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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Atividades e Caopacitacdo para a Inclusao l e ||

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhdio, adiante designada por ACASO, é uma
Instituic@o Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva de
utiidade publica, criada com alvara de origem do Governo Civil de Faro, n° 73.de 18 de
Janeiro de 1932.e com Estatutos aprovados em sede de Assembleia Geral. O Centro de
Alividades e Capacitacao para a Inclusdo & parte infegrante da ACASO e nao tem
personalidade juridica auténoma.

O presente Regulamento Intemo é de caracter transitério, com base na alteracéo
legislativa que cria o Centro de Atividades e Capacitagdo para a Incluséo, gue sucede
& substitui o Centro de Atividades Ocupacionais (CAQ) enguanto resposta social, Deve
entender-se como realizada ao Cenfro de Afividades e Capacitacao para a Inclusdo
qualquer referéncia formal ao CAO em legislacao dispersa ou documentacdo oficial,
aguardande-se em data oportuna a celebracdo do Acordo de Cooperacdo entre o
Centro Distrital da Seguranca Social de Faro e a instituic@o para esta resposta social.,

Em conformidade com o disposto, na Portaria n.® 70/2021 de 26 de marco e para efeitos
do presente e Unico Regulamento Interno, definese que o Centro de Atividades e
Capacitagdo para a Inclusdo funciona em duas unidades de intervencdo, CACIle CACI
Il. sendo a capacidade maxima de cada unidade, de 30 pessoas com deficiéncia.
Deste modo a capacidade global das duas respostas sociais Centro de Afividade e
Capacitagdo para a Inclusé@o é para 40 pessoas com deficiéncia, a determinar que as
60 vagas se encontram abrangidas pelo Acordo de Cooperacao a ser celebrado.

NORMA Il
Enquadramento e Legislagdo Aplicdvel

O Ceniro de Alividades e Capacitagdo para a Incluséo | e |, doravanie denominado
como CACI, & um equipamento destinado a desenvolver atividades ocupacionais para
pessoais comn deficiéncia, visando a promocaoc da sua qualidade de vida, possibilitando
um maior acesso @ comunidade, aos seus recursos e atividades e que se constituam
como um meio de capacitacGo para a inclusdo, em fungcGo das respetivas
necessidades, capacidades e nivel de funcionalidade.

A resposta social CACI | e CACI Il rege-se pelos seguintes principios legislativos:

a) Portaria n.° 70/2021 de 26 de marco - regulamenta as condigdes gerais do
edificado, os termos e as condicdes técnicas de instalacdo e de organizacao,
funcionamento e instalac@o a que deve obedecer a resposta social do CAC|

b} Decreto-lei 33/2014 de 04 de margo

¢} Convencgao Coletiva de Trabalho enfre a CNIS e a FNE

d) Portaria n®194-A /2015 de 1 de Julho

NORMA III
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa definir procedimentos e estabelecer regras de
funcionamento do CACI, tendo como base as seguintes premissas:
1. Promover o respeito pelos direitos das pessoas com deficiéncia e demais interessados:
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2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento dao resposta A

social;
3. Promover a parficipacdo ativa das pessoas com deficiéncia ou seus familiares no k 'r,\_‘/l/
dia-a-dia do CACI. Ve

NORMA IV
Gestdo de Qualidade

1. A gestdo dao qualidade & uma pricridade da Institfuicdo tendo definido uma Politica e
de Qualidade e um Manual de Quadlidade, instrumentos implicitos num Sistema de [I':r_'_:I;.--;
Gestao de Qualidade [SGQ) em implementagdo. oy
2. A qudlidade da gestdo constitui-se assim como condig@o fundamental para o
criagdo de valer social, como fator de desenvaolvimento econdmico e social, fim Oitimo
do sistema e das organizagdes que promovem a qualidade de vida das pessoas com
deficiéncia.

Norma V
Estrutura, Objetivos, Servigos, Areas de intervencgdo, Tipologia e Principios orientadores
das Atividodes da Resposta Social

1. Eshutura

O CACI estd dividido em duas unidades de intervengdo que paorlilham o mesmo
Regulamento Internc, quadro de pessoal e regras gerais de funcionamento. tendo em
consideracdo a adequacdo nas respostas de intervencdo e natureza das atividades
desenvolvidas, que deverdo estar adaptadas e coresponder ao perfil @ necessidades
das pessoas com deficiéncia, de acordo com os Planos Individuais de Inclusdo,
doravante Pll, dos mesmos.

As unidades funcionais do CAC| garaniem condigdes para que, com cardcter
transitério, possam ser admifidas nas suas atividades, pessoas com deficiéncia que ja
lenham frequentado a resposta social e que se encontrem em processo de inclusao
socioprofissional, designadamente entre experiéncias laborais.

