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Capitulo |

Disposi¢coes Gerais

Norma |

Ambito e Aplicagdo

A Associacdo Em Contato Tavira (AECT), nimero de identificagéo fiscal 504 832 271, &
uma instituico particular de solidariedade social (IPSS) e assume-se como entidade
promotora e executora do Projeto Lado a Lado Tavira (PLL).

O Projeto Lado a Lado Tavira € um projeto de natureza social, assente no paradigma
humanista que pretende intervir junto de problerﬁéticas como a solidao, o isolamento e
exclusdo social da populagéo sénior do concelho, através da promogéo do ageing in
place, do envelhecimento ativo e da ocupagéo salutar dos tempos livres, realizando um

conjunto de atividades de carater recreativo, cultural, desportivo e educativo.

Norma |l

Objetivos do Regulamento

O Presente Regulamento Interno visa:

a) Assegurar o desenvolvimento e o cumprimento das regras de funcionamento
do Projeto Lado a Lado, enquanto iniciativa prestadora de servigos a comu-
nidade.

b) Promover o respeito pelos direitos e deveres da associagéo, dos associados,
dos participantes do projeto e demais interessados.

c) Promover a participagéo ativa dos séniores e/ou outros representantes legais

no desenvolvimento do Projeto.
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Norma Il

Objetivos do Projeto Lado a Lado

Consideram-se Objetivos Gerais do Projeto Lado a Lado:

a)

b)

Combater situacdes de isolamento, soliddo e exclusdo social da populagéo sé-
nior;

Contribuir para o ageing in place, para o envelhecimento ativo e bem-sucedido;

. Consideram-se Objetivos Especificos do Projeto Lado a Lado:

a)
b)

c)
d)

Desenvolver competéncias pessoais, sociais e relacionais;

Fomentar a socializagdo, o relacionamento interpessoal, os lagos afetivos e o
espirito de cooperacéo e entreajuda;

Ocupar os tempos livres de forma ativa e adotar um estilo de vida mais saudavel;
Contribuir para retardar o processo de envelhecimento e a institucionalizago;
Fomentar a aprendizagem ao longo da vida;

Educar para a saude;

Incentivar a partilha de saberes, histérias de vida e tradigbes culturais;
Promover o acesso a arte e a cultura;

Promover a interagéo, o convivio e a animagéo entre os participantes.
Fomentar a participacdo ativa dos séniores na vida da comunidade;

Promover a pratica do voluntariado,

Norma IV

Servicos e Atividades Desenvolvidas no Projeto Lado a Lado

O Projeto Lado a Lado contempla a realizagéo das seguintes atividades:

a) Atividades ocupacionais de caracter cultural, recreativo, desportivo e educativo,

que poderéo ser desenvolvidas em espaco fisico da Associagéo ou no exterior,

nomeadamente:

- Espaco sénior,

- Oficina de Informatica;

- Atelier de Artes Decorativas;
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- Ginastica sénior;

- Grupo de Cantares Tradicionais;

- Aulas de yoga,

- Estimulagao cognitiva;

- Atelieres de Saude & Bem-estar;

_- Passeios e visitas culturais;

- Animacao comunitaria;

b)

c)

Fornecimento de uma pequena refeigao (lanche diario);

Colaboragao com as familias;

Capitulo Il

Processo de Admissdo dos Participantes

Norma V

Critérios de Admissao dos Participantes no Projeto Lado a Lado

S3o condicHes de admissdo no Projeto Lado a Lado:

a)

b)

Pessoas de ambos os géneros, com idades a partir dos 60 anos, sendo que
pessoas com 65 anos ou mais seréo prioritarias;

Pessoas que se encontrem em situagéo comprovada de solidao, isolamento e
excluso social;

Pessoas em situagdes de emergéncia social, ou encaminhadas por outras insti-
tuictes;

Pessoas que manifestem vontade expressa ou, no caso de incapacidade, inte-
resse por parte de familiares diretos para frequentar o Projeto;

