os seguintes rendimentos:
6.1 Do trabalho dependente;

6.2 Do trabalho independente - rendimentos empresariais e
profissionais - montante resultante da aplicacio dos
coeficientes previstos no cddigo IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados;

6.3 De pensdes - velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de natureza idéntica, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as

pensodes de alimentos;

6.4 De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia);

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

6.6 Prediais - rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposicdao dos respetivos titulares,
bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do

prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com
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aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a
4 cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
desses bens nao resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado neste ponto, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos

servicos de financas competentes, ou no documento que

haja titulado a respetiva aquisicdao, reportado a 31 de

W dezembro do ano relevante. A aplicacdo desta % nao se
‘ aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
’3 cliente e respetivo agregado familiar, salvo se o valor
..\,,.r"';"'“'( patrimonial for superior a 390 vezes o valor da

Remuneracdo Minima Mensal Garantida, situacdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite;

6.7 Rendimentos de capitais - Juros de depodsitos bancarios,
dividendos de ac¢bes ou rendimentos de outros ativos

financeiros;
6.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados

para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de

promoc¢ao em meio natural de vida).

7 Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

7.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do
rendimento liquido;

7.2 O valor da renda de casa ou de prestacdao mensal devida
pela aquisicao de habitacdo prépria e permanente;

7.3 Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

12
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10
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7.4 As despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de
uso continuado em caso de doenca crénica;

7.5 A comparticipacdao dos descendentes e outros familiares em

ERPI.

O limite maximo considerado nas despesas mensais fixas a que se
referem as alineas 7.2, 7.3 e 7.4 sera o equivalente a retribuicdo

minima mensal garantida.

A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a
apresentacdo da declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacédo e
outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.
A falta de entrega destes documentos, no prazo concedido para o
efeito, podera determinar a fixacdo da comparticipacdo familiar

maxima.

Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das
declaracbes de rendimento poderdao ser feitas diligéncias
complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situacdes, podendo a instituicdo solicitar a
entrega dos créditos depositados em contas bancarias e outros
valores mobilidrios, de que o cliente ou qualquer elemento do
agregado familiar sejam titulares a 31 de dezembro do ano
relevante, considerando-se como rendimento o montante

resultante da aplicagao de 5% sobre os mesmos.

A prova das despesas referidas nas alineas 7.2, 7.3 e 7.4 do
niumero anterior, sera feita mediante a apresentacio de

documentos comprovativos dos ultimos trés meses.

A instituicao podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o
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pagamento das comparticipacoes familiares, sempre que, através
de uma cuidada analise socio-econémica do agregado familiar, se

conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Artigo 13°

|/ Regras de Funcionamento

1 Instalacoes/equipamentos

As instalagdes do Centro Comunitario Anténio Aleixo sitas na
Abelheira em Quarteira sio compostas por:

a) Rececao;

b) Cozinha (em comum com outras respostas sociais);

¢) Cibercafé/ Biblioteca;

d) Lavandaria/ rouparia (em comum com outras respostas

sociais);
e) Cabeleireiro;

f) Loja Social;
g) Salao Polivalente;

h) Sala de Formacao;

i) Balnearios;

J) Secretaria (em comum com outras respostas sociais);

k) Rececao (em comum com outras respostas sociais);

/) Gabinete Técnico (em comum com outras respostas
sociais);

m)Sala de Reuniodes;

n) Gabinete de Atendimento;

o) 2 Viaturas de 5 lugares;

p) 2 Viaturas de 9 lugares (em comum com outras respostas

sociais);

2 Horario
O Centro Comunitario funciona de Segunda a Sexta das 08h as
14
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21h30m e aos Sabados e Domingos das 08h as 13h (Apenas servico
de Cozinha). A rececao do Centro Comunitario esta aberta ao

publico de Segunda a Sexta Feira das 9 as 19h.

Pagamento das Comparticipa¢des Familiares /7

O pagamento da comparticipacao familiar/ mensalidade é
efetuado no seguinte periodo: até ao dia 10 de cada més de
Segunda a Sexta-feira das 09:00 as 12:00 e das 15:00 as 19:00H e
a partir do dia 10 de Segunda a Sexta-feira das 10:00 as 13:00 e
das 14:00 as 18:00H.

