DOC001/CCEAD

CENTRO Normas de Funcionamento |
COMUNITARIO EAD

Caracterizacdo do Servico

Artigo 1.° - Definicao
1. O Espaco de Atividades para a Deficiéncia - EAD & um servico destinado a jovens e adultos com
deficiéncia, cuja intervencao visa proporcionar a realizacao de atividades lidicas, ocupacionais e de
estimulacao, integrando socialmente a pessoa com deficiéncia, cuidando, reabilitando e educando.
2. Destina-se a apoiar pessoas com deficiéncia ligeira ou moderada, residentes no Concelho de Odivelas,

com idade igual ou superior a 18 anos.

Artigo 2.° - Objetivos

1. Assegurar a prestacao de cuidados e servicos adequados a satisfacdo das necessidades e expectativas do
Utente.

2. Promover estratégias de desenvolvimento da autoestima e de valorizacao da autonomia pessoal e social
do Utente.

3. Promover as relacoes interpessoais e intergeracgoes.

4. Contribuir para a promocdo de uma sociedade inclusiva, promovendo a participagdo em atividades e
contextos sociais.

5. Adequar a prestacao dos servicos as necessidades do Utente.

Artigo 3.° - Enquadramento legal

A Instituicao rege-se pela legislacao em vigor, nomeando-se:

Decreto-Lei n.° 172- A/2014, de

14 S novambro Aprova o Estatuto das IPSS

| Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
| cooperacéo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P., e as
instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas,
~ para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o
subsistema de acao social

Portaria n.® 196-A/2015, de 1 de
julho

Define o regime juridico de instalacao, funcionamento e fiscalizagao dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional

Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de
marco

Circular n.° 5, de 23 de setembro = Circular de Orientacao Técnica acordada em sede de CNAAPAC. Implicacao da
de 2014 da DGSS variacao de frequéncia dos Utentes nas comparticipacoes da Seguranca Social

FAQ’S da Circular n.° 5, de 16 de dezembro de 2014, da DGSS

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS

Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) 2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de
abril de 2016

Centro Comunitario P

¢
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Artigo 4.° - Localizacédo e contactos
Morada: Rua Marquesa de Alorna n.® 4 - 2620-270 Ramada
Contactos: Tif: 21 934 38 91 | Tlm.: 93 558 45 42

E-mail: geral@ccpr.pt
Site: www.centrocomunitariodaramada.org

Facebook: www.facebook.com/ccpramada

Instagram: www. instagram.com/ccpramada

Artigo 5.° - Horario de Funcionamento
1. O EAD funciona de segunda a sexta-feira das 9h00 as 18h00.
2, A hora limite de entrada é preferencialmente até as 10h00, salvo excecdes previamente justificadas, de
forma a nao prejudicar o normal funcionamento do EAD,
3. A EAD nao dispde de prolongamento de horario, ficando o Utente/sua Pessoa de Referéncia sujeito a

uma coima de 5,00€ por cada 15 minutos de atraso para além do horério de encerramento.

Artigo 6.° - Periodo de Encerramento
O EAD encerra nas seguintes datas:
a) Feriados Nacionais
b) 24 de dezembro
¢) 31 de dezembro
d) Terca-feira de Carnaval
e) Quinta-feira Santa
f) 13 de junho (substitui o feriado do Concelho)
g) Segunda quinzena do més de agosto
h) Orientacdes de Encerramento pela DGS ou outra entidade competente, no Ambito da salide plblica.

Artigo 7.° - Entrada e saida de Visitas
As visitas aos Utentes do EAD devem ser efetuadas, preferencialmente, nos periodos das 10h00 - 12h00 e

das 15h00 - 16h00, de forma a ndo interferir com as horas das refeicées.

Processo de Selecdao e Admisséo

Artigo 8.° - Critérios de Admissao
1. Ser residente no Concelho de Odivelas.
2. Ter idade igual ou superior a 18 anos.
3. Em situagbes cujas problematicas sejam de uma complexidade que ultrapasse o ambito de
competéncias do servico de EAD, os candidatos ndo poderao ser admitidos.
4. O candidato apenas podera ser admitido de acordo com o nimero de vagas existentes em FAD.
5. Aceitacdo, por parte do Utente e da Pessoa de Referéncia, das orientacdes e normas gerais da

Instituicao e das Normas de Funcionamento do EAD.
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Artigo 9.° - Critérios de Priorizacao