2. Objetivos

O CACI prossegue, designadamente, os seguintes objetivos:

a. Criar condigdes que visem a valorizagdo pessoal e q inclusdo social de pessoas
com deficiéncia;

b. Desenvolver estratégias de promocfo da autoestima e da autonomia pessoal e
social, através do envelvimento e parficipacdo ativa dosfas proprios/as na
definicdo das afividades a desenvolver;

c. Promover o desenvolvimento de competéncias pessoaqis, sociais & relacionais,
tendo em conta o perfil, as aptiddes, os interesses e necessidades das pessoas
com deficiéncia. com vista o capacitar & maximizar as suas oporfunidades de
participacao social & econdmica;

d. Contribuir para o bem-estar emocional e social, através da qualificagcdo das
atividades desenvolvidas, no que diz respeite ao nimero, varedade e natureza,
priviegiando as atividades focadas na singularidade de cada pessoa com
deficiéncia, promovendo o seu bem-astar e qualidade de vida;

e. Articular os processos de fransicdo para programas de incluséo socioprofissional
ou de reabilitagcdo profissional;
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f. Desenvolver atividades e servicos centrados em facilitar/medicar percursos de -
aprendizagem e de inclusao, que possibilitern um maior acesso & comunidade, b.r’_’ J/
Qos recursos e afividades: d!

g. Fomentara participacao ativa das pessoas com deficiéncia, da respetiva familia
efou representante legal na definicGo do projeto de vida da pessoal com
deficiéncia, que se consubstancia na celebracao do Pl

h. Promover medidos e acdes de capacitacdo e de aprendizagem ao longo da
vida, observando a evolucdo das caracteristicas individuais de cada
destinatario, potenciando sempre o sua autonomia e inclusdo: .

.. Dinamizar a¢des de inclusdo na comunidade, que promovam a alteracdo das 5126
representacdes, dos valores e das atitudes da sociedade face &s pessoas com e
deficiéncia, e a melhoria da sua qualidade de vida., 5

3. O CACI | e ll disponibiliza os seguintes servicos e dreas de intervencdo:
O CACI prossegue os seus objetivos nas seguintes dreas de intervenco:

a. Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais:

b. Promogao do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupacdo e da interacao
COom O meio;

¢. Copacitagfo para aincluséo social e profissional,

O CACI presta, designadamente, os seguintes servicos:

a. Alimentagdo, cuidados pessoais e vigildncia, através de refeicdes diarias: lanche

no periodo da manha, almogo e lanche no periodo da tarde e afravés de

atendimento &s necessidades basicas das pessoas com deficiéncia durante o

periodo de permanéncia na resposta social;

Apoio terapéutico e técnico:

Promogdo e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional, psiquico e social:

. Transporte ao domicilio o pessoas com deficiéncia residentes no distrito, de
acordo com as especificagdes previstas na Norma XX| - Servigo de Transporte,
Passeios e Deslocaces:

€. Apoio na capacitagdo de cuidadores informais

ango

O CACI coopera e arficula com outras enfidades e servicos da comunidade,
designadamente da drea da educacdo, salde, seguranca social, emprego e
formacdo profissional, promovendo igualmente iniciativas de frabalho em rede para o
identificoga@o e sensibilizagGo dos estruturas existentes na comunidade, adiante
designadas por entidades externas.

4. Tipologia de atividades

1. Tendo por referéncia as capacidades, funcionalidade, inferesses e necessidades
da pessoa com deficiéncia, as afividades devern ser planeadas e organizadas
de fora individualizada, valorizando as suas escolhas, necessidades, interesses e
vontades,

2. As atividodes a desenvolver séo as seguintes:

a. Afividades ocupacionais:
b. Afividades terapéuticas;
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c. Afividodes de inferagdo com o meio;

d. Atfividodes socialmente (Otfeis, preferencialmente realizados na
comunidade;

e. Afividodes de qualificacdo pora a inclusGo sociaol e profissional,
aplicdveis, preferencialmente, & saida do percurso escolar e pressupde
a procura de respostas alternativas & integracdo ou permanéncia em
CACI.

3. As afividades ocupacionais, terapéuticas e de interagdo com o meio, sdo
desenvolvidas no CACI ou em parceria com enfidades da comunidade. 6 65/26

4. As afividodes opcupacionais visam garantir o conforto e bem-estar da pessoa
com deficiéncia, mantendo-a ativa e motivada no realzacdo das suas
atividades de vida didria, tendo em vistla o desenvolvimenio das suas
potenciolidades, da autonomia e do seu equilibrio fisico e relacional,
proporcionando-lhe, sempre que possivel, a fransicdce para programas de
inclusdo socioprofissional.

