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Regulamento Interno

CENTRO DE DIA

Capitulo I

Disposigoes gerais

Norma I
Caracterizacdo da Obra Diocesana de Promocao Social
A Obra Diocesana de Promocgao Social (ODPS) ¢ uma Institui¢do Particular
de Solidariedade Social, fundada em 1964, tendo por finalidade prestar
apoio aos cidaddos na velhice e na invalidez, as criangas e jovens e as fami-
lias, em ordem a promocdo integral da pessoa.
Tem como Visdo pessoas a sentirem pessoas, direcionada para uma organiza-
¢ao humanista e inovadora, que presta servi¢os de qualidade.
Tem como Missao a promogio do ottro, prevenindo, cuidando e tratando, de
forma a contribuir, solidariamente, para a melhoria da qualidade de vida
das pessoas e comunidades em que intervém, através de recursos humanos
com competéncias técnicas, afetivas e relacionais adequadas.
Tem como Valores o compromisse, a cooperagio, o empenhamento, a inovagdo, a
personalizagdo, a qualidade, a responsabilidade e a transparéncia.
Tem como Politica de Qualidade:
a) Clientes - oferecer um servigo de qualidade ao cliente, que esteja de
acordo com, e sempre que possivel ultrapasse, as suas expetativas.
b) Pessoas e Lideranga - promover as competéncias dos trabathadores para

a prestacao de um servigo de qualidade, reconhecendo e recompensando

y
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os resultados individuais e de grupo proporcionando seguranga e satis-
fagdo no trabalho.

c¢) Comunicagdo - fomentar o didlogo e a comunicacio entre todos de forma
a potenciar o desempenho global da Institucional.

d) Fornecedores - partilhar com os fornecedores a responsabilidade pela
qualidade do produto e servigo prestado, estabelecendo relagdes dura-
douras de forma a atingir beneficios e melhorias para ambas as partes.

€) Processos - investir na inovacio e na melhoria progressiva dos varios
processos, de suporte e de servigo, através da continua procura de me-
lhores praticas.

6. A atuagdo da Obra Diocesana de Promocio Social estrutura-se no funcionamento
de doze Centros Sociais, localizados em diferentes zonas da cidade do Porto, e onde
sdo desenvolvidas respostas sociais dirigidas a criancas, populagao sénior e fami-

lias.

Norma Il
Ambito de aplicacio
A resposta social de Centro de Dia, sita nos véarios Centros Sociais pertencentes
a Obra Diocesana de Promogdo Social, Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, registada no Livro n® 3 das Fundacdes de Solidariedade Social, fls. 10 e
verso, sob a inscrigdo 110/85, com sede no Terreiro da Se, Porto, rege-se pelas

seguintes normas.

Norma III
Legislagdo apliciavel
O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestagao de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo
de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio possam assegurar tempora-
ria ou permanentemente, a satisfacao das suas necessidades basicas efou as ati-
vidades da vida diaria, bem como a prestacio de um conjunto de atividades e
servigos que contribuem para a manutencio dos clientes no seu meio sociofami-
liar. Rege-se pelo estipulado na seguinte legislacio:
a) Decreto - Lei n.® 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei 76/2015,
de 28 de julho — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de
28 de novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os
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critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagio
estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (IS5, I. P.) e as IPSS
ou legalmente equiparadas;

Guiado Técnico da Diregao — Geral da Acdo Social, de dezembro de 1996 —
Condigdes de localizacgio, instalacdo e funcionamento do Centro de Dia;
Decreto-Lei n.® 126-A/2021, de 4 de mar¢o, que procede a terceira alteragdo
e republica o Decreto-Lei n.? 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juri-
dico de instalacao, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo re-
gime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orienta¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma IV
Destinatarios e Objetivos

Sdo destinatarios do Centro de Dia, os individuos que, por motivo de doen-

ca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou

permanentemente a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as ativi-
dades da vida diaria, ou que necessitem de um conjunto de atividades e ser-
vigos que contribuam para a sua manutenc¢do no seu meio sociofamiliar.

Constituem objetivos do Centro de Dia:

a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servigos adequados as necessidades biopsicossoci-
ais dos clientes;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcgdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memoria, do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e
pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulagio de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagao
¢ seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vi-

da e o contacto com novas tecnologias uteis;
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h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacgio, deficiéncia ou situacio de ris-
co, assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencio e reforco da funcionalidade, auto-
nomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunida-
des para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencio o estado de
saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os aciden-
tes, as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer
forma de mau trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

I) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

m) Reforcar o envolvimento, as competéncias e capacidades das familias e
de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracio social;

0) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

p) Promover relagdes na comunidade e com a comunidade

Norma V
Cuidados e servigos
A resposta social de Centro de Dia assegura a prestagdo dos seguintes cui-
dados e servicos:
a) Fornecimento e apoio nas refei¢ées, nomeadamente o almoco e o lanche,
respeitando as dietas com prescrigio médica;
b) Atividades de convivio e ocupagio;
¢) Cuidados de higiene e de conforto pessoal diario;
d) Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente;
O Centro de Dia pode assegurar ainda outros servigos, nomeadamente:
a) Pequeno - almocgo;
b) Reforco alimentar para a noite;
c) Jantar;
d) Transporte;
e) Servigos de Centro de Dia prestados no domicilio, em funcio das neces-
sidades dos clientes e desde que a estrutura dos servigos o permita.
Poderdo ainda ser prestados outros servigos extra, designadamente enfer-

magem, cabeleireira, cuidados de imagem, atividades de estimulacio e mo-

4



PRO RO 005.02

tricidade, cedéncia de ajudas técnicas geriatricas ou outros, em fungdo das
necessidades dos clientes, caso exista disponibilidade e a estrutura dos ser-
vigos o permita, podendo haver um pagamento especifico, regulado em pre-

cario proprio.