1. S&o critérios de priorizacdo/selecao de Utentes no servico de EAD:

Caso se engquadre no item

o . .
1°. Residentes na freguesia da Ramada Caso nao se enquadre no ftem
Dependéncia Moderada
2°, Grau de dependéncia (Escala de Barthel adaptada) Dependéncia Leve
Independente
3°, O Utente ter familia direta a frequentar o EAD ou o Centro de Dia L;?tem
4°, Data da Ficha de Inscricao So usado em caso de empate

Com fraco suporte familiar

5°. Indisponibilidade da familia/cuidadores Com suporte familiar

6°, Situacdo encaminhada pelos servicos da Seguranga Social ou outra | Encaminhado

ol=lojalalainjwin|aio]s|

Entidade Nio encaminhado

2. Caso se justifique, a Direcdo tem legitimidade para selecionar o candidato, independentemente do

total da pontuacao obtida no ponto 1.

Artigo 10.° - Lista de Espera
1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, devera ser comunicado ao
candidato ou sua Pessoa de Referéncia a posicdo que este ocupa na lista de espera.
2. Sao critérios de retirada da lista de espera:
a) Apos 6 meses da data da Inscricdo, sem manifestacao de interesse por parte do candidato ou Pessoa
de Referéncia;
b) Quando apds o segundo contacto telefdnico, por parte da Instituicao, o candidato ou Pessoa de
Referéncia recuse a integracio imediata em EAD;
¢} Quando a inscricio for anulada por parte do candidato ou Pessoa de Referéncia;
d) Mudanca de residéncia para fora da area geografica de intervengao do servigo.
3. Para reintegracaoc na lista de espera tera se ser efetuado novo atendimento e preenchida nova ficha de

inscricao.

Artigo 11.° - Candidatura
1. A inscricdo em EAD podera ser efetuada em qualquer altura do ano pela Pessoa de Referéncia do
candidato, mediante atendimento e preenchimento da ficha de inscricao com o coeordenador do servigo.
2. No processo de candidatura serdo prestadas todas as informacdes e esclarecimentos referentes ao EAD.
3. A Instituicho deseja fomentar uma participacao ativa por parte da Pessoa de Referéncia, solicitando a
sua presenca no processo de candidatura e admissdo, bem como no acompanhamento do Utente
enquanto estiver integrado no servi¢o.
4. Apos a decisao de admissio do candidato sera realizado um segundo atendimento, de forma a proceder
3 abertura do Processo Individual de Utente, sendo necessaria fotocopia dos seguintes documentos, do
Utente e do agregado familiar:

a) Declaracao médica comprovativa da existéncia ou nao de doenca infectocontagiosa do Utente;
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b) Relatério médico do estado de salde do Utente;

c) Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;

d) Comprovativo dos rendimentos: vencimento, subsidio ou reforma;

e) Comprovativos de despesas fixas do Utente e agregado familiar: declaracéo da farmdcia com o valor
médio mensal de gastos em medicamentos para doenca cronica; recibo da renda da casa ou
prestacdo devida pela aquisicdo de habitacGo propria e permanente; recibo da despesa com
transporte publico até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia e a cdpia do
passe;

f) Declaracdo do IRS completa e respetiva nota de liquidacao, ou certiddo comprovativa de isencao de
apresentacéo da declaracao de IRS;

g) Guia de medicacdo atualizado;

h) No caso dos documentos pessoais, é necessario apresentar apenas o original: Cartdo de Cidaddo do
Utente.

Artigo 12.° - Processo Individual do Utente
Do processo individual do utente deve constar:
a) Ficha de inscricao e avaliacao inicial de requisitos;
b) Documentos necessarios: dados de identificacao, satide, dados econdmicos e habitacionais;
c) Ficha de avaliagédo diagndstica;
d) Calculo da mensalidade;
e) Contrato de prestacao de servicos;
f) Plano individual de cuidados, que sera revisto de acordo com as necessidades observadas;
g) Registo da medicacao;
h) Registo de contactos e ocorréncias;
i) Declaracdes/Autorizacdes;

j} Outra documentacao relevante.

Artigo 13.° - Contrato de Prestacdo de Servicos
1. Sera celebrado um contrato de prestacdo de servicos entre a Instituicio e o Utente ou Pessoa de
Referéncia. Dois exemplares s&o assinados por ambas as partes, sendo um entregue ao Utente e o outro
ira constar no Processo Individual de Utente.
2. Sera celebrado um novo contrato de prestacdo de servico, com a atualizacdo da comparticipacdo, no

inicio de cada ano civil e sempre que os servicos prestados sejam alterados.