5. As agfividades ferapéuticas visam o desenvolvimento de intervencdes de
reabilitacdo psicossocial, atraves do estimulo e preservacdo das capacidades
cognifivas, sensoriais & motoras, com o objetivo de ensinar e capacitar as
pessoas com deficiéncio para o desenvolvimento das suas aptiddes fisicas,
intelectuais e emocionais, necessarias 4 sua vida auténoma.

6. As alividodes de interocdo com o meio tém por objetive desenvolver as

compeléncias pessoals, sociais e relacionais das pessoas com deficiéncia,
estimulando a sua caopacitagcdo cognitiva e a sua socializagdo, mediante a
reglizacdo e o envolvimento em experiéncias diversificadas na comunidade.

7. As glividaodes sociglmente Jieis visam o treine de competéncias sociais e
profissionais em contexto real de trabalhe, devendo ser privilegiado o seu
desenvolvimento em entidade externa ao CACI.

8. Afividades lifi & I incl i fissiongl visam o©
desenvolvimento das competéncias pessoais, profissionais e de participagdo
social da pessoa com deficiéncio, com vista @ sua autonomia e vida
independente, designadamente, medianie o cumprimenfc de um plano
individual de fransicbo, doravante PIT, para programas de inclusdo
socioprofissional ou para medidas de reabilitagdo profissional que possibilitem o
exercicio de uma cidadania plena, em igualdade de oporiunidades, com os
demais cidaddaos.

9. T ; T 4 : -
profissional; o CACI enguadra, orienta e acompanha tecnicamente o
desenvolvimento destas alividades nas entidades externas, de acorde com o
previsto no respetivo Pll da pessoa com deficiéncia.

a) As enfidades extemas podem ser de natureza poblica ou privada, com
ou sem fins lucrativos;

b) Estas afividodes devem ser desenvolvidas a tempo parcial, nGo podendo
ultrapassar 20 horas semanais;

c) Estas atividades n@o consubstanciom qualquer relagdo de natureza
loboral ou de prestacdo de servico entre as enfidades externas e as
pessoas com deficiéncia;
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d) O exercicio destas afividades sGo objeto de um protocolo de parceria, a
celebrar entre a instituicdo gestora do CACI e a entidade externa, ,( J/

10. A Instituic@o gestora do CACI obriga-se, designadamente a:

a) Celebrar, executar & acompanhar o Pll da pessoa com deficiéncia:

b) Obter a prévia autorizagdo, por escrito, da pessoa com deficiéncia, da
sua familia efou representante legal, para a redlizacéo da avaliagdo
tecnica das capacidades, funcionalidade e potencialidades:

¢} Assegurar o direito de participagdo e de autodeterminacdo da pessoa
com deficiéncia, bem como da sua familia e/ou representante legal, na
definicGo do seu projeto de vida, que se consubstancia na celebracdo
do Pll;

d] Encaminhar, com base nos resultados da avaliagdo técnica, as pessoas
com deficiéncia que reinam condicdes para desenvolver as diferentes
atividades;

e] lelor pora que o desenvolvimento das atividades nao prejudique a
saude e seguranga. nem cologue em risco a integridade fisica das
pessoas com deficiéncia;

f] Acompanhar, monitorizar e avalior a execucdo e o desenvolvimento das
atividades previstas no Pll, designando para esse efeito um técnico de
referéncia;

g) Elaborar relatério sobre o acompanhamento e avaliacéo do impacto
das afividades no desenvolvimento pessoal, social e profissional da
pessoa com deficiéncia, o qual fard parte integrante do respetivo P,
com a pericdicidade maxima de é meses.

11. A instifuig@io gestora do CACI obriga-se no ambito do desenvolvimento das
alividades sociolmente Ufeis e de qualificacdo para a inclusdo social e
profissional, ginda a:

a) Celebrar um seguro de acidentes pessoais;

b) Assegurar o transporte para os locais onde é exercida a afividade e
respefivo regresso, bem como de outras deslocacdes imprescindiveis
relacionadas com as atividades, sempre que a ulilizacdo da rede
publica de fransportes seja incompativel com a autonomio da pessoa
com deficiéncia ou por indisponibilidade de oferta da rede de
transportes;

c) Assegurar mensalmente que a compensacdo monetdria, calculada de
acordo com o previsto no artigo 19.° da portaria n.® 70/2021 de 24 de
margo, & enfregue & pessoa com deficiéncia.