Poderéo ser admitidas pessoas que néo preencham estas condigdes sendo ana-

lisado o caso individualmente;
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Sio condicdes de ndo admissdo no Projeto Lado a Lado:

a) Pessoas que sofram de um elevado grau de dependéncia, ou exijam cuidados
especiais de salde por parte de técnicos especializados;

b) Pessoas que sofram de doengas que possam perturbar o normal funcionamento
Projeto;

c) Pessoas que pratiquem o consumo abusivo de &lcool ou outras substancias que

possam influenciar o estado comportamental;

Norma VI

Admisséo do Participante

Para frequentar o Projeto Lado a Lado como participante, o candidato tera que realizar
uma entrevista efetuada pela Coordenadora do Projeto, destinada a estudar a situagéo

sociofamiliar do candidato, assim como, conhecer o Regulamento Interno do Projeto.

Caso retina as condicdes para efeitos de admissdo, o candidato devera preencher a
Ficha de Sécio (opcional), a Ficha de Inscrigéo do Projeto (obrigatério), devendo fazer-
se acompanhar da copia Cartdo de Cidadao, ou Bilhete de Identidade, cartao de
contribuinte, cartdo de beneficiario da seguranca social e cartdo SNS. Assim como,
preencher o Contrato de Participagéo do Projeto Lado a Lado, que visa a concordancia
do participante com os principios, os valores e as normas regulamentares da Associagéo
e do Projeto. Apds a recegdo da inscrigdo, a Coordenadora do Projeto analisara a
mesma de acordo com os critérios de admisséo estabelecidos no presente regulamento,
dara conhecimento a Direcdo da Associagdo, sendo competente para decidir a

admissao do participante mediante vaga disponivel.

Norma VIl

Lista de Espera

Caso o Projeto ndo possa proceder a admissdo, por inexisténcia de vagas ou por
qualquer outra razdo, devera ser comunicada ao interessado a nao admissibilidade,
referindo o motivo. A inscricdo do interessado ficara a aguardar em lista de espera,

sendo contatado aquando a existéncia de vaga.
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Capitulo Ill

Localizagao, Instalagées, Capacidade e Regras de

Funcionamento

Norma VIII

Localizacao

O Projeto Lado a Lado desenvolve as suas atividades nas instalagées da sede da As-
sociagdo Em Contato Tavira, situada no Largo Tabira de Pernambuco s/n, 8800 456
Tavira, Concelho de Tavira, tratando-se de um edificio cedido pela autarquia local que
se encontra distribuido da seguinte forma: uma sala de convivio, uma sala de atividades,

duas casas de banho, uma sala polivalente, uma copa e um gabinete técnico.

Norma IX

Capacidade

O Projeto Lado a Lado ira intervir diariamente junto de 50 pessoas, divididas pelas varias

atividades, sendo que o Espago Sénior tera uma capacidade maxima de 35 pessoas.

NORMA X

Horarios de Funcionamento

O Projeto Lado a Lado funciona de Segunda a Sexta-feira das 09:00h e as 13:00h e as

14:00h e as 18:00h, exceto feriados nacionais e tolerancias de ponto.

NORMA Xl

Pagamento da mensalidade

A participagdo no projeto Lado a Lado implica o pagamento de uma mensalidade.

Para os socios da Associacao em Contato Tavira, o valor da mensalidade é de 10€.
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Para os n&o socios da AECT o valor da mensalidade é de 15€.
A mensalidade deve ser paga contra recibo, na sede da Associagéo, vencendo-se a

primeira na data de admissé&o e as restantes até ao dia 15 de cada mes.

O pagamento podera ser efetuado através de transferéncia bancaria, cheque ou di-

nheiro, junto dos servicos de secretaria da Associagao.

O pagamento da mensalidade confere aos participantes o direito ao seguro de acidentes
pessoais, a livre participagdo nas atividades organizadas pelo Projeto e o usufruto do

lanche diario.

NORMA XII

Pagamentos Extra

As atividades extra que impliquem despesas seréo pagas pelos participantes a parte,

como serdo o caso de excursdes, estadias, refeigdes, entradas, transportes etc.

