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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

A NORMA I

Ambito de aplicacdo das normas
O presente regulamento tem por objectivo enunciar as formas de organizagio e
funcionamento do Centro de Convivio de Sdo Rom&o. O Centro de Convivio de S. Romao,
sito na Rua Ant6énio Matos Costa n.° 46, Sdo Romaio, pertencentes & Caritas Paroquial de N.*
Sr.* da Conceigdo de Vila Vigosa, Institui¢do Particular de Solidariedade Social, registada no
Livro n°4 das Fundag¢es de Solidariedade Social, fls 57 e verso, sob a inscri¢do n® 84/89.
Equipamento social com acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de Evora, a
treze de Junho de mil novecentos ¢ noventa e sete, ¢ que abrange vinte utentes, apds

desdobramento do referido acordo a treze de Setembro de dois mil e seis.

NORMA 11
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa :
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgac@o e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento /

estrutura prestadora de servicos;

_ CAPITULOII
DEFINICAO, OBJECTIVOS E SERVICOS

NORMA 111

Definicao

O Centro de Convivio trata-se de uma resposta social desenvolvida em equipamento de apoio
a actividades sécio - recreativas e culturais, organizadas e dinamizadas com a participagéo

activa das pessoas idosas da comunidade.

Regulamento Interno
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NORMA 1V
Objectivos

S4o objectivos do Centro de Convivio, nomeadamente:
1. Prevenir a soliddo e o isolamento;
Contribuir para retardar ou evitar a institucionaliza¢io;
Proporcionar momentos de convivio e lazer através de actividades ocupacionais;

Contribuir para (re)organizar ¢/ ou intensificar a rede de relagdes inter pessoais;

2
3
4. Concorrer para o bem estar bio-psico-social dos utilizadores;
5
6. Manter e/ou desenvolver as capacidades existentes;

7

Criar novos motivos de interesse e permitir a aquisi¢do de novos conhecimentos;

NORMA V

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Centro de Convivio asseguram a prestagao dos seguintes servigos:
1.1. Possibilidade de usufruir da sala de convivio da Institui¢do;
1.2. Convivio semanal que inclui lanche;
1.3. Formagao / informacéo diversificadas ( satide, cidadania, etc.);
1.4. Participacdo em actividades constantes do respectivo plano anual de actividades,
elaborado de acordo com os interesses e expectativas dos utilizadores;
1.5. Frequéncia de actividades semanais ,como por exemplo ginéstica, misica, informética e
muitas outras ( constantes do plano de actividades);

1.6. Apoio social;

2. O Centro de Convivio realizam ainda as seguintes actividades:
2.1. Actividades Ocupacionais de caricter sécio-recreativo e cultural, desenvolvidas em
parceria com outras entidades concelhias , nomeadamente com a Cimara Municipal, que

poderdo ser desenvolvidas no espago fisico do Centro de Convivio ou no exterior;
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NORMA VI
Sande

1. Em caso de doencga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto
a pessoa proxima do utente;

2. Se necessério, serfdo promovidas diligéncias para o transporte do utente para uma unidade
hospitalar, no &mbito do Servi¢o Nacional de Saide;

3. A pessoa proxima do utente, depois de avisada pelos servi¢os, conforme referido no ponto

1, serd responsdvel pelo devido acompanhamento do mesmo, na unidade hospitalar;

CAPITULO 111
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII

Condicoes de Admissao
A admissdo no Centro de Convivio obedece as seguintes condi¢des:
1. Sdo admitidas pessoas de ambos os sexos, na situagdo de reforma, pré-reforma ou
pensionista;
2. Poderdo ser admitidas pessoas que nao preencham as condi¢@es da alinea 1, desde que a
sua situagdo familiar, socioeconémica, de satide ou de isolamento justifique o apoio deste
Servigo;
3. A admissdo de cidaddos portadores de deficiéncia serd considerada caso a caso, de acordo

com a capacidade dos servicos.

NORMA VIII

Inscricao
1. A inscri¢ao nos servigos poderd ser feita em qualquer altura do ano, ficando a admissao
dependente da existéncia de vagas e do parecer do(a) técnica responsdvel do Centro de

Convivio;
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2. Aquando da inscri¢do, nas instala¢des da Cdritas Paroquial de N.* Sr.* da Conceig¢do, ou no
Centro de Convivio, para além do preenchimento do processo individual, deverdo ser
apresentados os seguintes documentos :

2.1. Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidaddo;

2.2. Cart@o de Beneficidrio da Seguranga Social ou de outro sistema de protec¢io social;

2.3. Cartdo de Contribuinte;
NORMA IX

Critérios de Admissao
Sempre que a capacidade da valéncia nao permita a admissdo do total de utentes inscritos, as

admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
1. Residir na 4rea de intervencgdo do Centro de Convivio ou nas suas imediagoes;
2. Viver isolado, em condi¢des degradadas ou com precariedade econdmica;

3. Existéncia de desajustamentos familiares;

NORMA X

Admissao de utentes

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsdvel técnico deste
estabelecimento / servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar, a submeter a deciso da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direc¢do da Instituicgo.

3. Da decisao serd dado conhecimento ao utente no prazo de dez dias uteis.

4. No acto de admissdo, o utente devera ter conhecimento do presente regulamento interno e

ser-lhe facultado, caso o deseje.

NORMA XI

Lista de espera

1.Caso ndo seja possivel proceder a2 admissio por inexisténcia de vagas, devera ser

comunicado ao utente ou pessoa préxima, a posi¢ao que este ocupa na lista de espera.
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2. A ordenacdo da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admisséo,

referidos na Norma VII.