12. No ambito das atividades sociaimente Uteis e de qudlificacdo para a inclusao
social e profissional, as entidades externas obrigam-se, a:

a) Zelar pelo acolhimento nas suas instalagdes das pessoas com deficiéncia,
no hordrio estabelecido no protocolo celebrado com as entidades gestoras;
b) Acompanhar e avaliar, com o técnico ou técnica de referéncia da
entidade gestora do CACI, o desenvolvimento e execucdo das atividades
previstas no protocolo de parceria;
¢) Monitorizar e supervisionar as atividades desenvolvidas, designando para
esse efeito um supervisor responsavel;
d) Manter afixado, em local visivel e de facil acesso, o hordrio das
atividades, bem como a indicagao do respetivo supervisor responsavel;
e) Integrar, sempre que possivel, as pesscas com deficiéncia gue
frequentom o CACL em agdes de formacdo orgaonizadas para os seus
profissionais;
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f) Proporcionar diariomente o almogo, sempre que exista refeitdrio; :
g) Proceder ao pagamento mensal do apoio previsto no arligo 192 da % j
portaria n.® 70/2021 de 24 de marco o U

5. Principios orientadores da atividade dos CACI

a) O principio da singularidade, que preconiza o reconhecimento da individualidade
da pessoa com deficieéncia, devendo a sua abordagem ser feita de forma diferenciada,
tendo em considerac@o as suas circunstancias pessoais e o seu contexto de vida; [ 8/26

b) O principio da ndoe discriminagdo. que estatui que nenhuma pessoa pode ser
discriminada, direta ou indiretamente, por acdo ou omissdo, com base na deficiéncia,
ou deixar de beneficiar de medidas de acdo positiva que garantam o exercicio dos
seus direitos e deveres de participagdo social;

c) O principic da autodeterminagdo., que preconiza o direito da pessoa com
deficiéncia a decidir sobre a definicto e a condugao da sua prépria vida;

d) O principio da autonomia, que determina que a pessoa com deficiéncia tem o direito
de decisdo pessoal na definicdo e condugdo autonoma da sug vidg;

e) O principio da poarticipagde, gue implica o direito das pessocas com deficiéncia a
participarem de forma plena e efetiva na sociedade em condigdes de igualdode com
os demais cidaddos e cidadas;

f) © principio da informagae, que determina que a pessoa com deficiéncia tem direito
a ter ocesso a toda a informagdo que lhe diga direta ou indiretamente respeito e a ser
informada e esclarecida sobre os seus direitos e deveres;

g) © principio da qualidade, segundo ¢ qual a pessoa com deficiéncia tem o direito a
aceder o resposias scciqis. bens e servicos de qualidade, que respondam 4s suas
necessidades pessoais e sociais.

h) © principic da cidadania, que implica que as pessoas com deficiéncia tém direito a
usufruir das condicdes necessarias e suficientes para aceder a todos os bens, servicos e
contextos de vida, em condicdes de equidade, bem como o direito e o dever de
desempenhar um papel ative no desenvolvimento da sociedade;

i) O principio da inclusdo, que implica que a sociedade se organize para acolher todas
e todos os cidaddos e cidadas independentemente das suas capacidades e da sua
funcionalidade, de modo a que as pessoas com deficiéncia possam viver integradas na
comunidade, usufruindo de todos os recursos disponiveis em equidade com os demais
cidadaos e cidadas.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DA PESSOA COM DEFICIENCIA

NORMA VI
Condicoes de Admissibilidade

1. 580 condigdes de admissibilidade na Resposta Social CACH e (I
a) Ser pessoa com deficiéncia, com idade igual cu superior a 18 anos, que ndo
pode por si 50, tempordria ou permanentemente, dar continuidade ao seu
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processo formative ou exercer uma atividade profissional, ou ginda gue se 3
encontrem em processo de inclusdo socioprofissional, designadamente entre i
experiéncias profissionais. '}Yﬂj/
b) Ndo opresentar perturbagdo mental efou comportamental ou doenga
psiquiatrica que cologuem em risco a integridade fisica dos outros utentes e
colaboradores ou que perturbe o normal funcionamente da respesta social.
2. A instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre gue se verifiguem
as seguintes condicdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de
utentes e colaboradores; - 9/26
b) Sempre gue o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais 4
a resposta social ndo estd vocacionada;
c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades em
gualguer resposta social ou servigo da instituicdo;
d) Sempre que o candidato ou seu representante legal/significativo/familiar tenha
perturbado o bom funcionamento de qualguer resposta social ou servico da
instituigdo.