Nos atelieres de artes decorativas os materiais para a realizagdo do primeiro trabalho
serdo disponibilizados pelo Projeto, caso os participantes entendam realizar um

segundo exemplar, todos os materiais serdo custeados pelos mesmos.

NORMA XIII

Refeicdes

O Projeto Lado a Lado terd em conta as necessidades alimentares dos participantes,
proporcionando diariamente um lanche variado, onde seréo tidas em conta as situagdes

devidamente justificadas de cuidados especiais alimentares.

As refeigdes no Projeto Lado a Lado, neste caso o lanche € servido aos utentes diaria-

mente pelas 17:00h.
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Capitulo IV

Pessoal e Fungoes

NORMA XIV

Quadro de pessoal

Para assegurar o seu normal funcionamento, o Projeto Lado a Lado dispde do seguinte
quadro de pessoal:

Uma coordenadora, uma animadora sociocultural, uma administrativa e uma auxiliar de
servigcos gerais;

A equipa de trabalho podera ainda ser reforgada através da contratagéo de pessoal ao
abrigo de Programas de Emprego do Instituto de Emprego e Formagéo Profissional.

O quadro de pessoal do Projeto encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica-
céo dos recursos humanos existentes, a sua formagéo e contetdo funcional, de acordo

com a legislagédo em vigor.

NORMA XV

Coordenacao do Projeto

O Projeto é dirigido por uma Coordenadora cujo nome, formagéo e contetido funcional
se encontra afixado em lugar visivel. Esta sera responsavel pelo funcionamento dos
servicos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das diretivas e
instrugbes da Direcéo da Instituigdo.

A Coordenadora deve ser substituida, nas suas auséncias por um dos elementos do
Quadro de Pessoal, por si indicado.

A Coordenadora deve ser licenciado(a) na area das Ciéncias Sociais € Humanas.

Compete, a Coordenadora:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Di-
recdo da Instituigdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante
pessoal,

b) Criar condigbes que garantam um clima de bem-estar entre os participantes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participagéo dentro dos limites das

suas capacidades fisicas e cognitivas,;
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c) Zelar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores condi-
¢Oes, elaborando semanalmente as ementas de lanche, procedendo a sua afi-
Xacgao;

d) Promover reuniées de trabalho com o pessoal, dispensando especial atengéo a
questdo do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade e refor-
cando a autoestima de todos os intervenientes na vida do Projeto;

e) Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagéo e propor Acdes de acordo
com as necessidades e interesse manifestado(s);

f) Fomentar a participagéo dos seniores nas atividades propostas pelo Projeto.

g) Elaborar o horario de trabalho do pessoal;

h) Propor a admissdo de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servigo o
exija;

i) Propor a contratagéo eventual de pessoal, na situacéo de faltas prolongadas de

pessoal efetivo;

j) Propor a Direg&o a aquisi¢éo de equipamentos necessarios ao funcionamento

do Projeto, bem como a realizagdo de obras de conservacao e reparagao sempre

que se tornem indispensaveis;

k) Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamagoes dos utentes e

dar-lhes o devido andamento;

No ambito da Educacéo Social:
n) Receber os candidatos a admissao, realizar as entrevistas e facultar toda a infor-
magao sobre o regulamento interno do Projeto. Estudar a situagao socio - econo-
mica e familiar dos candidatos a admisséo;
0) Organizar e manter atualizados os dados das fichas de inscricdo dos participan-
tes.
p) Fomentar e reforcar as relagdes entre os participantes, os familiares, os amigos
e a comunidade em geral,
q) Elaborar o plano anual de atividades com a participagéo de outros técnicos e dos

proprios participantes;
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Compete ao Animadora sociocultural:

Elaborar o plano anual de atividades com a participacéo de outros técnicos e dos
proprios participantes;

Planificar e dinamizar atividades de animagao/ocupacao de carater recreativo, cul-
tural, desportivo e educativo;

Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a inte-
racdo entre as diversas instituicbes sobretudo ao nivel do Concelho;

Criar condicbes que garantam um clima de bem-estar entre os participantes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participacéo dentro dos limites das suas

capacidades fisicas e cognitivas;

Do Pessoal Administrativo:

Receber o pagamento das mensalidades dos participantes e manter o ficheiro re-
lativo as mesmas atualizado.