NORMA XII
Desisténcia da frequéncia dos servicos
1z Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos, utente ou pessoa proxima
deverd comunicar este facto, por escrito, ao técnico responsdvel, com uma

antecedéncia minima de dez dias relativamente a data da desisténcia.

i CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Instalacées
1.As instala¢des do Centro de Convivio de Sdo Rom#o sao compostas por :
1.1. Sala de convivio;
1.2. Cozinha;
1.3. Instala¢des Sanitarias;

1.4. Pétio exterior/quintal;

NORMA X1V

Funcionamento

1. O Centro de Convivio de Sdo Romaéo funciona durante os dias tteis das 9.00 as 18.00 horas
e fins de semana das 9.00 as 17.30 horas.

2. O Centro funciona em regime aberto, podendo os utentes circular livremente dentro e fora
das instalacdes;

3. Qualquer responsabilidade da Institui¢ao cessa assim que o utente deixar as instalagdes do

Centro de Convivio;
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NORMA XV
Comparticipacio Financeira
1. A frequéncia deste equipamento ndo implica o pagamento de qualquer mensalidade;
2. Para actividades especificas que constem do plano anual e que impliquem pagamento, 0O

respectivo montante serd divulgado oportunamente;

NORMA XVI

Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos, categoria profissional € respectivo

vinculo, de acordo com a legislagcio/ normativos em vigor.

NORMA XVII
Direccio Técnica
1. A Direcgdo Técnica do Centro de Convivio compete a um técnico, cujo nome e formagéo

se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DO UTENTE~, COLABORADORES E DA
INSTITUICAO

NORMA XVIII

Direitos dos Utentes/Utentes
1. Séo direitos dos utentes :
1.1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condic¢do social;
1.2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
1.3. Exigir qualidade nos servigos prestados;

1.4. Exigir o cuamprimento das normas estabelecidas neste Regulamento;
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1.5. Nio estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica;

1.6. Ter acesso ao livro de reclamagdes;

1.7. Participar nas actividades promovidas pelo Centro, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades e propor quando o entender, outras ac¢des em conformidade com os seus
gostos e competéncias.

1.8. Utilizar os servi¢os e equipamentos disponiveis no Centro de Convivio.

NORMA XIX

Deveres dos Utentes/ Utentes
1.S30 deveres dos utentes:
1.1. Cumprir as normas do Centro de Convivio de acordo com o estipulado neste
Regulamento, bem como as decisdes da Direcgdo desta Instituicdo, relativamente ao
funcionamento desta valéncia.
1.2. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na dindmica do Equipamento
Social, numa linha de solidariedade e de manutenc¢io de uma vida activa.
1.3. Respeitar e tratar com educacio os colaboradores da Institui¢do;
1.4. Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao

seu estado de saide.

NORMA XX

Direitos dos Colaboradores
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os colaboradores
do Centro de Convivio gozam do direito de serem tratados com educagdo, lealdade e

urbanidade por parte dos utentes e pessoas proximas.

NORMA XXI

Deveres dos Colaboradores
1.Aos colaboradores do Centro de Convivio cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao

exercicio dos respectivos cargos, nos termos da legislacdo laboral em vigor.
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NORMA XXII

Direitos da Instituicao
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢do tem
ainda os seguintes direitos :
1.1.A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

1.2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

NORMA XXIII

Deveres da Instituicio
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢io tem
ainda os seguintes deveres :
1.1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
1.2. Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfacfo das necessidades dos utentes;
1.3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
1.4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
1.5. Desenvolver actividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem estar dos
utentes;

1.6. Possuir livro de reclamagdes.

CAPITULO VI
AVALIACAO

NORMA XXIV
Avaliacio dos servicos/ actividades
1.A avaliacdo dos servigos / actividades € da responsabilidade da equipa t€cnica e
colaboradores afectos ao equipamento, através de reunides trimestrais.

2. Anualmente os utentes realizam uma avalia¢do por meio de questiondrio.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXV

Furtos
1.A Institui¢do ndo se responsabiliza por dinheiro, valores e objectos dos utentes que nao

tenham sido declarados e entregues a sua guarda.

NORMA XXVI

Procedimento disciplinar
1.0 ndo cumprimento das normas constantes deste Regulamento poderd conduzir a aplicagio
de san¢Oes disciplinares diversas, de acordo com a gravidade das faltas, nomeadamente a
suspensdo temporaria dos servigos € a exclusio dos servigos.
A exclusio serd a san¢do maxima aplicada a um utente, cujo comportamento seu ou da pessoa
préxima, pela sua gravidade, torne irremediavelmente impossivel a continuidade de
frequentar o Centro de Convivio.
2.No caso de ndo cumprimento das normas, compete a técnica responsavel a elaboragdo de
um relatério sobre a ocorréncia, o qual serd analisado pela Direc¢do da Institui¢do, dnico

6rgao com poderes para deliberar ou ndo uma sangio disciplinar.

NORMA XXVII

Livro de Reclamacoes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que poderé ser
solicitado a Técnica responsdvel pelo respectivo Centro de Convivio, ou a outras

colaboradoras sempre que desejado.
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CAPITULO VIII

VIGENCIA DO REGULAMENTO

NORMA XXVIII

Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor a j ! [f:} L ! uhro R0 L4y
depois de aprovado pela Direcgdo da Instituigéo a L;i? 5 ,_;LQ J—F}-P(_}-:-K o dol4h .

2.Serd revisto sempre que as normas superiores o exijam ou interesses internos do Centro de

Convivio o justifiquem.
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