NORMA VII
Candidatura

1. Para efeilos de candidatura, o interessado ou representante legal/familiar/significativo
deverd preencher uma ficha de inscrigdo e fazer prova das declaoragdes efetuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do inferessado. e do seu representante
legal/iamiliar significativo;
b) Carto de Confribuinte do interessado e do representante legal/tamiliar significativo:
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do inferessado e do representante
legal/familiar significativo;
d) Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de Subsistemas a que o interessado
pertenca;
e) Boletim de Vacinas
f| Relatériorclinico e ou relatério da equipa multidisciplinar, com datainterior a um ane,
que cerlifique a deficiéncia e o grav de incapacidade, bem como sempre gue se
justifique, a avaliac@o diagnéstica com base no seu PIT. Do relatério devem constar os
seguintes elementos: identificacdo da pessoa com deficiéncia e/ou do seu representante
legal/familiar significativo; situagdo fisica, psigquica e social.
g) Atestado médico de incaopacidade multiuso;
h) Comprovative dos rendimenios do candidato e familiares em linha reta;
ij Comprovativo de despesas mensais fixas, especificamente, medicogdo mensal do
interessado, em caso de doencas cronicas ou de uso continuado [com orgamento de
farmacia, relatério médico e terapéutica prescrita), renda de casa ou prestagdo devida
pela aquisiciio de habitagao prépria e permanente e custos com transportes até ao valor
maximao da tarifo de transporte da zona de residéncio;
j) Se existente, cerliddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou a
nomeacdo do representante legal do interessado.
2. Apenas serdo consideradas como candidaturas as inscrigbes que reunirem toda a
documentacao solicitada, e que cumpram os critérios de admissibilidade para prosseguir
para avaliogdo.
3. As candidaturas poderdo ser realizadas durante todo o ano. sendo vdalidas per um
periodo de seis meses e perdendo validade caso nde sejam renovadas pelos interessados.
4. Em casos excecionais de admissGo urgente & com aprovagdo da Diregdo, pode ser
dispensada a apresentacao de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo
todavia ser iniciado o processo de oblengdo dos mesmos.
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¥

Critérios de Hierarquizac@o dos Candidatos !

1.Na andlise das candidaturas sGo avaliados os critérios de hierarquizac@o dos candidatos & |
afribuidos aos mesmos, uma pontuac@o, de acordo com a matriz de ponderacao e :
pontuacdo em vigor.

2.0s critérios de hierarquizagdo considerados sao os seguintes:

a) Serutente da resposta social Lar Residencial “Luis Pacheco Figueiras" l e Ii;

b) Residir no concelho; d

c) Estar em risco de isolamento social; [ 10/26

d) O grau de dependéncia; .

e) O grau de adequacdo da resposta ds necessidades e expectativas do candidate; i

f) Limitagdes da estrutura familiar:

g) Condicdes socioeconomicas privilegiando as pessoas e 0s grupos, social e
economicamente mais desfavorecidos (olinea e) do artigo 12° - Obrigagdes das
InstituicBes, da Portaria n® 194-A/2015

3. A matriz de ponderagao e pontuacdo & aprovada pela Direcdo, e consta em documento
proprio disponivel para consulta dos interessados.

NORMA IX
Inadmissibilidade e Lista de Candidatos

1. Caso ndo seja possivel proceder @ admisséo do inscrito, porque nGo cumpre os requisitos
exigidos para a infegragdo no Centro de Atividades e Capacitag@o para a Inclusao, esta
informagdo serd transmitida ao mesmo através de comunicagdo por escrito, justificando ofs)
molivo(s) pora a impossibilidode de admissGo,

2. Quande nde se verifiguem as condigdes de admissde em CACI deve a pessoa ser
encaminhada para g estrutura ou atividade formativa ou profissional mais adequada @ sua
situacao.

3. A inscrigdo do candidato e a sua posic@io na Lista de Candidatos respeita a pontuacto
obtida na avaliagdo dos critérios de hierarquizacao.

4. A equipa técnica informa o candidato efou significatives, sempre que solicitado, da sua
posicdo na lista ou da existéncia de vaga adeguada ao caso.

NORMA X
Admissdo e Acolhimento

1. A admissdo de utentes estd sujeita & existéncio de vaga.

2. A Direcdo da InstituicGe aprova o admissGio com base no Relatdrio de Andlise e
Hierarquizacao dos Candidatos proposto pela Equipa Tecnica,

3. Da decisGo da Direcdo, serd dado conhecimento oo candidale ou representante
legal/familiar/significativo;

4. No processo de admissdo € devido um valor para a inscrigdo e seguro de acidentes
pessoagis cujo montante & determinade pela Diregdo da Instituicdo. © valor consta em
documento préprio e esta afixado em local bem visivel para consulta dos interessados. © valor
para o seguro de acidentes pesseais tern pagomento cbrigatério e é renovado anualmente
no més de setembro.

5. O acolhimento da pessoa com deficiéncia & previomente preparado, envolvendo todas
as equipas gue apoiardo 0 mesmo;

6. Aquando do acolhimento da pessoa com deficiéncia é celebrado um Contrato de
Prestacdo Servicos entre este, seu familiarfrepresentante legalffamiliar significative e a
Instituicao;

ASSOCIAL AC CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE CLHAD
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com duragdo que ndo deve ser inferior a 30 dias Oteis, com o objetive de se realizar a
avaliagdo multidimensional do utente e o sucesso ou insucesso da sua integracdo:

8. Pardlelamente é criado o Processo Individual da pessoa com deficiéncia;

9. E redlizado, findo este periodo, um relatério do Programa de Acolhimento que definirg as
diretrizes gerais de intervengdo.

