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ULAMENTO INTERNO Centro de Convivio

CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS
1. Ambito de Aplicacio
O Centro Social Paroquial N@ Sra. Mde de Deus da Buraca, é uma Instituigdo Particular de
Solidariedade Social Sem Fins lucrativos, registada em 26/01/87, sob o n° 6/87, livro 3,
das Associagdes de Solidariedade Social da Direcdo Geral de Acdo Social. Tem a sua sede
na Praga Luis de Camdes (Igreja) Buraca, Telefone: 214713519, fax 214721000, e-mail:
sede@cspburaca.pt, contribuinte n.° 501796649, com acordo de cooperagdo para a
resposta social de Centro de Convivio, celebrado em 28/09/1990, com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Lisboa.

Esta Instituiciio tem como idedrio a Doutrina Social da Igreja, e tem a seguinte MISSAO E
VALORES:

. Missdo O Centro Social Paroquial N@ Sra. Mde de Deus da Buraca é um
servico da Pardquia, com o fim de cultivar nos paroquianos a nogdo das suas
responsabilidades sociais, motivando-os para as exigéncias cristds da Partilha
e comunicagao de Bens e, muito particularmente, ajudando-os a dar respostas
adequadas as caréncias que eventualmente se verifiquem entre os habitantes
da pardquia, mediante acBes de assisténcia, promocdo ou desenvolvimento,

segundo as circunstancias.

. Os Valores que regem a atividade da Instituicdo sdo:
<= QO respeito pela dignidade da pessoa humana e o dever de contribuir para o
seu desenvolvimento moral, espiritual e cultural;
@ O fortalecimento do servico comunitario, de modo que os individuos, as
familias e os demais agrupamentos da pardquia, empenhando-se num
trabalho comum, se tornem promotores da sua prdpria valorizagdo;
@ A criagdo de estruturas de comunicagdo cristéd de bens e de ajuda mitua,
bem como o apoio aos mais carenciados, mobilizando para o efeito os
indispensaveis recursos humanos e materiais.

2. Legislagdo Aplicavel

O Centro de Convivio é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias e visara a obtencdo do grau de

autonomia e seguranga econémica que permita aos idosos uma participagdo efetiva na
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vida social e cultural da comunidade, impedindo, consequentemente, o desenvolvimento
de processos de isolamento ou de marginalizagdo e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.© 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

O Centro Social Paroquial N@ Sra. M3e de Deus da Buraca rege-se pela legislagao

aplicavel em vigor.

3. Objetivos

3.1 Objetivo do Regulamento Interno

Este Regulamento, é constituido por um conjunto de orientagdes e normas de
funcionamento da Resposta Social do Centro de Convivio, que visa:

. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento em

vigor no Centro Social Paroquial N@ Sra. Mde de Deus da Buraca.

3.2 Objetivos do Centro de Convivio

. Assegurar a populagdo idosa e familias, melhores condigdes de vida,
contribuindo para uma velhice estavel e confortavel;

. Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia de forma a
retardar e até evitar a institucionalizagdo;

. Fomentar as relagbes pessoais e intergeracionais;

. Contribuir para um ambiente de bem-estar e carinho;

. Proporcionar a oportunidade para os utentes exprimirem e
desenvolverem as suas capacidades intelectuais e artisticas

. Promover e estimular as relages adequadas entre os utentes, familiares
e associados.
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4. Servigos prestados e atividades desenvolvidas

O Centro de Convivio engloba os seguintes servigos:
. Fornecimento da refeicdo de Lanche;
. Convivio;
. Atividades de animagdo/ocupagdo
. Férias Organizadas;

. Actividades ocupacionais de caracter socio-recreativo e cultural.

Pode incluir ainda servigos esporadicos e/ou pontuais, tais como: Grupo coral e atividades

desportivas, passeios e excursoes.
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CAPITULO II — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

1. Critérios de Admissdo:
E considerada condic&o de admiss&o possuir idade minima de 65 anos, ou inferior a esta,

desde que reformado por invalidez.

Sdo critérios na admissdo no Centro de Convivio, por ordem de ponderagdo:
1.  Risco de isolamento social;
2 Fracos recursos econdmicos;
3. Utente com necessidades de ambito funcional ou cognitivo;
4 Ligagdo ao Centro Social e paroquial da Buraca e a Igreja da

Buraca;

o

Residéncia na area de intervengdo do estabelecimento;
6.  SituagGes sinalizadas por entidades com protocolos estabelecidos
com a Instituigdo.

2. Candidatura
Para efeito de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracBes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes
documentos:

. Fotocdpia do Bilhete de Identidade/Cartdo Cidaddo;

. - NISS nimero de Identificagdo da Seguranga social;
e - Fotocdpia Cartdo de Saude;
e - Fotocdpia Cartdo de Contribuinte.

A ficha de Inscricdo e os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser entregues
na sede do Centro Social Paroquial N@ Sra. M3e de Deus da Buraca, no horario das 8h30
as 13h00 e das 14h00 as 17h00, mediante agendamento de um atendimento social com a

Responsavel do servigo ou com o Diretor técnico.
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Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta.