Artigo 14.° - Cessacao do Contrato de Prestacao de Servicos
1. Constituem motivo de cessacdo imediata no servico as seguintes situacoes:
a) Desisténcia do servico por parte do Utente/Pessoa de Referéncia;
b) Obito do Utente;

€} Mudanca de residéncia ou institucionalizacao;
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d) Inadequacdo dos servicos as necessidades do Utente ou inadaptacdo do Utente aos servigos
prestados.
2. Considera-se justa causa para a cessacao dos servicos:
a) A falta de pagamento injustificado por um periodo de 1 més (até ao dia 20 do més seguinte);
b} A auséncia de 1 més seguido, sem qualquer justificacao,
¢) A difamacao do nome da Instituicao, dos elementos que constituam a Direcao, a Equipa Técnica ou
qualquer outro Colaborador;
d) O furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento;
e) O incumprimento e transgressao sistematica das Normas de Funcionamento.
3. A rescisdo tera de ser efetuada por escrito, em impresso proprio, com pelo menos 15 dias de

antecedéncia relativamente ao ultimo dia do més que o Utente ainda frequenta.

Condicdes Gerais de Funcionamento

Artigo 15.° - Servicos
1. O Espaco de Atividades para a Deficiéncia presta os seguintes Servicos:
a) Alimentacdo: almoco e Lanche - confecao e administracao das refeicoes;
b) Cuidados de higiene e conforto - higienizacao e mudanca de fralda;
¢} Apoio na medicacéao - administracédo de medicacao;
d) Atividades de animacéo - ocupacionais, socioculturais e de estimulacao fisica e cognitiva.
2. Poderao existir outros servicos de acordo com a disponibilidade de Voluntarios, tais como: cabeleireiro,

manicura entre outros.

Artigo 16.° - Alimentacao

1. As refeicdes do almogo e lanche sdo confecionadas e fornecidas pela Instituicdo, cumprindo as normas do
HACCP. A ementa é afixada semanalmente, estando sujeita a alteracdes sem que haja um aviso prévio por
parte da Instituicao. Podera ser facultada sempre que solicitada.

2. Horario das refei¢des: almoco 12h30 as 13h30 | lanche as 16h30.

3. Sempre que o Utente ndo realizar as refeicbes na Instituicdo devera avisar os servi¢os até as 0%h30, salvo
excecoes previamente justificadas.

4. Existe a possibilidade de o Utente usufruir de dieta, mediante entrega de declaracdo meédica ou em casos

excecionais, se a situacao de saude do Utente se justificar.

Artigo 17.° - Cuidados de Higiene e Conforto
1. O Utente que beneficie de cuidados de higiene e conforto, deve assegurar os seus produtos de higiene:
a) Fraldas, toalhitas e cremes;

b) Uma muda de roupa devidamente identificada de modo a permanecer na Instituicao.
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2. Diariamente, o Utente tera de fazer a usa higiene oral para a qual devera ter na Instituicio os seus

produtos:

a) Bolsa identificada com escova dos dentes e pasta dos dentes.

Artigo 18.° - Servicos e Atividades Facultativas
Anualmente é definido um Plano de Atividades.
O Centro é uma Instituicao da lgreja Catdlica, pelo que os Utentes poderdo participar, de forma
facultativa, em algumas atividades religiosas de acordo com o Plano de Atividades.
Em cada atividade realizada no exterior, a Pessoa de Referéncia devera assinar uma autorizacio de
saida, enviada antecipadamente.
Sempre que se entenda oportuno, os Utentes poderdo participar em pequenas atividades nas
imediacbes da Instituicdo, integradas no plano de atividades semanal, sem que para tal seja
necessario o aviso prévio a Pessoa de Referéncia.
As atividades no exterior poderédo ser gratuitas ou ter um custo adicional, devendo o Utente/Pessoa
de Referéncia ser informado previamente do valor, através de carta. A inscricio é efetivada através
do preenchimento do destacavel apresentado na referida carta.
Os Utentes tém a sua disposicao atividades facultativas, mediante inscricdo e pagamento de uma
mensalidade adicional estipulada anualmente pela Direcao;
As atividades facultativas est@o sujeitas a um nimero minimo de inscricbes, sendo que em caso de
desisténcias durante o ano letivo, a Pessoa de Referéncia deverd informar por escrito a Instituicio
com a antecedéncia minima de um més. Caso este prazo nao seja cumprido, sera obrigatério o
pagamento da mensalidade seguinte.
As atividades facultativas iniciam-se no més de outubro e terminam no final do més de junho.
A Instituicao presta outros servicos que estao ao dispor dos Utentes e que poderao ser contratados
separadamente: ajudas técnicas, fisioterapia, consultas de psicologia, terapia da fala e dislexia

(consultar normas de funcionamento proprias de cada servico).

