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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE CONVIVIO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Social Paroquial de Freamunde, Instituicdo Parficular de Solidariedade Social, registada na
Direcdo Geral da Seguranga Social, no livro 4 das Fundagdes de Solidariedade Social, sob o n® 5/90, fls.
60 verso, tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto, em
14/02/2011, para a resposta social de CENTRO DE CONVIVIO. Esta resposta social rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA 28
LEGISLACAO APLICAVEL

O CENTRO DE CONVIVIO é um equipamento social onde se organizam atividades recreativas e culturais
que envolvem as pessoas idosas da comunidade,

a)
b)

<)

d)

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

Portaria n.¢ 196-A/2015, de 1 de julho, define os critérios, regras e formas em gue assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, 1. P. (ISS, L.
P.} e as institui¢@es particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condices de localizagio, instalaco e funcionamento do
Centro de Dia. Ndo é um documento com forca de lei, mas apenas com natureza de um Guido
Técnico;

Decreto — Lei n.% 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instala¢do, funcionamento
e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
0 respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientag8o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Orientagdo Técnica Circular n® 4/2014, de 16 de dezembro, da Direcio-geral da Seguranca
Social, que define o modelo de regulamento das comparticipacdes familiares;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS,
Sdo destinatarios do CENTRO DE CONVIVIO as pessoas idosas de ambos 0s sexos na situagio de
reforma, pré-reforma ou pensionistas.
Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condicdes desde que a situagio
socioecondmica e de isolamento, justifique o apoio deste servico.
Ndo apresentar perturbagdo mental grave que ponha em risco a integridade fisica dos outros
utentes, bem como ndo sofrer de outras patologias que possam perturbar o normal funcionamento
da institui¢do.
A admissdo de pessoas com deficiéncia serd considerada caso a caso.
Constituem objetivos do CENTRO DE CONVIVIO:
Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de
cada pesso0a;
Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito pela
historfa, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
canscientemente expressas;
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e)

g)
h)

a)
b)
c)
d)

a)

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envethecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranca e no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Gtels;
Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutengdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atengdo o estado de salide e recomendagfes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
ratina e a manutengdo do gasto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Praporcionar um ambiente inclusivo que fomente relag@es interpessoais;

Contribuir para a concifiagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

Promover rela¢Bes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relacGes intergeracionais.

NORMA 42

) CUIDADOS E SERVICOS
O CENTRO DE CONVIVIO assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:
Nutric8o e alimentagdo, nomeadamente o lanche;
Atividades socioculturais, Iidico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva;
Administracdo de farmacos quando prescritos;
Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessério;
O CENTRO DE CONVIVIO pode ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:
Disponibilizacdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 53
CONDICOES DE ADMISSAO

S3o condigBes de admissdo neste CENTRO DE CONVIVIO:

a)

Estarem enquadrados nas condigGes referidas no n.? 1 da NORMA 38,

NORMA 62

INSCRICAO
Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do pracesso do utente, devendo fazer prova
das declaragBes efetuadas, mediante a entrega dos sequintes documentos:
BI ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessério;
Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Utente do Servigo Naclonal de Satide ou de Subsistema a que o utente pertenca;
Boletim de vacinas e refatério médico comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;
Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar, qguando solicitado;
Outros documentos considerados necessarios.
A ficha de identificagdo disponivel nesta Instituicdo e os documentos probatérios referidos no
numero anterior deverdo ser entregues na secretaria da instituicdo & Diretora Técnica;
Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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a)

c)
d}

PN

a)
¢)

d)

a)

<)
d)
e)

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagiio do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta,

X NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admiss3o dos utentes:
Risco de isolamento social;
Fracos recursos econdmicos;
Auséncia ou |ndispombrhdade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados basicos;
Residéncia na érea de intervencio do estabelecimento;

NORMA 82

ADMISSAO
Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢é registado e analisado pelo Diretor/Coordenador
Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestacio de servicos, a quem compete elaborar a
proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério
social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;
E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo da instituicio;
Da decisdo sera comunicado ao utente ou seu representante legal no prazo de 15 dias;
Apds decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo Individual, que
tera por objetavo, permitir o0 estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definigdo,
programagao e acompanhamento dos servicos prestados
Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica s
restantes situa¢fes;
Os utentes que retnam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissio.