7. O programa de Acolhimenio & implementado durante o periodo inicial de adaptacdo, ?_/
v

NORMA XI|
Contrato de Prestacdo de Servicos s

1. Mos fermos da legislacdo em vigor, entre a pessoa com deficiencia ou seu familiar L=
significative ou representante legal e a Instituicdo € celebrado por escrito um Contrato de -
PrestagGo de Servigos, no acolhimento, por tempo indeterminado, onde esto manifestos:

os direitos e obrigagdes das partes; a identificagdo da pessoa com deficiéncia ou do seu
representante legal/familiar significative; os servicos e atividades contratualizados; o valor

da mensalidade ou da comparticipacdo familiar; as condigdes de suspensdo, cessacdo e
rescisdo do contrato.

2. Mo ato de contratualizagdo dos servigos, a Instifuigdo deve entregar um exemplar do
Regulomento Intermo, enquadrando e explicitando o seu conteddo.

3. Sempre que se verfiquem alteragdes ao contrato, & elaborada uma adenda ao
contrato existente, sujeita a aprovac@o de ambas as partes, passando a constar do
processo individual da pessoa com deficiéncia.

NORMA XII
Processo Individval-detientes

1. A pessoa com deficiéncia ferd um Processo Individual, cuja confidenciclidade estd
salvaguardada, sendo de acesso restrito.
2. No Processo Individual da pessoa com deficiéncia deverGo constar:
s Ficha de processo individual onde conste a identificac@o, do médico assistente
e da pessoa de referéncia ou representante legal/familiar/significativo e o
respetivo confacto, bem como a data de admissdo,
+ Documentos relativos o todo o Processeo de Candidatura e Processo de
Admissdo e acolhimento
Documentos Pessoaqis e dados de identificacdo
e« Contrato de Prestagdo de Servigos
s Relatdrios [/ Avaliacdes mullidisciplinares (onde conste a situagdo de deficiéncia,
o relatério social o qual deve conter elementos de caracterizagdo individual,
familiar e social)
Informagao Clinica
Informagao sobre calculo de Comparticipagdo Familiar
Plano Individual de Inclusao (PIl), relatérios de monitorizag@o e avaliagdo
Plano Individual de Transicdo (PIT) quando aplicével
Plano individual de cuidados (PIC)
Documento de registo das compensagdes monetarias, quando aplicavel
Registo de atendimento e intervengdes
Registos de Ocorréncias e situagdes andmalas, bem como de periodos de
auséncia
Oficios recebidos e emitidos
s Processos judiciais
Copia da apdlice do seguro de acidentes pessoais quando as atividades sGo
desenvolvidas em enfidades externas
Autorizacdes
Oulros

& & & & & & @ @

L]
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CAPITULO Il - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagdes

A Resposta Social CACI | e |l estd sediada no Centro Social Quinta do Brejo e as suas

instalacoes sGo compostas por:

a) Gabinete tecnico do CACI

b) Sala de reunides i

c) Gabinete de Psicologia !

d) Gindsio

e) Espago de Reabilitagcdo

f] 7 Solas de atividades ocupacionais

g) 1 Sala de Snoezelen

h) Espaco para atividades aqudticas, com 1 tanque terapéutico

i| Espaco comum para convivio e lanche

i) Refeitério dos utentes

i} Areas funcionais comuns, tais como recegdo, servigos administrativos, gabinete de
Diregdo de servicos, gabinete de chefes de departamento da area partihada, cozinha,
WC's, sala de pessoal, cabeleireiro, sala polivalente, economato, oficina de
manutengdo. salas de arquive, portaria de vigilantes, entre outros espagos, e que dao
apoio a resposta social;

1. As dreas condicionadas aocs utentes estdo devidamente identificadas, devendo estes

respeitar a sinalética, bem como seus familiares e visitantes.

T
e
oy

NORMA XIV
Hordrios de Funcionamento

1. © funcionomenfo dao resposta Social CACI é assegurado pelos varios servicos nos
seguintes periodos:

a) Gabinete Técnico - das 0h00 &s 17h00 - dias Oteis

b) Gabinete de Salde — digs Uieis — das 8h00 ds 13000

c) Oficinas e ateliers — das 08h00 ds 17h00, com intemupcdo entre as 12h30 e as 14h00 - dias
Uteis. O periodo normal de funcionamento das atividades nas oficinas é das $h30 as 12h30
e das 14h30 as 16h30, podendo vir a ser alterado de acorde com as necessidades dos
utentes e os recursos institucionais disponiveis. Para além dos atividades regulares, os utentes
poderdo participar em atividades internas ou externas, de caracter pontual e devidamente
organizado, fora do periodo normal de funcionamento do CACI.