Artigo 19.° - Objetos pessoais e vestuario
Cada utente devera ter na Instituicdo um saco devidamente identificado com muda de roupa
completa.
Tudo o que foi anteriormente referido, bem como agasalhos, terdo de vir devidamente marcados
com 0 nome do utente.
A Instituicdo nao se responsabiliza por quaisquer objetos pessoais dos utentes.

O material da sala quando danificado pelo utente sera pago pelo mesmo.

Artigo 20.° - Medicacdo, Doenca e Acidentes
S6 serdo administrados medicamentos com apresentacdo de declaracdo médica/guia terapéutico
atualizado. Os medicamentos devemn sempre conter na embalagem o nome do Utente, a dosagem e a

hora da toma.
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2.
3.

Sempre que a medicacio seja alterada, é obrigatoria a entrega do guia terapéutico atualizado.
Qualquer medicacao em caso de SOS sé sera administrada com indicacdo médica ou autorizacao por
escrito por parte da Pessoa de Referéncia.

Nao é permitida a frequéncia de Utentes em estado febril ou com sintomas de doenca, bem como a
falta de higiene ou a existéncia de parasitas.

Em caso de acidente ou doenca sibita que ocorra na Instituicio, esta tomard de imediato as
providéncias que a situacio requerer e dara, logo que possivel, conhecimento a Pessoa de
Referéncia, bem como ao coordenador no servico.

A Instituicido ndo assegura o acompanhamento na deslocacdo ao hospital, salvo excecoes

devidamente avaliadas.

Artigo 21.° - Cedéncia de Ajudas Técnicas

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (andarilhos, canadianas, cadeira de

rodas, camas articuladas, entre outros), a Instituicio podera providenciar o seu empréstimo. Este apoio

nao esta inctuido no valor da mensalidade, sendo processado separadamente.

Mensalidades
Artigo 22.° - Célculo da Mensalidade

1. O valor da mensalidade é atribuido anualmente em funcao da capitacdo do agregado familiar e da

avaliacdo socioeconémica do Utente, estando de acordo com a legislacao e normativos em vigor.

2.

De acordo com a Circular n.° 4 de 16/12/2014, da DGSS, o calculo do rendimento “per capita” é

realizado através da seguinte formula: RC=(RAF/12-D)/N

Sendo: RC=rendimento “per capita” mensal; RAF=rendimento do agregade familiar (anual ou anualizado); D=despesas mensais

fixas; N=numero de elementos do agregado familiar.

Entende-se como agregado familiar as pessoas ligadas entre si por vinculos de casamento, parentesco,

adocao, afinidade ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum:

a) Cbénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes ou afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o Utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo Utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ac Utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

4. Para efeitos de determinacdo do RAF consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Rendimento do trabalho dependente;,

b) Rendimento do trabalho independente - rendimentos profissionais e empresariais {no ambito do regime

simplificado é considerado o montante a anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo

do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

¢) Rendimento de pensdes: velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica

natureza; rendas temporarias ou vitalicias; prestacdes a cargo de companhias de seguro ou fundos de pensoes

e pensdes de alimentos;
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d} Rendimento de prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Rendimento de bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio dos estudos
até ao grau de licenciatura);

f) Rendimentos prediais: rendas de prédios risticos, urbanos e mistos; cedéncia de uso do predio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario € a paga a¢ senhorio; cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de predios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado gque conste da caderneta predial atualizada, ou da certidio de teor matricial ou de documento
que titule a aquisicao, reportada a 31 de dezembro do ano relevante;

g) Rendimentos de capitais: rendimentos definidos no artigo 5.° do Codigo de IRS, designadamente, juros de
depositos bancarios, dividendos de acées ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancéarios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%;

h) Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal no ambito das
medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

Para efeitos da determinacao do rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagao do rendimento liguido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social (nica;

b) 0 valor da renda de casa ou de prestacao mensal ao banco devida a aquisicao de habitacao propria;

€) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuade em caso de doenca crénica devidamente
comprovada;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta de ERPI relativo a ascendentes e outros familiares do agregado
familiar,

A comparticipagao familiar mensal é calculada de acordo com a tabela anualmente determinada pela

Direcao.