Auxiliar a Coordenadora do Projeto nas questdes praticas da rotina de trabalho,
como preparar documentos, prestar informagées ao publico, responder e-mails, te-
lefonemas, divulgacéo do trabalho realizado no projeto nas redes sociais € comuni-
cagao local.

Colaborar sempre que solicitado nas atividades de animagéo/ocupagéo de carater
recreativo, cultural, desportivo e educativo;

Criar condigbes que garantam um clima de bem-estar entre os participantes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participagéo dentro dos limites das suas
capacidades fisicas e cognitivas;

Fomentar a participagéo dos seniores nas atividades propostas pelo Projeto.
Apoiar nas atividades propostas pela coordenadora/animador sempre que solici-

tado;

Do Pessoal Auxiliar de Servicos Gerais:

a) Preparar e confecionar o lanche diario;
b) Responsabilizar-se pela limpeza dos espagos utilizados para a realizagéo de ati-
vidades;

c) Colaborar na elaboragéo de ementas;
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d) Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confe¢ao das re-
feigbes;

f) Colaborar no servigo de refeigoes;

c) Colaborar sempre que solicitado nas atividades de animagao/ocupagao de cara-

ter recreativo, cultural, desportivo e educativo;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVI

Deveres da Associacdo Em Contato para com o Projeto Lado a Lado

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados e o conforto necessario ao bem-estar
dos participantes;

b) Cumprir o presente regulamento interno e assegurar o normal funcionamento do Pro-
jeto lado a Lado;

c) Guardar sigilo profissional por qualquer situagéo referente aos participantes;

d) Manter na equipa de trabalho e no grupo de participantes, um espirito de dinamismo,
alegria e confianga;

e) Realizar um seguro de acidentes pessoal para cada participante do Projeto;

f) Manter atualizado o pregario das mensalidades do Projeto e respetivas condigbes
de pagamento;

g) Verificar que todos os dirigentes e funcionérios s&o tratados com respeito e digni-
dade;

h) Facultar aos servicos competentes de fiscalizagéo e inspe¢ado o acesso a todas as
dependéncias do estabelecimento e as informagdes indispensaveis a avaliagao e fisca-

lizag&o do seu funcionamento.

NORMA XVII

Direitos da Associagdo Em Contato Tavira para com o Projeto Lado a Lado

a) Ver respeitado 0 nome da associagéo e os objetivos por parte dos seus funcionarios

e participantes do Projeto;
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b) Receber atempadamente o valor das quotas anuais e das mensalidades acordadas;
c) Ver respeitado o seu patrimonio;
d) Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade

das declaragbes prestadas pelos participantes e/ou familia no ato da inscrigao.

NORMA XVl

Direitos dos Participantes do Projeto Lado a Lado para com a Associagao

a) O direito de usufruir do estatuto de associado, pagando urna guota mensal o que lhe
dara um sentimento de maior pertenca e participacao;

b) Frequentar o Projeto Lado a Lado usufruindo das atividades existentes e contratadas
de acordo com as condigdes e precos estabelecidos no regulamento interno;

¢) Usufruir de atividades adequadas a sua singularidade, desde que, incluidas no am-
bito das competéncias do Projeto Lado a Lado;

d) Participar nas atividades de acordo com os seus interesses e capacidades;

e) Ser respeitado na sua dignidade humana;

f) Ser respeitada a confidencialidade dos elementos da sua inscrigao;

g) Sugerir e propor atividades que apreciasse realizar no Projeto;

h) Solicitar a presenga de um familiar sempre que necessario;

i) Ser adequadamente assistido em caso de acidente ou doenca subita.

j) O direito de redigir reclamagdes no livro existente para o efeito;

k) O direito de ser informado sobre alteragbes relativas a atividades previstas e sua
calendarizacéo;