d} Area de apoio/acdo direta — das 08h30 ds 17h30 - dias Uteis

e) Servicos Adminisirativos - das 09h00 as 17h30 - dias Gteis

f] Area de Reabilitagdo - semanal com hordrio flexivel de acordo com as necessidades dos
utentes.

g) Outros servigos — dias Uteis — das 0Fh00 &s 17h00

h) Hordrio de enfrada dos utentes: 8h30 e hordrio de saida dos utentes: 17h30 - De modo a
n&o perturbar as rotinas e o bem funcionamento do servigo, a entrada dos utentes, que se
deslocam para o CACI| com o apoio dos familiares, deve ser efetuada até as 09h30 e a saida
deve ser efetuada até as 17h30, salvo situagdes justificadas e com a autorizacdo da Direcdo
Técnica.

2. O CACI encontra-se encemrado aos fins-de-semana e feriados, no dio 24 e 31 de
dezembro, podendo aqinda encerar em siluacdes extraordindrias, sendo as mesmas
comunicadas o mais anfecipadamente possivel.

NORMA XV
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Entrada e Saida de Visitas
Pontual e excecionamente, a pessoa com deficiéncia pode receber visitas durante o L
funcionamento das atividades, mediante a autorizagdo da Direcdo Tecnica que deve ser A .{J/
informada atempadamente. \j -
As visitas ndo se devem realizar nas oficinas/salas.

NORMA XVI
Plano Individual de Inclusdo/Atividades secieculiurais

1. A Resposta Social CACI assegura os cuidados basicos e promove varias atividades no _
senfido de contribuir para a promocao da qualidade de vida da pessoa com deficiéncia, '
sendo um meio de capacitacaoe para ainclus@o, através de varios servigos conforme norma
V.
2. Apo6s o periodo inicial de acolhimento e avaliagdo das necessidades e potencialidades
da pessoa com deficiéncio, e consequente verificag@o da adequagdo dos servigos as
necessidades destas, serd elaborado em equipa um Plano Individual de Inclus@o (Pll),
instrumento formal de planeamento, monitorizagdo e avaliagdo do percurso de vida da
pessoa com deficiéncia, que deve integrar, de enfre outra informagdo relevante, os
objetivos que se propde alingir, as agdes e atividades que se perspelfivam como adequadas
aos objefivos em causa, bem como a inventariag@o dos meios necessdrios @ sua efetiva
concretizacao.
3. Este instrumento assume uma natureza de intervencao multidisciplinar e estd sujeito auma
monitorizacdo regular o desenvolvimento do Pll deve ser acompanhado a avaliado de
forma continua pelo técnico de referéncia, abrangendo a coordenagdo das atividades
nele inscritas, a avaliagdo e a eventual necessidade de infrodugdo de alleragbes, em
colaboracdo e articulagdo com todas as partes infervenientes.
4. A eloboracdo, implementagdo e avaliagcdo do Pll deve obedecer aos seguintes
principios:
a) A individualizagdio e personalizagdo, respeitando os objetivos, valores e os interesses das
pessoas com deficiéncia;
b) A parficipacdo afiva e a autodeterminagdoe da pessoa com deficiéncia, dos seus
familiares e/ou representante legal, em todas as fases do processo, enquanto principais
agentes decisores,
c) A valorizagao das aprendizagens ao longo da vida e nos seus diferentes dominios;
d) A concrefizagdo de experiéncias e aprendizagens em contextos diversificados, gue
favorecam a tomada de decisdes de forma auténoma e promovam a sustentabilidade de
projetos de vida independentes e inclusivos;
e) Promover oportunidades de escolha e o desenvolvimento de comportamentos
autodeterminados, apoiados nos direitos humanos daos pessoas com deficiéncia e na sua
inclusdo plena na sociedade.
5. A programacao geral das atividades a redlizar sdo parte integrante no Plano de AcGo e
Orcamento da instituigdo e tanto podem ter lugar no interior da instituicGo, como também
em enfidades externas, em que as pessoas com deficiéncia sdo acompanhadas por
colaboradores com a categoria profissional de monitores & ajudantes de agdo direta, entre
oufros.
6. Ainformaotizacdo de dados e publicitagdo de informacdo e de imagens das pessoas com
deficiéncia no site da ACASO e oulros, carece de aulorizagdo prévia, estando esta situagdo
contemplada no Contrato de Prestagdo de Servigos.
7. Todas as atividades estardo cobertas por um seguro de acidentes pessoais. A informagao
sobre a companhia e nimero de apdlice encontra-se afixada em local visivel.