Caso seja selecionado, no ato da admisséo efetiva é obrigatorio a entrega dos seguintes
documentos:

. BI ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal e agregado
familiar;

. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o

utente pertenga;

3. Admissdo

Recebido o pedido de inscrigdo, o0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste
Instituigdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida terd em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento.

Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias,

apos decisdo da Direcdo Técnica.

Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definigdo,

programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do

Diretor Técnico, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

No ato de admissdo € devido o pagamento da primeira mensalidade.
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Os utentes que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prdpria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado

ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta de ndo admissibilidade.

4.Acolhimento de Novos Utentes

Compete a Equipe Técnica elaborar em colaboragdo com o utente e com o seu
Representante legal e/ou Familiar, mediante as necessidades expressas por estes e a
avaliagdo de cada situagdo, um plano de acolhimento com os cuidados individualizados.

O Acolhimento de novos utentes regem-se pelas seguintes regras:

. Apresentagdo da equipa/s prestadora dos cuidados e servigos;

. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestacdo do servigo, contidos no presente Regulamento;

. Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagdao dos cuidados e

Servigos

Se, durante um periodo previsto de 30 dias o utente ndo se adaptar, deve ser
realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestacBes e fatores que conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de

rescindir o contrato.

5. Processo Individual do Utente

E organizado pela Responsavel do servico um processo individual social para cada

utente., onde constam todas as informag0es relativas ao utente.

Do processo individual do utente consta:

. Identificagdo e contacto do utente;
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. Data de inicio da prestagdo dos servigos;

. Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

. Identificagdo e contacto do médico assistente;

. Identificagdo da situagdo social;

. Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

. Programagdo dos cuidados e servigos;

. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagGes
andémalas;

. Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

. Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, estd de acordo com a legislagdo vigente.

Cada processo individual é de acesso restrito e permanentemente atualizado.

Os referidos processos, quando solicitados, podem ser consultados pelo utente, seu
Representante legal e/ou Familiar.

EDIGAO 3 7 de 16
R. I. aprovado em reunido de diregdo de 17/07/2015, ata n.° 210



.y
Q

£
%,

RE

()

ULAMENTO INTERNO Centro de Convivio

CAPITULO III — INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. Instalagoes

O Centro de Convivio desenvolve a sua atividade nas instalagdes do edificio da Igreja da
Pardquia N@ Sr.2 M3e de Deus da Buraca, sito na Praca Luis de Camdes (Igreja) - Buraca.

As instalagGes respeitam a legislagdo aplicavel, nomeadamente, de evacuagdo em situagdo de

emergéncia e de protegdo contra risco de incéndio.

As InstalagGes sdo compostas por areas funcionais comuns ao Servigo de Apoio Domiciliario e
por éreas funcionais especificas da resposta social de centro de Convivio.

Areas Comuns:
a) Cozinhas /Despensas;
b) 2 Casas de banho;
c)  Servigos administrativos/secretaria;
d) Gabinete técnico/sala de reuniGes;
e) Vestiarios;
f)  Zona de arrumos.
Areas especificas a resposta social de Centro de Convivio:
2 Salas de atividades

2. Horario de Funcionamento
2.1 Horario de Funcionamento

O Centro de Convivio funciona em dois horarios, a saber-se:
v Horario de inverno, de Segunda Sexta-feira das 14.00 Horas as 17.30H;
v Horario de verdo das 14.00 Horas as 18.30 Horas.

2.2 Encerramento

O Servigo de Centro de Convivio encerra nos fins-de-semana, dias de Feriados Nacionais; 24
de Dezembro, 31 de Dezembro, no Entrudo (a definir anualmente), no Feriado Municipal (11

de Setembro) e durante o més de Agosto.
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Poderd também encerrar em situagOes extraordindrias ou esporadicas, por indicacdo da

Diregdo.

3.

Pagamento das Mensalidades

O pagamento da comparticipagdo familiar é efetuado até ao dia 10 de cada més, nos
servigos da secretaria, contra entrega do respetivo recibo.

Considera-se efetivado o pagamento por transferéncia bancaria apds entrega do respetivo

comprovativo até ao dia 10 de cada més.

O pagamento de outras atividades/servigos/saidas exteriores ocasionais e ndo
contratualizados, é efetuado previamente a sua realizagdo.

Comparticipagdo Familiar

A comparticipagdo familiar de acordo com os servigos prestados tera um valor fixo a rever
anualmente, aquando da elaboragdo do préximo regulamento, sendo para este ano e
segundo a vigéncia deste regulamento, no valor de 5€.

A comparticipagdo familiar ndo podera exceder o custo real utente Més.