A prova das despesas e dos rendimentos declarados serd efetuada mediante a apresentacio de

documentos comprovativos adequados e crediveis.

O somatodrio das despesas mensais fixas (renda de casa ou prestacio mensal pela aquisicio de habitacao

propria, aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica e despesas com transporte,

nao podera ser superior ao limite do montante da Retribuicio Minima Mensal Garantida (RMMG).

Sempre que existam dividas fundadas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, a

Instituicao reserva-se no direito de apurar a situacao, efetuando as diligéncias necessarias para o

efeito.

10. Caso os documentos ndo sejam apresentados no prazo estipulado, ou as diividas nio sejam esclarecidas

e/ou devidamente documentadas, a Instituicao reserva-se no direito de aplicar a mensalidade maxima

até que se verifique a entrega dos mesmos.
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11. A atualizacdo da comparticipacao familiar é efetuada durante o més de junho de cada ano civil, com

entrada em vigor no inicio do ano letivo (setembro), ou sempre que se verifiquem alteragdes dos

rendimentos declarados, sendo estabelecido um novo contrato de prestacao de servicos.

12.0 valor da comparticipacdo familiar naoc podera exceder o custo real por Utente, verificado no servigo

1.

no ano transato, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,

atualizado de acordo com o indice de inflacdo.

Artigo 23.° - Pagamento da Mensalidade
A mensalidade é paga até ao dia 8 de cada més, podendo ser efetuada atraves das seguintes
modalidades: preferencialmente através de referéncia multibanco referida na fatura; através de
transferéncia bancaria para o 1BAN: PT50 0035 0686 000000244 30 63| CGD; multibanco diretamente nos

servicos administrativos.

. Nos pagamentos efetuados por transferéncia bancaria devera ser indicada a referéncia do numero e/ou

o nome do Utente, sendo obrigatdria a entrega ou envio do respetivo comprovativo de pagamento para

o correio eletronico: admin@ccpr.pt.

Independentemente da modalidade de pagamento, a prova do mesmo apenas podera ser efetuada
mediante apresentacao do recibo devidamente validade com carimbo e assinatura dos servicos
administrativos.

Serao processadas ao longo do ano doze mensalidades.

No caso de frequéncia de elementos do mesmo agregado familiar, no EAD ou no Centro de Dia, havera
uma reducdo de 10% na comparticipacao familiar mensal, no Utente que estiver a frequentar a
Instituico ha mais tempo.

No caso de filhos de funcionérios da Instituicio havera uma reducao de 10% na comparticipacao familiar

mensal.

. Em caso de nao pagamento da mensalidade sera aplicada a taxa de 4% sobre a mensalidade em divida,

cumulativa aos meses sucessivos.

. 0 ndo cumprimento do pagamento por 2 meses, implica a cessacdo imediata dos servicos

contratualizados.
No periodo de encerramento para férias (2. quinzena do més de agosto) sera efetuado um desconto
de 25% na mensalidade. Caso o Utente usufrua o més completo de férias, terd uma reducao de 50% na

mensalidade.

10. Caso o Utente nao seja admitido no inicio do més, serd cobrada a mensalidade de acordo com o

nimero de dias que ira usufruir do servico, tendo como base 30 dias de més.
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Artigo 24.° - Renovacdo
A renovacao ocorre durante o més de julho, através do preenchimento do impresso proprio de
manifestacdo de interesse. Caso nao haja cumprimento do periodo estipulado, a renovacido sera
considerada de acordo com a disponibilidade do CCPR e aprovacéo da Direcao.
O valor da renovacao, determinado anualmente pela Direcao, inclui o valor do seguro e sera faturado

no més de julho,

Artigo 25.° - Seguro

Os Utentes que frequentam o EAD estao cobertos por um Seguro de Acidentes Pessoais.

1.

co

2.

Artigo 26.° - Efeito de Auséncias
Em caso de falta, o Utente ou Pessoa de Referéncia deve comunicar a Instituicao, sempre que possivel
até as 18h00 do dia anterior (til, indicando qual o motivo da mesma.
Quando o Utente faltar mais de 5 dias seguidos por doenca ou internamento, so podera regressar ao EAD

com uma declaracdo médica/alta hospitalar.