Capitulo II

Processo de admissio

Norma VI
Inscri¢ao

A inscrigao nos servigos podera ser feita em qualquer altura do ano, ficando

a admissdo dependente da existéncia de vagas e do parecer do diretor técni-

co da resposta social.

Para efeitos de admissao, o cliente, familiar ou representante legal devera

proceder ao preenchimento de uma ficha de inscrigao que constitui parte in-

tegrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetu-
adas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Dados do Bilhete de identidade;

b) Dados do Cartdo de contribuinte;

¢} Dados do Cartdo de beneficiario da Seguranca Social;

d) Dados do Cartdo de utente do Servigo Nacional de Saude e de qualquer
outro subsistema a que o cliente pertenca;

e) Dados do Cartdo do Cidadao, que substitui os documentos mencionados
nas alineas a} a d);

f) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, no-
meadamente a ultima declaracao de IRS, a respetiva nota de liquidagao e
outros documentos comprovativos da real situacao do agregado;

§ Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e benefi-
cie, entre outras, das seguintes situagtes, rendimento social de inser-
¢ao e outras prestagdes sociais, subsidio de desemprego ou se encon-
tre desempregado sem rendimentos, baixa clinica, penses, bolsas de
estudo, devera comprovar, documentalmente, a respetiva situacéo;

g) Documentos comprovativos dos rendimentos anualmente auferidos,
provenientes de pensdes e/ou prestagdes sociais, referentes ao (lltimo ano

de rendimentos;
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h) Documentos comprovativos, dos Gltimos trés meses, das despesas indi-
cadas nas alineas b) a e) do n.?4 da Norma XXXVI;

i} Relatério médico do estado de satide, com prescrigdo terapéutica;

Para efeitos de inscrigdo, o cliente, familiar ou representante legal devera

ainda prestar as seguintes informacoes:

a) Informagdo de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de
dietas especificas, de acordo com declaragdo de um profissional de satide
qualificado (médico ou nutricionista);

b) Identificagdo e contacto do médico assistente;

¢) Contacto telefénico de familiares, pessoa préxima e/ou representante le-
gal.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao do pro-

cesso de inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo, desde lo-

go, ser iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta.

Norna VII

Prova de rendimentos e despesas
A prova dos rendimentos declarados sera feita através de documentos com-
provativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal, medi-
ante a apresenta¢do da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagio e ou-
tro documento probatério.
Em caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar
uma declaragdo do Instituto da Seguranga Social com indicagdo das presta-
¢Oes sociais auferidas e declaragao da Autoridade Tributdria que comprove
a situacao IVA;
Sempre que o cliente ou o seu agregado familiar, ou quem exerce a respon-
sabilidade legal, ndo fagam prova ou haja fundadas duvidas sobre a veraci-
dade das declaragoes de rendimento e despesas, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, a Institui¢ao convenciona um montante de com-
participa¢do até ao limite da comparticipacio familiar méaxima;
A prova das despesas fixas ¢ feita mediante a apresentacio dos documentos
comprovativos.
Em caso de diivida podem ser solicitados outros documentos comprovati-

VOs.
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Norma VIII
Condic¢oes de admissiao

Sao admitidas no Centro de Dia pessoas de ambos os sexos na situagdo de

reforma, pré-reforma ou pensionista.

§ Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condigdes, des-
de que a sua situagdo familiar, socioecondmica, de satde ou de isolamen-
to justifique o apoio deste servigo.

Ser de livre vontade do candidato a sua admissdo na resposta social, expres-

samente manifestada pelo préprio ou, em caso de impedimento, por alguém

que legitimamente o represente no ato da candidatura;

Concordancia do cliente e da familia/ responsavel com os principios, valores

e as normas regulamentadas do centro;

Nao sofrer de doenga infetocontagiosa nem de foro psiquiatrico ou neurolé-

gico que produza marcadas alteragbes comportamentais, cognitivas e psico

afetivas, nao controladas por medicagao, que coloque em perigo clientes e

trabalhadores.

A admissdao de cidadaos portadores de deficiéncia serd considerada caso a

caso, de acordo com a capacidade dos servigos.

Norma IX
Critérios de prioridade na admissio
Sempre que a capacidade da resposta social nao permita a admissao do total
de clientes inscritos, as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes cri-
térios de prioridade:
1. Situagdo econdmica vulneravel (6 a 8 pontos consoante o nivel de vulne-
rabilidade);
Isolamento pessoal e social / abandono por parte da familia (5 pontos);
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados ba-
sicos (4 pontos);
4. Residir na area de interven¢ao do Centro Social (3 pontos);
5. Condigoes habitacionais precarias (2 pontos);
6. Situagao de satde debilitada (1 ponto);
Em caso de empate de critérios a data de inscri¢do mais antiga sera conside-
rada como fator de desempate.
Os critérios de prioridade na admissdo e os respetivos fatores de ponderagao

encontram-se em tabela anexa ao presente Regulamento Interno.
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4. Em caso de alteragdo aos critérios de prioridade na admisso e / ou respeti-
vos fatores de ponderacdo, ser4 elaborado um novo anexo ao Regulamento
Interno, onde consta a nova tabela, da qual ser4 entregue um exemplar aos

clientes ou seus representantes, com uma antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Norma X
Admissao

1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo ¢ registado e analisado pelo
diretor técnico da resposta social, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar, e dar conhecimento da decisio ao cli-
ente, familiares ou representante legal. A proposta acima referida tera
em consideracdo as condigdes e os critérios para admissio constantes
deste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissao, o Presidente do Con-
selho de Administragdo da Obra Diocesana de Promogio Social.