NORMA 94

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
Reiteracdo 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 prestacio do
servic;o, contidos no presente Regulamento;
Definigdo e conhecimento dos espagos a utiiizar na prestagdo dos cuidados e servigos;
Se 0 utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avallagao do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacBes e factores que conduziram & inadaptacdo do utente; procurar gue
sejam uitrapassados estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo
persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer ao utente, de anular a inscrigao.

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Do processo individual do utente consta:
Identificagdo e contacto do utente;
Data de inicio da prestacio dos servicos;
Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
Identificacdo e contacto do médico assistente;
Identificagdo da situagdo social;
Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma, caso seja necessario;
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g) Programaco dos cuidados e servicos;

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso & coordenacio
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
. NORMA 112
) HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O CENTRO DE CONVIVIO funciona todos os dias Utels das 13:00h as 18:00h;

NORMA 122
Seguro de Acidentes Pessoais
Nédo € celebrado pela instituicdo seguro de acidentes pessoais para os utentes da resposta social de
CENTRC DE CONVIVIO, pelo que a responsabilidade/despesa, resultante se qualquer acidente com o
utente, deve ser assumlda pelo mesmo. Salvaguardando os acidentes de viagdo em que os utentes estdo
cobertos pelo seguro de ocupantes.

. NORMA 132
SAIDAS DOS UTENTES

1. As Saidas dos utentes sdo [ivres estando apenas condicionadas ao hordrio de refeicBes
estabelecido.

2. A saida dos utentes deverd ser realizada apds a sua comunicacdo na secretaria da instituicio ou
funcionaria responsavel;

3. Ainstituicdo ndo se responsabiliza por qualquer acidente ou dano causado pelo cliente no exterior
da instituicdo,

NORMA 144 ~
TABELA DE COMPARTICIPACOES
DA RESPOSTA SOCIAL CENTRO DE CONVIVIO

1, A comparticipagdo familiar devida pela utilizacBo da Resposta Social de CENTRO DE CONVIVIO
é varidvel, avaliada caso a caso em func¢do das caracteristicas do territdrio das atividades e dos
servicos prestados aos utentes, conforme Orientagdo Técnica Circular n® 472014, de 16 de
dezembro, da DGSS.

Servico ou Equipamento | Percentagem sobre o rendimento per-capita
Centro de Convivio Variavel, avaliada caso a caso em funcio das
caracteristicas do territorio das atividades e dos servigos
prestados aos utentes, conforme Crientacdo Técnica
Circular n® 4/2014, de 16 de dezembro, da DGSS.

NORMA 152
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1, A Condicdo de utente é inerente uma quota anual;

2, O estabelecimento do valor da quota anual € da responsabilidade da Diregdo da instituicio;

3. O valor da quota anual é proporcional aos meses de frequéncia do utente;

4. O pagamento da comparticipagio € efetuado no inicio de cada ano civil, na secretaria da
instituicdo;

5. A quota é atualizivel anualmente.,

6. Da aplicagdo da Orientag&io Técnica Circular n© 4/2014, de 16 de dezembro, da Direcio-geral da

Seguranga Social, ndo podem resultar aumentos superiores a 5% dos valores das comparticipagdes
resultantes dos critérios anteriormente estabelecidos pela institui¢cio.
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CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 162
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULACAO COGNITIVA

1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades sociocultural, lidicas e recreativas, de
motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,
conscante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passelos ou deslocaces, é da responsabilidade da diretora técnica, que
comunica, através dos colaboradores a organizacdo de actividades, nas quais os utentes do
CENTRO DE CONVIVIO podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacio ser
previamente informada aos utentes;

4, A autorizagdo dos familiares ou responséveis dos utentes é sempre necessaria, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocacBes em grupo;

5. Durante 05 passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicio;

6. A responsabilidade/despesa, resultante de qualquer acidente com o utente, deve ser assumida pelo
mesmo.

NORMA 172
: ALIMENTACAO
1. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de lanche;
2. A ementa semanal € afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio,

NORMA 182
ADMINISTRAGCAO DA MEDICAGAO PRESCRITA
A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;
2. O CENTRO DE CONVIVIO procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos perfodos
de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares efou voluntarios.

oy

NORMA 192 i
ARTICULAGAO COM 0S SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares efou do préprio
utente; A equipa podera colaborar na articulagdo com profissional de salide local para a prestacio
de cuidados de saide ao utente,

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consulias e exames auxiliares de
diagndstico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satide disponiveis (Centro de Salide e Hospital);

NORMA 202
TRANSPORTE
O transporte é realizado da residéncia para a instituigdo e da instituicdo para a residéncia, cabendo a
instituicdo a organizagdo e horarios do transporte;

NORMA 212
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras
de rodas, andarilhos e outros) 0 CENTRO DE CONVIVIO pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo,
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embora este tipo de apoios ndo esteja inciufdo no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o

utente do vator acrescido deste tipo de ajuda.