. Se o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceder 15 dias seguidos, havera uma reducao de

10% na comparticipacao familiar (os servicos facultativos serdo pagos na totalidade).
Se o Utente faltar 1 més inteiro por motivo de férias ou outro motivo devidamente justificado, tera

reducao de 50% na mensalidade (os servicos facultativos serdo pagos na totalidade).

. Em caso de auséncia temporaria por parte do Utente, por um periodo superior a 1 més e ndo excedente

a 3 meses, e caso pretenda manter a vaga, apenas terd de pagar 25% da mensalidade estipulada (os
servigos facultativos serdo pagos na totalidade).
Quando o Utente faltar mais de um més seguido sem justificacao, a sua inscricao sera automaticamente

anulada sem qualquer aviso por parte da Instituicao.

. Nenhum Utente podera frequentar o novo ano letivo e atividades facultativas, sem que sejam

liguidadas eventuais dividas.
Em caso de desisténcia, o Utente devera comunicar aos servicos administrativos a decisdo de rescisao
preenchendo o impresso proprio, com pelo menos 15 dias de antecedéncia relativos ao Ultimo dia do

més de frequéncia. O nao cumprimento deste prazo obriga ao pagamento de 25% da mensalidade.

Direitos e Deveres

Artigo 27.°- Instituicdo

. Sao Direitos da Instituicdo:

a) Receber, no prazo definido, o valor da mensalidade contratualizada e outros pagamentos devidos;

b) Receber a informacao e atualizacdo de dados relevantes a situacdo socioecondmica, familiar e
saude do Utente;

c) Fazer respeitar as normas legais aplicaveis, de modo a ter uma adequada gestao da resposta social.

S&o Deveres da Instituicao:

a) Garantir que os seus Colaboradores sejam tratados com respeito e civilidade;
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b)

<)

1. Sa0

e)
2. Sao
a)
b)

<)
d)

e)

f)

1, Sao

2. 5é0

Respeitar todos os Utentes e Pessoa de Referéncia, garantindo os seus direitos, privacidade e os
servicos contratualizados;
Exigir que os seus Colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética

profissional.

Artigo 28.° - Utentes
Direitos dos Utentes:
Ser respeitado na sua dignidade pessoal, independentemente da sua etnia, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicao social;
Ver assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, respeitando e preservando a sua vida
privada;
Usufruir dos servicos solicitados, de acordo com o disposto nas Normas de Funcionamento e no
Contrato de Prestacao de Servicos estabelecido por ambas as partes;
Participar nas atividades propostas pela Instituicao, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
Ter acesso ao livro de reclamagdes.
Deveres dos Utentes:
Conhecer e aceitar as orientacdes das Normas de Funcionamento da resposta social;
Respeitar a dignidade e funcées da Direcdo, Colaboradores, Voluntérios e da préopria Instituicao;
Respeitar os direitos dos outros Utentes;
Proceder, no prazo definido ao pagamento do valor da mensalidade contratualizada e outros
pagamentos devidos;
Comparecer com pontualidade, cumprindo o horario estabelecido para a resposta social em que
estd integrado;

Comunicar com a devida antecedéncia as auséncias temporarias.

Artigo 29.° - Pessoa de Referéncia do Utente
Direitos da Pessoa de Referéncia do Utente:
Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da sua vida privada e familiar;
Ser recebido pelo Coordenador da resposta social dentro do seu horario de atendimento, a designar
anualmente;
Conhecer as orientacdes das Normas de Funcionamento da resposta social;
Responder, anualmente, aos Questionarios de Avaliacdo da Satisfacao dos servicos.
Deveres da Pessoa de Referéncia do Utente:
Respeitar a dignidade e funcoes da Direcao, Colaboradores e Voluntarios;
Aceitar as orientagdes das Normas de Funcionamento da resposta social;
Participar em reunies sempre que seja convocada;