3. A admissao é precedida por uma entrevista pré-diagnostica ao candidato
e/ ou pessoa préxima / representante legal, efetuada pelo coordenador
técnico da resposta social.

4. Apos a decisdo da admissdo do cliente, proceder-se-4 4 abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnés-
tico da situagdo, assim como a definigao, programacio e acompanhamen-

to dos servigos prestados.

Norma XI
Lista de espera

1. Caso néo seja possivel proceder a admissio por inexisténcia de vagas, deve-
ra ser comunicado ao cliente ou pessoa proxima a posi¢do que este ocupa na
lista de espera.

2. A ordenagdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para
a admissao, referidos na Norma VIII.

3. A lista de espera sera atualizada sempre que haja nova inscrigdo ou liberta-
¢ao de vaga.

4. A lista de espera deve ser renovada anualmente e sempre que necessario.
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Norma XII
Acolhimento dos novos clientes

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Defini¢do dos servigos a prestar ao cliente, apds avalia¢do das suas neces-
sidades;

b) Apresentagao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questio,
assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabili-
dades de todos os intervenientes na prestagdo do servico, contidos no
presente Regulamento;

d) Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do
domicilio a utilizar na prestagio dos cuidados, sempre que necessario;

e) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeada-
mente quanto ao acesso a chave do domicilio do cliente, sempre que ne-
cessario;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta-
¢Oes e fatores que conduziram a inadaptagdo do cliente e procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencao.
Se a inadaptagao persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a Institui¢do, quer ao

cliente, de rescindir o contrato.

Norma XIII
Processo individual do cliente
1. Do processo individual do cliente deve constar:

a) Identificacao e contacto do cliente;
b) Data de inicio da prestagao dos servigos;
¢) Identificagcdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacdo social;
f) Processo de saade, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano de Desenvolvimento Individual (PI) com a programacao das ativi-

dades e servigos;



e

PRO RO 003.02

h) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes
anomalas;

i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente
e regras de utilizacdo, quando aplicével;

j} Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicacio da data e
motivo;

k) Exemplar do contrato de prestagio de servicos

2. O processo individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil
acesso a dire¢do técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Capitulo IV

Regras de funcionamento

Norma X1V

Capacidade
A capacidade da resposta social é definida por acordo de cooperacgio com o
Centro Distrital do Porto do Instituto da Seguranca Social, I.P., e encontra-se

afixada em local visivel no Centro Social.

Norma XV
Quadro de pessoal
Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispde de um
quadro de pessoal adequado, que se encontra afixado em local visivel, contendo
a indicagdo dos recursos humanos existentes e sua formacéo, definido de acor-

do com a legislagdo em vigor.

Norma XVI
Diregio técnica
1. A resposta social é coordenada por um técnico da Instituicio, com licencia-
tura na area das Ciéncias Sociais e Humanas, cujo nome se encontra afixado
em local visivel e que é responsavel pelo funcionamento dos servicos do
Centro de Dia.
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Norma XVII r

Modalidades de participacdo de familiares
1. A resposta social pressupde a existéncia de um Plano de Desenvolvimento

Individual do cliente (PI), que € elaborado e analisado pelos trabalhadores
internos e externos envolvidos na sua implementag¢ao e pelo cliente, e/fou
familia, efou pessoa(s) proxima(s), com vista a sua validagao.

2. Estdo previstos meios para facilitar a participacdo/disponibilizagdo de in-
formagao aos clientes e familiares, no ambito da implementacdo do PI, no-
meadamente:

a) Dia de atendimento com o diretor técnico da resposta social (afixado em
local visivel);

b) Realizacdo de sessdes de informacao/formacao;

¢) Envio de comunicac¢des;

d) Participac¢do nas atividades;

e) Sistema de apresentagao de reclamacgdes/sugestdes.

Norma XVII
Periodo de funcionamento
1. O Centro de Dia funciona durante todos os dias titeis do ano, exceto na ter-
ca-feira de Carnaval e no dia 24 de dezembro.
2. O Centro de Dia funciona das 9:00 as 18.00 horas, sendo este horario condi-
cionado as necessidades locais.
3. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os clientes circular li-
vremente dentro e fora das instalagdes do Centro Social.
§ Qualquer responsabilidade da Institui¢do cessa assim que o cliente dei-

xar as instalagdes do Centro Social.

Capitulo V

Da Prestacao dos Cuidados e Servicos

Norma XIX
Cuidados de saide
1. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satide disponiveis (Centro
de Satide e Hospital) e a Institui¢do obriga-se a comunicar imediatamente o

facto ao familiar, a pessoa préxima ou ao representante legal do cliente.
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Se necessario, serao promovidas diligéncias para o transporte e internamen-
to em unidade hospitalar do cliente que dele careca, no ambito do Servico
Nacional de Satde.

A pessoa proxima do cliente, depois de avisada pelos servicos, conforme
referido no ponto anterior, serd responsavel pelo devido acompanhamento
do cliente na unidade hospitalar.

Tratando-se de doenga infecto-contagiosa o cliente nio poderd retomar a
frequéncia dos servigos sem uma declaracio do médico (cujo nome deve ser
bem legivel) assegurando ja ndo haver perigo de contagio e que este pode
retomar a frequéncia dos servigos.

A administracdo de medicagio ao cliente, que nio seja da exclusiva compe-
téncia dos técnicos de saide e que seja efetuada pela Instituigdo, implica que
os clientes se fagam acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente
necessirios e obriga a cdpia da prescrigio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento, e declaracdo expressa
do cliente, familiar, pessoa proxima ou representante legal autorizando a

administra¢cdo da medicagio.