Em caso de auséncia de pagamento sem qualquer justificacao, por
um periodo superior a 60 dias, a instituicio suspendera a

frequéncia do cliente na resposta social.

Regime Alimentar — T\
As ementas sao elaboradas por um nutricionista tendo sempre em

atencdo o publico-alvo a que se destinam.

A ementa semanal sera fixada no estabelecimento em local bem
visivel para que estes tenham conhecimento da mesma.
O centro comunitario fornecera dietas desde que seja apresentada

a indicacao médica.

Atividades/Servicos Prestados

5.1 O Acompanhamento Psicologico baseia-se em avaliacbes e
acompanhamentos psicoldgicos individuais e em grupo e é
dirigido a toda a comunidade que manifeste tal
necessidade.

Em caso de acompanhamento prolongado, o valor das
consultas sera revisto anualmente. Todos os atendimentos
serdo cobrados (entrevista de anamnese, avaliacio e

consultas de acompanhamento), salvo conversasinformais.
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5.2

Apds arquivo do caso, o mesmo podera ser reaberto num
prazo de 6 meses, sem ficar novamente sujeito a lista de
espera, de acordo com a disponibilidade do servico.

O apoio psicoldgico aos clientes de Servico de Apoio
Domiciliario, Creche e Pré-escolar da instituicio sera
gratuito.

A Terapia Ocupacional baseia-se em intervencoes
direcionado a todas as pessoas que apresentem
dificuldades na realizacdo das suas atividades do quotidiano
ou que procurem promover o seu bem-estar e participacao
ocupacional. A intervencao tem como objetivo potenciar a
autonomia, o equilibrio ocupacional e a qualidade de vida,
através da promocdo das capacidades motoras, cognitivas,
emocionais e sociais. Para isso, o terapeuta ocupacional
utiliza atividades significativas e contextos reais de vida
como meijo terapéutico, favorecendo a reintegracdo e o
envolvimento ativo da pessoa nas suas rotinas pessoais,
profissionais, escolares e de lazer.

Em caso de acompanhamento prolongado, o valor das
consultas serd revisto anualmente. Todos os atendimentos
serdo cobrados (entrevista de anamnese, avaliacdo e
consultas de acompanhamento), salvo conversas informais.

Apds arquivo do caso, o mesmo poderd ser reaberto num
prazo de 6 meses, sem ficar novamente sujeito a lista de
espera, de acordo com a disponibilidade do servico.

O apoio terapéutico aos clientes de Servico de apoio
domiciliario, creche e pré-escolar da instituicio tera um

valor monetario, podendo estar sujeito a um desconto.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

O Cabeleireiro é um servico de gestao externa a instituicao
e esta aberto a toda a comunidade. Funciona de Segunda a
Sabado.

O Cibercafé é um servico que esta aberto a toda a
comunidade. Funciona de Segunda a Sexta.

O Convivio de Adultos consiste em atividades de ocupacao
dos tempos livres de adultos residentes na comunidade e
pretende prevenir situacdes de isolamento social. Funciona
de Segunda a Sexta no periodo da tarde onde sdo
desenvolvidas atividades como Artesanato, Arraiolos,
Pintura, Costura, Passeios Temdticos, Bailes, Participacdo
em eventos culturais, etc;

A Informacao/Atendimento/Acompanhamento Social
consiste na prestacdo de esclarecimentos e de
encaminhamento, quando necessario, para as estruturas
adequadas e pode recorrer a este servico qualquer cidadio
da freguesia. Funciona de Segunda a Sexta;

A Lavandaria funciona em comum com a resposta social de
Apoio Domiciliario e para além de servir as necessidades da
instituicdo esta aberta a comunidade. Presta servicos de
lavagem, secagem e engomagem de roupas e esta aberta ao

publico de Segunda a Sexta;

A Secao de Animacao Desportiva/ Recreativa estd aberta a
toda a comunidade. Anualmente sao
estabelecidas/aprovadas pela Comissdo Executiva as

atividades a desenvolver, sendo o valor a cobrar pelas

mesmas afixado na rececao.

Quadro de Pessoal

6.1

O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do

ndmero de recursos humanos, formacdo e conteldo
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funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor.