Disponibitizar todas as informacdes necessarias para um melhor cumprimento do servico.
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Artigo 30.° - Colaboradores e Voluntarios
1. Sao Direitos dos Colaboradores e Voluntérios:
a) Exercer o seu trabalho em condicbes de higiene e seguranca, tendo acesso ao equipamento e
vestuario adequados ao exercicio da sua funcao;
b) Ser tratados com dignidade e respeito pelas hierarquias, por todo o pessoal e pelos Utentes;
¢) Usufruir de um tratamento em igualdade de direitos;
d) Ser incluido, sempre que possivel, nas atividades socioculturais promovidas pela Instituicio;
e) Ter acesso a participacdo em acdes de formacao inicial e continua.
2. Sao0 Deveres dos Colaborares e Voluntarios:
a) Assiduidade e Pontualidade;
b) Zelar pela saide moral, fisica e psiquica dos Utentes da Instituicao;
¢) Utilizar o equipamento e vestuario adequados ao exercicio da sua funcao;
d) Participar ativamente no desenvolvimento psicossocial e sociocultural dos Utentes;
e} Realizar as suas fungdes com a maxima dedicacdo, perfeicao e profissionalismo, respeitando as
orientac¢des hierarquicas;
f) Participar em acoes de formacéo inicial e continua;
g) Contribuir para a otimizacao da qualidade dos servicos prestados pela Instituicdo e para a melhoria

do seu funcionamento.

Medidas reparadoras

Artigo 31.° - Gestao e Prevencdo de Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
1. O Centro Comunitario assume como forma de prevencdo de situactes de negligéncia, abusos e maus-
tratos o seguinte:
a) Observacao continua, direta e indireta, dos utentes;
b) Observacdo de comportamentos entre pares e entre colaboradores e utentes;
¢) Intervencao nas situacdes passiveis de se tornarem situacdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos.
2. Sempre que haja suspeita de situacdes de negligéncia, abusos e/ou maus-tratos por parte de
colaboradores, os mesmos serdo averiguados podendo ficar sujeitos a procedimento disciplinar.
3. Sempre que haja suspeita de situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos ac utente, por
parte de outras pessoas, deverad ser comunicado ao Coordenador do servico para que, conjuntamente
com a Coordenacao Geral e a Direcao, tais alegacdes possam ser averiguadas de modo a avaliar-se da

pertinéncia ou nao de acionar os meios legais.

Disposicoes Gerais

Artigo 32.° - Caixa de Sugestdes e Livro de Reclamacdes
1. Nos termos da legislacdo em vigor a Instituicdo dispdem de livro de reclamacbes que se encontra
disponivel na rececao de cada equipamento ou online através de www.livroreclamacoes.pt, ou através
do site do CCPR.
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Devera, contudo, privilegiar-se a apresentacao direta das questdes ao Pessoa de Referéncia de sala, a

Coordenadora Pedagogica ou a Direcéo.

Artigo 33.° - Politica da Confidencialidade

O Centro Comunitario reitera o compromisso na salvaguarda da confidencialidade em toda a Instituicao e

no fim a que se destina. Todos os profissionais devem cumprir rigorosamente todas as disposicoes legais

sobre protecio de dados pessoais no que se refere ao acesso, gestdo, processamento e eventual

transmissao de informacdo sobre os mesmos, de acordo com o Regulamento Geral de Protecao de Dados
(UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

>

Artigo 34.° - Centro de Arbitragem

. Para cumprimento da Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro: Centro de Arbitragem de Conflitos de

Consumo de Lisboa.
Morada: Rua dos Douradores, n.° 112 - 2.°, 1100-207 Lisboa.

. Em caso de conflito, o foro competente é o Tribunal Judicial da Comarca de Loures.

. A Instituicdo podera recorrer aos servicos dos Julgados de Paz de Odivelas, se assim se justificar.

Artigo 35.° - Consideracdes Finais

. A Instituicéo nio se responsabiliza por danos materiais e financeiros.

. Qualquer alteracido ao presente documento de Normas de Funcionamento sera apresentada numa

adenda ao mesmo.

. A Direcéo tem o direito de reavaliar a mensalidade do Utente tendo em conta a sua situacao familiar e

economica.
Salvaguarda-se que a Instituicdo se reserva no direito de alterar o presente documento, adaptando o
seu funcionamento em situacdo de emergéncia de salide pUblica ou outras, decretadas pelas entidades

competentes, realizando para ¢ efeito documentos orientadores adequados.

. Todos os pontos omissos neste documento serdo devidamente tratados pela Direcdo, dando

conhecimento as pessoas interessadas.

Ramada, novembro de 2025

#2280

4’/3-‘910;“500“-‘\"‘
(Padre Rui Jorge de Sousa Silva)
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