CAPITULOV

RECURSOS

NORMA 222
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE CONVIVIO encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do ndmero de recursos humanos formagdo e contelido funcional, definido de acordo com a
legistacdo em vigor;

1.

a)
b}
Q)

d)
e)

h)
i)
)

a)

b)
)

d)
€)

g}

NORMA 232 .
DIREGAO/COORDENACAQ TECNICA
A Dire¢do/Coordenagdo Técnica deste CENTRO DE CONVIVIO compete a um téenico, cujo nome,
formagdo e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direc8o, pelo funcionamento
geral do mesmo;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 242
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

Sao direitos dos utentes:
O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes;
Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgBes
religiosas, sociais e politicas;
Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sodiais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

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

Ter acesso a ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamagdes e sugestbes de melhoria do servigo aos responséveis da Instituicéo;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde

Sao deveres dos utentes: )

Colaborar com a equipa do CENTRO DE CONVIVIO na medida das suas capacidades, nfo exigindo
a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido, se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo da avaliagdo da necessidade sentida pelo utente e proceder-se a um novo
plano de intervencdo;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituigo;

Cuidar da sua higiene pessoal, bem como da sua salide e comunicar a prescricio de qualquer
medicamento que lhe seja feita;

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

Proceder atempadamente ao pagamento da quota, de acordo com o regulamento e previamente
estabelecido.

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE
CONVIVIO, bem como de outras decises relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico tempordéria ou definitivamente;

NORMA 252 .
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Sdo direitos da Instituicdo:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacio e a %S%/

sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declarages
prestadas pelo utente efou familiares no ato da admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a hoa organizacdo dos servicos, as condicbes e o ambiente necesséario & eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicdo;

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

b) Cria¢do e manutengdo das condicBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificacBes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

e) Prestar 0s servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

. NORMA 262
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1, A Instituicdo sG se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem & sua
guarda;
2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 273
CUMPRIMENTO/ CESSACAO DA PRESTAQAO E SERVICOS

1. E admitida a interrupgiio da prestagio em CENTRO DE CONVIVIO em caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. E admitida a interrupcdo por outros motivos julgados de interesse pelo utente e atendiveis pela
Direcdo da instituigdo, normalmente por um periodo até 2 mases. Serd feita uma andlise de cada
caso do ponto de vista social € humano, como também do ponto de vista da instituicio;

4, A instituigdo poderd fazer cessar a frequéncia do utente se o agravamento das condigBes fisicas e
psiquicas do utente implicarem a sua safda para estruturas mais adequadas & sua situaco;

5. O utente poderd denunciar o servigo sempre que entender, devendo para tal informar a instituiciio
com 30 dias antes de abandonar a resposta social.

6. A exclusdo é a sansdo maxima aplicada a um utente, cujo comportamento, seu ou da familia, pela
sua gravidade, torne impossivel a continuidade do apoio prestado. Compete & Direcdo da
instituigdo ordenar a realizagdo do processo disciplinar,
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NORMA 282
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que poderd ser solicitado
pelo utente, familiar e representante legal.

NORMA 292
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este serwgo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 302
ALTERACGES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
CENTRO DE CONVIVIO, resultantes da avaliagao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.
3. Qualquer alteragdo ao Regulamento sera remetida ao ISS do Porto, 30 dias antes da sua entrada
em vigor.

NORMA 312
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicio, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 322
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 26 de janeiro de 2018.
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Arquivar no processo do utente:

O b b et es e utenteffamiliar responsavel
pelo utente do CENTRO DE CONVIVIO, declara que tomou conhecimento das informacdes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as

normas atras referidas.

(Assinatura do utente/familiar responsavel pelo utente)
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