Norma XX
Alimentacio

O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento do almogo e lanche, po-
dendo como servigo suplementar fornecer outras refeicées, como pequeno-
almogo, jantar ou refor¢o alimentar para a noite, sendo entio considerado
como outro servico;
As refei¢Ges referidas no ponto anterior sdo disponibilizadas ao cliente de
acordo com as suas necessidades e conforme previamente acordado.
As ementas sdo elaboradas por um nutricionista.
As ementas sdo publicitadas, semanalmente, em local visivel.
A alimentacéo é ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares
e/ou a necessidade de dieta, desde que:
a) Estas situagGes sejam prescritas por um profissional de satide qualificado

(médico ou nulricionista);
b) Os recursos disponiveis permitam a preparagio e confecio dessas refei-

¢Oes.

Norma XX1
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Atividades de convivio e ocupacio
Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades ocupacionais, de
estimulac¢ao, de convivio e de recreagdo, comuns a todo o grupo de clientes,
mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades, interesses e
grau de autonomia de cada um.
O desenvolvimento de passeios ou deslocag¢fes, tanto sdo da responsabili-
dade direta da Direcdo Técnica da resposta social, como das Diregbes de
Servigos e do Conselho de Administragdo, sendo comunicado aos clientes/
familiares/ pessoas proximas/ representantes legais, através do Diretor Téc-
nico da resposta social ou da equipa prestadora de servigos, a organizagio
de atividades, nas quais podem ser incluidos.
Os passeios ou deslocagdes poderdo ser gratuitos ou ser devida uma com-
participacdo, devendo tal situagdo ser previamente informada aos clientes.
E sempre necessdria a autoriza¢io dos familiares ou responséaveis dos clien-
tes, quando estes ndo estejam na posse das faculdades necessarias para o fa-
zer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢bes em grupo.
Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por trabalhado-
res da Instituicado.
Os clientes serao sempre contactados para participar em atividades excecio-
nais de animacgao, culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por

outras Institui¢oes da comunidade.

Norma XXII
Cuidados de higiene
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene
corporal e conforto pessoal, nomeadamente o banho assistido. Pode também
ser efetuado o corte ou o aparar da barba, o corte do buco e o corte de unhas,
nos casos em que os clientes necessitem de apoio para o efeito.
Este servigo é prioritariamente prestado aos clientes sem retaguarda familiar
ou em situa¢des consideradas pela Diregdo Técnica, apds avaliagdo, com

uma periodicidade a estabelecer conforme as necessidades do cliente.

Norma XXIII
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Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente
O Servigo de tratamento de roupa contempla a lavagem, secagem e engo-
magem da roupa estritamente pessoal do cliente.
As roupas consideradas neste servigo sdo as roupas pessoais do cliente, de
uso didrio, roupas da cama (len¢éis) e da casa de banho.

Norma XXIV
Transporte

O servigo de transporte é prestado em duas situagoes:

a) De e para o Centro Social, de acordo com a capacidade disponivel;

b) Os clientes desta resposta social devem ser acompanhados a consultas e a
exames complementares de diagndstico, bem como em deslocacées a en-
tidades e servigos da comunidade, sempre que necessario, preferencial-
mente por familiares, contudo, nio existindo uma pessoa préxima que
providencie o apoio e caso exista disponibilidade e a estrutura dos servi-
¢os o permita, a Instituigdo podera disponibilizar o servico de transporte.

Todos os clientes que contratualizem o servigo de transporte, devem respei-

tar as regras de utilizagdo do mesmo, designadamente:

a)} Entrar, permanecer e sair ordeiramente do transporte;

b) Utilizar corretamente o cinto de seguranca;

c) Evitar comportamentos que coloquem em causa a boa conducio;

d) Respeitar sempre as recomendagdes do(a) condutor(a).

Norma XXV
Ajudas técnicas geriatricas

A Institui¢do poderé ceder ajudas técnicas geriatricas ao cliente, caso exista
disponibilidade, sendo devida uma comparticipagio mensal consoante o ti-
po de ajuda tecnica e constante de pregario especifico, que se encontra afixa-
do no centro social.

Aquando da cedéncia da ajuda técnica ao cliente, 0 mesmo, ou o familiar, ou
0 seu representante legal, devera assinar um termo de rececio e de com-
promisso de devolugio, assim que deixar de necessitar da ajuda técnica ou

quando cessar o contrato de prestagio de servicos.

Norma XXVI

14
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Servicos de Centro de Dia prestados no domicilio

1. Podem ser prestados servigos de Centro de Dia nos domicilios dos clientes,

incluindo ao fim-de-semana, em fung¢do das suas necessidades e grau de au-

tonomia, e desde que a estrutura dos servigos o permita e nao exista dispo-

nibilidade de uma pessoa préxima para prestar esse apoio.

2. Neste ambito podem ser prestados, no domicilio do cliente, de acordo com o

contratualizado e a disponibilidade existente, servicos de alimentagdo, de

higiene pessoal, de pequena higiene e arrumacdo doméstica associada a

prestagdo dos restantes servigos, e de tratamento de roupa de uso pessoal do

cliente.

Capitulo VI

Direitos e deveres

Norma XXVII

Direitos dos clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, sdo

direitos dos clientes:

a)
b)
€)

d)

e)
f)

g)

h)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade priva

da e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respei-
to pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e soci-
ais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servi¢os prestados envol-
vam o fornecimento de refei¢des;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta se-
ja entregue aos servigos, ou aos trabalhadores responsaveis pela presta-
cao de cuidados;

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste

caso, permitido fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros objetos

-
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sem a sua prévia autorizacio e/ou da respetiva familia, pessoa préxima
ou representante legal;

j) Apresentar reclamacbes e sugestdes de melhoria do servigo aos respon-
saveis da Institui¢io;

k) A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular com
os da saude;

1) Exigir a prestagdo dos servigos contratados;

m) Exigir qualidade nos servigos prestados;

n) Nao estar sujeito a coagio fisica e/ou psicoldgica;

0) Ter acesso ao livro de reclamacdes e ao Canal de Dentincias.