6.2 E constituido por:

1 Diretor Técnico / Psicélogo

1 Técnico de Servico Social (comum a outras respostas
sociais)

1 Psicélogo (comum a outras respostas sociais)

1 Terapeuta Ocupacional (comum outras respostas)

1 Animador Cultural

1 Administrativo (comum a outras respostas sociais)

1 Auxiliar de Servicos Gerais

7 Direccao Técnica

A Direcao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico

com formacao superior na area das ciéncias sociais e humanas.

Artigo 14°

Encerramento do Estabelecimento

1 - O Centro Comunitario encerrara para descanso de pessoal,

manutencao e limpezas gerais em datas a definir anualmente pelo

Conselho de Administracao, num total de 18 dias uteis.

O Centro Comunitario encerrarda ainda nos Feriados Nacionais,

Municipais e Dias Santos.

Artigo 15°

Direitos dos Clientes

a) O respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e

autonomia individuais ndao devendo ser nunca alvo de

discriminacdes fundadas em critérios ideoldgicos, politicos,

religiosos ou raciais, tendo a instituicio a incumbéncia de

ajudar a superar o isolamento e a marginalizacao social;

b) A prestacdo dos servicos contratualizados;

18
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c) Ter acesso a ementa semanal, sempre que o0s servicos
prestados envolvam o fornecimento de refeicdes;

d) A participacdo na vida do estabelecimento, podendo
colaborar em reunides para o efeito; 12

e) A reclamar junto das hierarquias institucionais, sempre que ';‘v

se sinta lesado ou menosprezado nos seus direitos;

Artigo 16°

Deveres dos Clientes

a) Colaborarem com a equipa do Centro Comunitario na medida L
dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestacao dos servicos para além do plano estabelecido;

b) Satisfazerem os custos da comparticipacdo familiar/ ]
ﬁ-—/’

O

mensalidades, de acordo com o previamente estabelecido;

¢) Cumprir o regulamento;

d) Avisar a instituicdo de qualquer alteracdo ao servico;
e) Os clientes da Loja Social devem estar disponiveis para

prestar um servico a comunidade, sempre que solicitado,
durante cinco horas mensais. Ficam excluidos de cumprir o
servico a comunidade, os elementos do agregado familiar que
se encontrem a exercer atividade profissional ou a frequentar
qualquer grau de ensino, acao de formacdo profissional ou
outro tipo de atividade no ambito de medidas ativas de
emprego. Ficam ainda excluidos os elementos que aleguem
motivo de doenca, desde que comprovado por declaracdo

médica.

Artigo 17°

Deveres da Entidade Gestora do Servico

a) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente

através do recrutamento de profissionais com formacao e
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b)

a)

qualificacao adequadas;

c) Admitir ao seu servico profissionais idoneos;

d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos,
designadamente através da auscultacdo dos clientes;

e) Manter os ficheiros de pessoal e clientes atualizado;

f) Manter atualizados os processos dos clientes;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos
clientes;

h) Dispor de um Livro de Reclamacoées;

i) Manter atualizado o precario dos servicos e respetivas

condicOes de prestacao.

Artigo 18°
Direitos dos Colaboradores
Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao
despedimento ou sancoes;
A nao discriminacdao da sua retribuicao, (exceto nos casos
previstos na lei, portaria de regulamentacao do trabalho para o

sector) bem como a nao descida de categoria profissional.

Artigo 19°
Deveres dos Colaboradores

Exercer as suas fungdes exclusivamente ao servico do interesse
da Instituicdo, com a consciéncia de que prestam um servico
relevante aos outros cidadaos;

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem
quaisquer acdes que comprometam ou dificultem a reputacao e
eficacia da Instituicao;

Em abono da sua integridade profissional nao podem, pelo
exercicio das suas funcoes aceitar ou solicitar, quaisquer

dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;
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d) Esforcar-se por merecer a confianca dos clientes, seus
familiares, colegas e diretor com atributo profissional; x '
/

e) No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma acao

isenta, sem favoritismo nem preconceitos que conduzam a 1 /é/
qualquer tipo de discriminacoes;

f) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento ;
das acOes que lhe sejam confiadas e usar de lealdade com /
colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua 1/
dependéncia;

g) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar
o desperdicio. Nao devem utilizar direta ou indiretamente
quaisquer bens da Instituicio em proveito pessoal, nem

permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a

margem da sua utilizacao institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a
desenvolver um forte espirito de equipa e de colaboracio;

i) Informar os seus superiores através da cadeia hierarquica,
acerca do impacte das medidas adotadas e habilita-los com
todas as informacgdes necessarias a tomada de decisbes, bem

como ao seu acompanhamento e avaliacao;
J) Informar os servicos administrativos sempre que se verifique

Alteracao de nome, residéncia, telefone, pessoa a avisar em
caso de acidente e n. ° de pessoas na sua dependéncia;
k) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho

com zelo e diligéncia.