[) O direito de ser informado sobre quaisquer alteracdes ao estabelecido no contrato
de participagéo no Projeto e/ou em regulamento interno;

m) Exigir qualidade nos servigos prestados;

n) Ser tratado com consideragdo e com respeito pelas suas convicgdes religiosas, so-

ciais e politicas;
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NORMA XIX

Deveres dos Participantes do Projeto Lado a Lado para com a Associagao

a) Promover a harmonia entre os participantes do Projeto Lado a Lado;

b) Adotar um comportamento que ndo dé lugar a reclamagoes, regendo-se por princi-
pios de educagio, da responsabilidade, do civismo, do respeito pelo outro e pelos locais
de realizacédo das atividades;

c) Zelar e conservar os bens materiais do Projeto Lado a Lado;

d) Informar a equipa do projeto sobre doengas que o participante possa sofrer e me-
dicacdo que toma regularmente;

e) Cumprir o pagamento do valor da mensalidade, de acordo com o estabelecido;

f)  Cumprir as normas do presente regulamento;

g) Colaborar com a equipa do Projeto na medida dos seus interesses e possibilidades;
h) N&o exigir a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

i)  Avisar por telefone, carta ou pessoalmente a associagdo no caso de desistén-

cia/anulagdo da inscrigdo no Projeto.

NORMA XX

Depésito e guarda dos bens dos clientes

O Projeto Lado a Lado n&o se responsabiliza nem guarda os bens dos clientes.

NORMA XXI

Cancelamento da inscrig&o no Projeto Lado a Lado

A inscrigdo no Projeto Lado a Lado podera ser cancelada por ambas as partes contra-
tantes pelas seguintes razoes:

a) Inadequacéo e insatisfacéo do participante face ao projeto.

b) A falta de assiduidade prolongada nas atividades promovidas, por um periodo supe-
rior a 1 més sem justificag&o. Decorrido este periodo, caso entenda retomar a participa-

céo tera que realizar nova inscrigéo e aguardar por vaga.
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c) A regularizagéo do pagamento das mensalidades nao invalida que a falta de assidui-
dade, conforme referido na alinea b) seja igualmente executada.

d) O incumprimento dos deveres dos participantes podera ser motivo para cancelamento
da inscricdo por parte da associagao.

e) O cancelamento da inscrigéo devera ser comunicado por ambas as partes via tele-

fone, carta ou pessoalmente com a antecedéncia de 15 dias.

NORMA XXII

Captagéo e divulgagéo de imagens

O Projeto Lado a Lado pressupde que os participantes autorizem a captagdo de imagens
das atividades a desenvolver, bem como a sua divulgagéo em paginas de Internet dedi-
cadas a Associagdo e ao Projeto. Caso seja vontade do participante que as suas ima-

gens n&o sejam divulgadas, a equipa do projeto respeitara a sua intengéo.

NORMA XXIII

Voluntarios no Projeto Lado a Lado

O Projeto Lado a Lado pressupde a aceitagéo de voluntarios para o desenvolvimento
das suas atividades. Para ser voluntario os interessados dever&o preencher a ficha de
candidatura para voluntariado. Os voluntérios deverao ser pessoas idéneas, responsa-
veis, dedicados e que tenham interesse de transmitir aos outros os seus saberes € co-

nhecimentos em diversas areas.

NORMA XXIV
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Associagao possui livro de reclamagdes, que

poderé ser solicitado junto da Coordenadora do Projeto, competindo a Direcéo a gestéo

do mesmo sempre gque desejado.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXV

Alteragao do regulamento

Qualquer alteragéo ao regulamento interno devera ser remetida a Diregdo da Associa-
cao e deverdo ser informados os participantes do projeto até 30 dias antes da sua en-

trada em vigor.

Qualquer aspeto omisso neste regulamento sera resolvido pela Direcdo da Associagéo

em Contato Tavira.

NORMA XXVI

Integragéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo cumpridas pela Associagao Em

Contato Tavira.

NORMA XXVII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em maio de 2019.

Tavira, 16 de abril de 2019
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