Norma XXVIII

Deveres dos clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, sio

deveres dos clientes:

a)

f)

g)

h)

Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades,
nao exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido e con-
tratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisio do
contrato de prestagio de servigos);

Tratar com respeito e dignidade os outros clientes e trabalhadores do Centro
de Dia e 0s dirigentes da Instituigao;

Abster-se de comportamentos violentos para com os outros clientes;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢aio de qualquer medicamento
que Ihe seja feita;

Prestar todas as informac¢Ges com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao seu estado de satde;

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

Cumprir as normas da Instituicdo de acordo com o estipulado neste Regu-
lamento, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
Pagar pontualmente, até ao dia 14 (catorze) de cada més, a comparticipagio
familiar fixada conforme o acordado no processo de admissao, bem com al-
teragGes subsequentes ou qualquer despesa extraordinéria da responsabili-
dade do cliente;

Informar sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu comporta-

mento e possiveis alteragdes;
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j) Avisar com a antecedéncia devida (pelo menos com 15 dias de antecedéncia) r_i}/_‘
a auséncia temporaria dos servigos;
k) Comunicar, por escrito, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando pre-

tender suspender o servigo definitivamente.

Norma XXIX
Direitos dos familiares e representantes dos clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, sio
direitos dos familiares e representantes dos clientes:

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 consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respei-
to pelas suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

¢) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

d) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envol-
vam o fornecimento de refei¢des;

e} A guarda da chave do domicilio do cliente em local seguro, sempre que
esta seja entregue aos servigos, ou aos trabalhadores responsaveis pela
prestagao de cuidados;

f) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio do cliente, nio sen-
do, neste caso, permitido fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros
objetos sem a sua prévia autorizagao;

g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos respon-
saveis da Instituicio;

h) A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular com
os da satde;

i) Exigir a prestacao dos servigos contratados;

j) Exigir qualidade nos servigos prestados;

k) Nao estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicolégica;

1) Ter acesso ao livro de reclamacgoes e ao Canal de Denuncias.

Norma XXX
Deveres dos familiares e representantes dos clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, sido

deveres dos familiares ou representantes dos clientes:

17
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Colaborar com a equipa do centro de dia na medida das suas capacidades,
nao exigindo a prestagio de servigos para além do plano estabelecido e con-
tratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisio do
contrato de prestacio de servicos);

m) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores do centro de dia e os diri-

n)

0)

P)

q)

t)

gentes da Instituicio;

Cuidar da satide do cliente e comunicar a prescrigao de qualquer medica-
mento que lhe seja feita;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de satide do cliente;

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

Cumprir as normas da Instituigdo de acordo com o estipulado neste Regu-
lamento, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
Pagar pontualmente, até ao dia 14 (catorze) de cada més, a comparticipacdo
familiar fixada conforme o acordado no processo de admissdo, bem com al-
teragGes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabili-
dade do cliente;

Informar sobre aspetos particulares do quotidiano ou do comportamento do
cliente e possiveis alteracdes;

Avisar com a antecedéncia devida (pelo menos com 15 dias de antecedéncia)
a auséncia temporaria dos servicos;

Comunicar, por escrito, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando pre-

tender suspender o servico definitivamente.

Norna XXXI

Direitos dos trabalhadores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os

trabalhadores do Centro de Dia gozam do direito de serem tratados com educa-

¢ao, lealdade e urbanidade por parte dos clientes e pessoas proximas.

Norma XXXII

Deveres dos trabalhadores

Aos trabalhadores do Centro de Dia cabe o cumprimento dos deveres inerentes

a0 exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagio laboral em vigor.
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Norma XXXIII

Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Ins-

tituigdo tem os seguintes direitos:

a)
b)
c)

d)

f)

8)

h)

A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Receber as comparticipagdbes mensais e outros pagamentos devidos, nos
prazos fixados;

Proceder a averiguacido dos elementos necessarios a comprovagdo da vera-
cidade das declaragdes prestadas pelo cliente efou familiares e/ou pessoa
proxima e/ou representante legal, no ato da admissio;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a res-
peitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reite-
radamente, violem as regras constantes do presente regulamento, e de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organi-
zagao dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da proé-
pria Instituigao;

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

A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipa-

¢do financeira e do apoio técnico;

Norma XXXIV

Deveres da Instituicio

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Ins-

tituigao tem os seguintes deveres:

a)

b)

c)

d)

Garantir a qualidade dos servigos prestados, criando e mantendo as condi-
¢Oes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social;

Garantir a presta¢ao dos cuidados adequados a satisfagao das necessidades
dos clientes;

Garantir aos clientes, familias e representantes legais, a sua individualidade
e privacidade, proporcionando o acompanhamento adequado;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clien-

tes;
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Possuir livro de reclamagées;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualida-
de global da resposta social;

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

Norma XXXV
Depésito e guarda dos bens do cliente
A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes lhe
entreguem a sua guarda, se aplicavel;
Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo cliente/ fami-
liar/ represente legal/ pessoa proxima e pelo trabalhador que os recebe. Esta

lista € arquivada junto ao processo individual do cliente.