Artigo 20°
Contrato
Sempre que os servi¢os prestados pressuponham comparticipacao
Familiar/ mensalidade sera celebrado, por escrito, entre o cliente ou seu
representante legal e a Fundacdao Anténio Aleixo um contrato de

prestacao de servicos, sendo no ato de celebracdo entregue ao cliente
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uma copia do presente regulamento.

Artigo 21°
Interrupcao da Prestacdo de Servicos por Iniciativa do Cliente
No caso de interrupcao do servico, por iniciativa do cliente, superior a

15 dias que nao seja motivada por doenca devidamente justificada ou

comprovada, a situacdo sera analisada pela Administracdo, podendo a

instituicao denunciar o contrato de prestacao de servicos.

Artigo 22°
Cessacao da Prestacdo de Servicos por Facto ndao imputavel ao

Prestador

A prestacao dos Servicos do Centro Comunitario cessa por dentncia do
contrato. O Contrato pode ser denunciado por escrito, a todo o tempo
por iniciativa de qualquer dos contratantes, com a antecedéncia de 30
dias ou de 90 dias, consoante a iniciativa seja do cliente ou da

instituicao, respetivamente.
Artigo 23°

Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacoes
em formato fisico e eletrénico disponivel em https:/www.livroreclamacoes.pt.
O livro de reclamacdes em formato fisico estara disponivel no horario de
expediente da Instituicao e na totalidade do periodo de funcionamento do

Centro Comunitario, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante

esse periodo.

Artigo 24°

Protecao de Dados

No cumprimento da legislacdo sobre a protecao de dados, a Fundacao
Anténio Aleixo faz o tratamento dos dados pessoais dos utentes e seus

familiares, com a finalidade especifica de servico social prestado. A sua
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recolha, utilizacdo e arquivo s6 serdo efetuados com autorizacdo em
documento préprio e a sua conservagdo durara o prazo necessario para a
concretizacao das exigéncias que motivaram a sua recolha. A instituicdo
so fornecera os dados a terceiros sendo estes entidades homologados '

para o efeito.

Artigo 25°

Alteracoées ao Regulamento

a) O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem

alteracées ao funcionamento da resposta social, resultantes da
avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

b) Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serao
comunicadas ao cliente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua / )
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a
estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

c) Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente
para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta

social.

Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer
davidas na sua interpretagdo, serdo resolvidos pela Direcio da
Instituicao, tendo em conta a legislacdo/ normativos em vigor sobre a

matéria.

Revisao em 20 de outubro de 2025
Entrada em Vigor 24 de Novembro de 2025
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ANEXO 1
CRITERIO DESCRICAO PONTUACAO
Recursos econémicos Pontuacdao decrescente de acordo com | 1.° escalao= 40
os escaldoes de rendimento do |2.°escaldo= 35
agregado. 3.%escalao= 30

4.°escaldo= 25
5.°escaldo= 20

6.°escalao= 15

Ordem de inscricao Pontuacao decrescente a partir da 1.° 30al
inscricao (40 pontos)
Utente em situacao de Referenciado por outros servicos ou 11
risco mediante apresentacdo pela familia de
relatério comprovativo, elaborado por
entidades oficiais
Utentes com familiares a| Frequéncia de 1 ou mais elementos 7
frequentar a instituicdo,l do mesmo agregado familiar no
f!IhOS de funC|onar’|os~ € ano letivo referente & candidatura,
filhos de membros érgaos| L .
. filhos de funcionarios e filhos de
sociais
membros 6rgaos sociais
Criancas com necessidades | Referenciado por outros servicos ou 6
educativas especiais mediante apresentacdo pela familia de
relatério comprovativo, elaborado por
entidades oficiais
Criancas integradas em | Consideram-se familias monoparentais 6

familias monoparentais ou

numerosas

mediante comprovativo da regulacdo

das responsabilidades parentais e

familia numerosa quando no agregado

existam/Zq 09! mPis meénores
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