A Direcsio, como 6rgdo gestor da Instituicdo, reserva-se o direito de poder alterar os

referidos valores, desde que devidamente justificado.
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CAPITULO IV — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

1.Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo
cognitiva

a) Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais,
lidicas e recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e
interesses de cada um;

b) O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da
Animadora sociocultural, que faz a divulgacdo através de cartazes de forma a
todos os utentes terem conhecimento;

c) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo,
devendo tal situagao ser previamente informada aos utentes;

d) Durante os passeios os utentes sdao sempre acompanhados por colaboradores
da instituigdo.

2. Alimentacao

O Servigo de alimentagdo consiste no fornecimento de lanche,

A ementa semanal é afixada em local visivel adequado,
Elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio.

O Lanche é servido de 22 feira a 62 feira, entre as 16h30 e as 17h30.

3. Apoio psicossocial

O apoio psicossocial integra as agdes de atividades no ambito do apoio psicoldgico e
social, tendo como objetivo geral promover o bem-estar fisico, psicoldgico e emocional do
utente.
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CAPITULO V — RECURSOS
1.Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao Centro de convivio encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos formagdo e contetido funcional,
definido de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Diregdo Técnica

A Diregdo Técnica deste CENTRO DE CONVIVIO compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo;

O Diretor Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela animadora
social da resposta social.
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CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES DAS PARTES INTERESSADAS
1. Direitos e Deveres dos Utentes

Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b)  Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgOes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d)  Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

f)  Ter acesso a ementa semanal;

g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicdo;

Séo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CENTRO DE CONVIVIO na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido e contratualizado

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE CONVIVIO e
os dirigentes da Instituicdo;

c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

d) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

e) Observar o cumprimento dos pontos expressos no Regulamento Interno do
CENTRO DE CONVIVIO, bem como de outras decisGes relativas ao seu
funcionamento;

f)  Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

EDIGAO 3 12 de 16
R. I. aprovado em reunido de diregdo de 17/07/2015, ata n.° 210



.y
Q

RE

AN

ULAMENTO INTERNO Centro de Convivio

2. Direitos e Deveres da Instituicao

Sao direitos da Instituicdo:

a)

b)

)

d)

e)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

A co-responsabilizacio solidéria do Estado nos dominios da comparticipacio
financeira e do apoio técnico;

Recolher os elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

O direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem

da propria Instituigdo.

Sao deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigOes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formagdo e qualificagdes adequadas;

c) Colaborar ativamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

d)  Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

e) Manter os processos dos utentes atualizados;

f)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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3. Competéncias da Direcdo da Instituigdo
Compete a Direcdo assegurar a gestdo do Centro Social e Paroquial N2 Sr.2 Mde de Deus
da Buraca:
a) Definir o regime de funcionamento das respostas sociais;
b)  Definir o regime de funcionamento de outros programas que se venham a
construir;
c)  Assegurar o cumprimento dos dispositivos legais e regulamentaveis aplicaveis
e em vigor, bem como fazer aplicar os procedimentos e orientages técnico-
normativas emanadas dos servigos e entidades competentes;
d)  Aprovar o Plano Anual de Atividades;
e) Aprovar o Relatério Anual de Atividades e Contas;
f)  Aprovar Regulamentos;
g) Nomear o Diretor Técnico/Coordenador.

4. Contrato de Prestacao de Servigos

E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o utente ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e

obrigacGes das partes.

Devera constar o valor a pagar pelos servigos.

Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mltuo consentimento e assinada

pelas partes.

5. Cessagdo da Prestagdo de Servigos
Qualquer das partes pode denunciar o contrato de prestagdo de servigos, devendo

respeitar um pré-aviso de 30 dias de antecedéncia.

No incumprimento do ponto anterior, havera lugar ao pagamento de mais uma

mensalidade.
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Haverd lugar a cessdo de contrato por parte da Instituigdo quando se verifiquem
incumprimentos injustificados e reiterados no pagamento das comparticipagbes
familiares.

6. Rescisao da Prestacao de Servigos

O contrato de prestagdo de servigos pode ser rescindido, com justa causa, por um
dos outorgantes sempre que ocorram circunstancias que pela sua natureza
inviabilizem a subsisténcia do mesmo, designadamente, em caso de incumprimento
das normas vigentes no presente regulamento, se apds interpelagdo para o corrigir,
0 mesmo ndo se verifique no prazo de 10 (dez) dias a contar da mesma.

7. Livro de Reclamagédes

Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social e Paroquial N2 Sr.2 M3e de Deus
da Buraca possui Livro de ReclamagGes, que podera ser solicitado junto da Diregdo
Técnica da Instituicdo sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

8.Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirad de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta

social.
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CAPITULO VII — DISPOSICOES GERAIS
1. Alteragoes ao presente Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CENTRO DE CONVIVIO, resultantes da avaliacdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteragdes.

Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal
ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

2. Integracgdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

3. Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2015.

@ TR utente do
da Resposta Social de CENTRO DE CONVIVIO, do Centro Social e Paroquial N.2 Sr.2
Made de Deus da Buraca, declara que tomou conhecimento das informagdes descritas
no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou

fazer cumprir todas os pontos atras referidos.

(Assinatura do Utente)
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