Norma XXXVI

Contrato de prestaciao de servicos
No ato da admissédo sera celebrado, por escrito, um contrato com o cliente,
familiares ou, quando exista, com o representante legal, onde constara, no-
meadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia
do contrato e as condi¢des em que podera haver lugar 4 sua cessagdo.
Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respetivo horario, bem como o
preco praticado, constam de anexo ao contrato, que dele faz parte integran-
te.
Do contrato € entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante
legal, e arquivado outro no respetivo processo individual.
Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato, havera lugar & atualizagio,
no contrato, do respetivo anexo, sendo igualmente entregue um exemplar ao
cliente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respetivo pro-
cesso individual.
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por miituo consentimento e assi-
nada pelas partes.
Na assinatura do contrato o cliente ou o seu representante consente, de for-
ma informada, o acesso ao seu domicilio, ou do cliente representado, bem
como a utilizagdo da chave para acesso, pelos trabalhadores da Obra Dioce-

sana de Promogao Social que prestam os cuidados.
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Na assinatura do contrato o cliente ou o seu representante consente, de for-
ma informada, o tratamento e a informatizag¢io dos dados pessoais para efei-
tos de elaboragdo do processo individual;

Na assinatura do contrato o cliente ou o seu representante consente, de for-
ma informada, a cedéncia, a Obra Diocesana de Promocio Social, dos seus
Direitos de Imagem;

Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente Regulamento, de-
vendo o cliente, familiar ou representante legal, assinar um documento que
comprove a rececao do mesmo e a concordancia com as normas nele estabe-
lecidas.

O contrato de prestagao de servicos é outorgado pelo Diretor Técnico da
resposta social, ou por qualquer outro trabalhador da Institui¢do designado
para o efeito, se tal competéncia lhes for delegada pelo Conselho de Admi-
nistracdo da Obra Diocesana de Promogéo Social, podendo este Orgéo de

Gestdo revogar a atribuicdo dessa competéncia sempre que entender.

Norma XXXVII
Cessacdo da prestacgio de servigos

A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de
prestagao de servigos, por institucionalizagao, por morte do cliente ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituicao.

A cessacao da prestacdo de servigos ocorre quando se verificar uma, ou

mais, das seguintes situagoes:

a) Nao adaptacao do cliente;

b) Insatisfacdo das necessidades do cliente;

c) Mudanga de residéncia que impossibilite a frequéncia da resposta
social;

d) Nao pagamento da comparticipa¢ao mensal, sem motivo devidamen-
te justificado, ou nao regularizacdo de divida dentro do prazo acor-
dado com a Institui¢do;

e) Auséncias injustificadas superiores a 30 (trinta) dias seguidos;

f) Sempre que o cliente, familiar ou representante legal ndo aceitem as
orientacOes prestadas pela primeira outorgante, quanto ao funcio-
namento dos servigos prestados;

g) Reincidéncia de situacdes de distiirbio e desrespeito a integridade
dos trabalhadores e da propria Instituicao;

h) Incumprimento do regulamento interno;

i) Incumnprimento das clausulas contratuais.
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3. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da resposta social, o clien-

te, familiar ou representante legal deverd comunicar esse facto, por escrito,
com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da desis-
téncia, e rescinde-se contrato de prestagio de servigos. Nao cumprindo este

prazo, sujeitam-se ao pagamento do més seguinte.

Norma XXXVIII
Procedimentos em Situagio de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sdo inadmissiveis e intolerdveis. A instituicio tem definida uma
metodologia para a gestdo e prevencio de situa¢des de negligéncia, abusos e
maus-tratos, a qual contempla a forma de atuagdo. A metodologia referida é
explicada e disponibilizada a todos os clientes ou seus representantes legais.

Norma XXXIX

Protecdo de dados pessoais e direitos de imagem

1. De forma a assegurar a protecao dos seus dados pessoais, os clientes,

aquando da admissdo, devem assinar uma Declaragio de Consentimento In-
formado onde, de forma livre e esclarecida, autorizem a recolha e tratamen-
to dos seus dados pessoais.

Tendo como objetivo salvaguardar os seus direitos de personalidade, e par-
ticularmente no que se refere ao direito a sua imagem, designadamente no
dmbito da divulgacéo de atividades que incluam fotos, videos e publicacdes
no site e facebook da Instituicdo, ou noutros meios de comunicagao institucio-
nal, obrigatoriamente os clientes da Institui¢io, ou os seus representantes
legais, ttm que manifestar de forma expressa o seu consentimento para a
utilizacdo da sua imagem. Para o efeito devem assinar uma Declaracio de

Consentimento Informado aquando da sua admissao.

Norma XL

Registo de Ocorréncias

O Centro de Dia dispde de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta

social.

Norma XLI

Livro de Reclamagdes e Canal de Dentincias

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Obra Diocesana de Promogio Social

possui, em cada Centro Social, livro de reclamagdes fisico, que podera ser
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solicitado sempre que desejado, pelos clientes, familiares ou representantes
dos clientes.
2. A Obra Diocesana de Promogao Social possui livro de reclamacdes eletroni-

co, disponivel no seu sitio institucional na Internet, em www.odps.org.pt .

3. A Obra Diocesana de Promogdo Social, em conformidade com a legislagao
vigente, possui um canal de dentncias, acessivel através dos seguintes mei-
os para apresentacdo de dentincia:

a) Plataforma online, via sitio institucional da Institui¢do na Internet, em

www.odps.org.pt, preenchendo o formulario ai existente;

b) Denuncia via postal, preenchendo o formulario disponivel no sitio insti-
tucional da Instituicdo na Internet, indicado na alinea anterior, e enviar
preenchido para o seguinte endereco: Obra Diocesana de Promogao So-
cial - Canal de Dentincias, Rua Eugénio de Andrade, n.* 75, 4150-740 Por
to;

¢) Dentncia via correio eletrénico, preenchendo o formulario indicado na

alinea anterior, e enviando para o seguinte enderego: denunci-

as@odps.org.pt .

Capitulo VII

Pagamento dos servicos

Norma XLII
Célculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) constante da
presente Norma € apenas aplicavel a vagas abrangidos pelo Acordo de Coo-
peragao, sendo realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que

vivam em economia comum (esta situa¢do mantém-se nos casos em que se
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verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou

de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,

se a mesma for devida a razdes de satide, escolaridade, formagdo profissio-

nal ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designada-

mente:

a)
b)
c)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agrega-
do familiar e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou adminis-

trativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

Para efeitos de determinagio do montante de rendimentos do agregado fa-

miliar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais,
sendo que no dmbito do regime simplificado ¢ considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos presta-
dos; no ambito do regime de contabilidade organizada € considerado ou o lu-
cro tributavel ou dois IAS (Indexante de Apoio Sociais) por més, optan-
do pelo maior;

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitali-
cias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensGes e as pensoes de alimentos;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, excetuando a Prestacdo Social de Inclusio, que sera conside-
rada em 50%);

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e con-
clusao, até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, dife-
renga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendaté-

rio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imé-
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veis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imdveis 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 que conste da caderneta predial atuali-
zada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aqui-
si¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢ao nao
se aplica ao imével destinado a habita¢do permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superi-
or a 390 vezes o valor da RMMG, situag¢do em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.? 5° do Codigo do IRS, desig-
nadamente os juros de depositos bancarios, dividendos de a¢Ges ou ren-
dimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos se-
jam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o mon-
tante resultante da aplicacdo de 5%;

O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liqui-
dacao de IRS;
QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores

pelo tribunal, no dmbito das medidas de promoc¢ao em meio natural de

vida).

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

c)

d)

f)

O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento li-
quido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
unica;

O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidagdo do agre-

gado familiar;
O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢do de habi-

tagao propria e permanente;

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

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continua-
do em caso de doenga cronica;

Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPIL

25

),_



PRO RO 005.02

Norma XLIIT

Tabela de comparticipa¢do para vagas abrangidas pelo Acordo de Cooperacio

1.

O valor da comparticipagio familiar pela frequéncia da resposta social é de-
terminado pela aplicagdo de uma percentagem até 60% sobre o rendimento
per capita do agregado familiar, de acordo com as normas em vigor definidas
na Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de
28 de novembro e pela Portaria n. 218-D/2019, de 15 de julho.

Quando se verifique a frequéncia de mais que um elemento do mesmo agre-
gado familiar, no Centro Social, a comparticipagdo familiar do segundo ele-
mento podera ter uma redugcio de 10%.

Sempre que um cliente for admitido, pela primeira vez na Institui¢do, no
decurso de um més, ndo iniciando a frequéncia no primeiro dia do més, a
comparticipagao familiar mensal desse més sera aplicada de forma propor-
cional ao periodo de frequéncia.

A comparticipagio familiar referida no ponto 1 corresponde a prestagio de
servigos que tém a seguinte distribuicdo percentual sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, constante da tabela em anexo.

A prestagao de outros servigos para além dos atras referidos implicara a se-
guinte distribuicdo percentual sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, igualmente constante da tabela em anexo.

A totalidade dos servigos prestados ao cliente ndo podera ultrapassar os 60%
sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n? 4 da Norma
XXXV, ¢ estabelecido como limite méximo do total da despesa o valor cor-
respondente a Remuneragao Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos
em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da des-
pesa.

A comparticipagdo familiar ndo inclui o fornecimento de fraldas e medica-
¢ao.

A prestagéo, pela Instituigdo de outros servigos, ou de servigos esporadicos,
nao incluidos na comparticipagio familiar do cliente, estara sujeita ao preca-
rio afixado no Centro Social.

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nio contratualiza-
dos é efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a
sua realizagdo, sendo os clientes, familiares ou representantes legais infor-

mados do respetivo valor ou pregario.
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O Conselho de Administragio podera reduzir o valor, dispensar ou suspen-
der o pagamento da comparticipagdo familiar, sempre que, através de uma
cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se conclua a sua espe-
cial onerosidade ou impossibilidade.

A prestagado de falsas declaragdes ou a omissido de qualquer rendimento po-
dera levar a suspenséo ou exclusdo do cliente.

A tabela de comparticipagdes encontra-se afixada em local visivel.

Em caso de alteracdo a tabela em vigor, sera elaborado um novo anexo ao
Regulamento Interno, onde conste a nova tabela, da qual serd entregue um
exemplar aos clientes, familiares ou representantes legais, com uma antece-
déncia de 30 (trinta) dias.

Norma XLIV
Comparticipacido das vagas nio abrangidos por Acordo de Cooperagio
As vagas ndo abrangidas pelo Acordo de Cooperagio, mas que, dentro do
limite da capacidade atribuida para a resposta social, sejam preenchidas,
nao € aplicavel a tabela de comparticipagao constante da presente Norma
nem as regras de calculo constantes da Norma XXXIX, podendo o valor da
comparticipacdo familiar ser fixado até ao valor do custo médio real do cli-

ente e mediante o pregario em vigor.

Norma XLV
Comparticipacdo familiar maxima

A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das disposi¢des
legais aplicaveis, ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugao resultar das dispo-
sigbes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Institui¢des e o Ministério responsavel por esta drea.

O custo médio real do cliente é calculado em fungdo do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo
ou equipamento, actualizado de acordo com o indice de inflacgido e ainda
em fung¢do do numero de clientes que frequentaram o servigo ou

equipamento no mesmo ano.
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Norma XLVI

Prazos de pagamento
A comparticipacdo familiar deve ser paga pelo cliente, por familiar, pessoa
de referéncia, ou pelo seu representante legal;
A comparticipagdo familiar deve ser paga até dia 14 (catorze) do respetivo
més,
Sempre que o dia 14 néo coincida com um dia 1til, 0 prazo estender-se-4 até
ao dia 1util seguinte.
Na mesma data devem ser pagas todas as outras despesas aplicaveis ao cli-
ente.
O atraso no pagamento da comparticipagdo, sem justificacio aceitavel, im-
plica o pagamento de uma compensagdo, cujo valor sera definido anualmen-
te pela Instituigio.
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigao
podera vir a suspender o cliente da frequéncia dos servigos até que se verifi-
que a sua regularizacdo, sem que antes seja realizada uma analise individual
da situagio.
Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado devem

ser apresentadas ao diretor técnico da resposta social.

Norma XLVII
Revisdo da comparticipa¢ao familiar

A revisdo da comparticipagao familiar é realizada, ordinariamente, no inicio
de cada ano civil.

Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracio da situacao eco-
noémica do cliente, a comparticipagio familiar sera ajustada em conformida-
de.

O cliente, os familiares, a pessoa de referéncia, ou o seu representantc legal,
tém o dever de informar a Institui¢do de quaisquer alteracdes aos seus ren-
dimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva compartici-

pacao familiar.

Norma XLV
Interrupcéo da prestagao dos servi¢os por iniciativa do cliente

Todas as auséncias do cliente carecem de justificagio.
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2. E admitida a interrupcao da prestagio dos servigos de centro de dia em caso )Y’
de internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares.

3. As situagOes especiais de auséncia dos clientes devem ser comunicadas, por
escrito, ao diretor técnico da resposta social.

4. Quando o cliente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunica-
da com, pelo menos, 15 dias de antecedéncia.

5. As auséncias, devidamente justificadas nos termos da Portaria 196-A/2015,
de 1 de julho, alterada pela Portaria n.? 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.? 218-D/2019, de 15 de julho, que excederem 15 dias seguidos, e
até um més inclusive, terio um desconto de 25% no valor da comparticipa-
¢ao mensal;

6. O prolongamento da auséncia devidamente justificada, nos termos da Porta-
ria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.? 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, pelo segundo més,
ou seguintes, completos, até ao limite de 5 meses ndo contando com o més
inicial de auséncia, terdo um desconto de 50% no valor da comparticipacio
mensal.

7. Os dias de feriados, greve ou suspensio total ou parcial da atividade por
motivo de for¢a maior, naoc implicam qualquer desconto no montante da
comparticipagao familiar mensal.

8. No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que implique a suspen-
sao total ou parcial das atividades da reposta social, a redugdo da comparti-
cipagao familiar mensal, ndo havendo imposicdo legal para o efeito, esta de-
pendente da decisdao do Conselho de Administragdo da Instituigdo, aten-
dendo as implicagbes na sustentabilidade econémico-financeira da resposta

social e da prépria Instituigdo.

Capitulo VII

Disposi¢des finais

Norma XLIX
Alteragdes ao Regulamento Interno
Nos termos da legislagao em vigor, a Institui¢ao devera informar a seguranca

social e o cliente, familiares, pessoa proxima ou representante legal sobre quais-
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quer alteragGes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de trinta

dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Norma L
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de

Administracdo, tendo em conta a legislagio em vigor sobre a matéria.

Norma LI
Entrada em vigor
O presente Regulamento foi revisto e aprovado na atual redagio, em reunido do
Conselho de Administragdo de 16 de marco de 2023, e entra em vigor em 1 de
maio de 2023, devendo ser revisto sempre que, superiormente, se considere

oportuno.

Pe. Manuel Luis Leao Pacheco de Brito

o i OO

O $ecretario do Conselho de Administracéo,

Joao Salvador Velez Pacheco Amorim

g

O 'l‘esoureilﬁionselho de Administragio

Paulo Alexandre Vieira Correia

Z O1z=2 {gal do Conselho de Adm 1mstra(;ao

Vitor Emanuel Lopes de Andrade de Almeida Devesa

20/
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e 7 —,

O 2.# vogal do Conselho de Administragao

Vitor Manuel Reis de Azevedo Moreira Bartolo
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ANEXO 1
Critérios de priorizag¢io na admissio e fatores de ponderagio
Critérios Pontuagio Ponderacio
Situagao econdémica vulneravel Rendimento < %2 RMM = 8 pontos 35%
Rendimento > 2 RMM = 7 pontos
Rendimento > 1 RMM = 6 pontos
Isolamento pessoal e social / abandono por parte 5 pontos 25%
da familia
Auséncia ou indisponibilidade da familia para 4 pontos 20%
assegurar os cuidados basicos
Residir na drea de intervengio do Centro Social 3 pontos 10%
Condic¢des habitacionais precarias 2 pontos 5%
Situagao de saude debilitada 1 ponto 5%
Total 100%

Em caso de empate de critérios a data de inscrigio mais antiga sera considerada como fator de desempate.

RMM= Remunerag¢io Minima Mensal

ANEXO 2

Tabela de comparticipacdes familiares

(podera ser revista anualmente)

Centro de Dia

Percentagem, por servigo, sobre o rendimento per capita

Alimentagdo (servigo base: almogo e lanche; apoio nas 30%
tomas de medicagéo, atividades ocupacionais diarias)

Cuidados de higiene e conforto pessoal diaria 10%
Cuidados de higiene e conforto pessoal nio diaria 5%
Tratamento de roupa de uso pessoal do cliente 5%
Outros servigos:

Jantar 10%
Reforgo alimentar para a noite 5%
Pequeno-almogo 5%
Transporte 5%
Servigos de Centro de Dia com extensio ao domicilio 10%

O valor da comparticipagio a pagar nunca pode ser superior ao custo médio da resposta social
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