ASSOCIAC A CULTURAL E DE APDID SOCIAL DE OLHAD
FIS03. w12
Elaborade: Direcdo/RBTA 108/201% de 06 de Marco de 2019 | Aprovado: Assemblela Geral em 1§ de Maio de 2021



REGULAMENTO INTERNO
Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusao l e ll

NORMA XVII 5 o
Compensagoes Monetarias

1. De acordo com o disposto na legislagdo em vigor, a compensagcao monetdria mensal a
atribuir &s pessoas com deficiéncia pelo exercicio das atividades sociolmente (teis ou
atividades de qualificagdo para a inclusdo social e profissional, & calculada em funcao
da natureza e complexidade das afividades ou tarefas exercidas, ndo podendo a
mesma exceder o valor comespondente a 50 % do indexante dos apoios sociais (IAS), p
nem ter um valor inferior a 10 % do IAS. [ 14/26
As compensagdes monetdrias atribuidas sdo acumulaveis com quaisquer prestacdes de S
seguranga social atribuidas nos termos da lei e ndo sGo suscetiveis de quaisquer )
descontos, nem releva para efeitos do cdlculo da comparticipagao familiar,

2. Os pagamentos dos compensagdes moneldrios sGo devidamente registados, em
documento proprio, gue faz parte integrante dom PIl.

NORMA XVIII
Comparticipagdo Familiar

A fim de clarficar a aplicag@o das prestagdes mensais € estabelecido no presente
regulomento o sistema de comporticipagao pela utilizagdo dos servigos prestados na resposta
social CACI, gue cbedecera ao previsto na Orentagdo Técnica n.® 4 da Direcdo Geral da
Seguranga Sccial de 14/12/2014 e inclui fodas as atividades contempladas no Plano de Acao
e Orcamento da Instituico.

1.Encontra-se afixado o Mapa Mensal com o valor da comparticipacdo mensal recebido da
Seguranga Social, bern comao do valor do custo medio utente/més da Resposta Social, sendo
praficadas 12 mensclidades.

2. Considera-se comparticipagdo familior o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos socigis, determinado em funcdo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a
aplicar sobre o rendimentc per capita para apuramento da comparticipacao familiar devida
pela utiizagdo da resposta social, coresponde, de acordo com os servicos prestados, a um
intervalo de percentagens minimas e maximas a definir pela instituicdo nos seguintes termaos:

Percentagem de
Resposta Social rendimento per capita
Minima Maxima
Centro de Afividades e Capacitagdo para a InclusGo 40% 65%

Centro de Alividades e Capacitagdo para a Inclusdo

& Lar Residencial [frequéncia de mais do que urma 35% 60%

estrutura) *

* O somatdrio das duas percentagens de comparticipacdo, aplicadas a cada resposta
social, ndo pode exceder 100%.

3. 1 O rendimento per capita mensal & calculado de acordo com a seguinte férmula:

i RAF/12-D
- N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal
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RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas i / )
N= NuUmero de elementos do agregado familiar A /’_//,

4. RENDIMENTO PER CAPITA MENSAL:

4.1 Para eleitos de determinacdo do monfante de rendimento do agregado familiar

[RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimenios empresariais e profissionais;

De pensdes; [ 15/26

De Prestactes sociais (exceto as atibuidas por encargos familiares e por i '

deficiéncia); -

e. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atibuidas para frequéncia e conclusao,

até ao grau de licenciatural;

f. Prediais;

g. De capitais;

h. Outras fontes de rendimento [exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no @mbito das medidas de promogao em meio natural de vida),

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime

simplificado é considerado © montante anual resultante da aplicagdo dos

coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor daos vendas de mercadorias e de

produtos e de servicos prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢) no ponto A., penstes de

velhice, invalidez, sobrevivéncio, aposentac@o, reforma ou outras de idéntica

natureza. as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias

de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no arfigo 8° do

Cadigo do RS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos,

pagos ou colocadas & disposicBo dos respetives, titulares, bem como as

importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos

relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a

renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, fotal

ou parcial de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de predios.
4.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinade nos lermos do presente ponto, deve ser considerado
como rendimento igual a 5% do valor mais elevado gue conste da cademeta
predial atudlizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de
financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
4.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado o
habitagdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se
o seu valor patrimenial for superior a 390 vezes o valor do Refribuic@e Minima
Mensal Garantida [RMMG), situag@o em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aguele limite.

4.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no arfigo 5°

do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de

acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto

seguinte,

4.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do

valor dos créditos depositados em contas bancdarias e de outros valores mobiliarics,

de que o requerente ou qualguer elemento do seu agregado familiar sejam fitulares

em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento © montante

resultante da aplicacdo daguela percentagem.

anoo
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4.2 Para apuramento do rendimentc do agregado familior consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5.AGREGADC FAMILIAR
5.1 Para aléem do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas enfre si por vincule de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
Conjuge. ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
Farentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
Farentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente estejo confiodo por decisdo judicial ou e
administrava; "
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decis@o judicial ou administrativa ao
uitente ou a gualquer dos elementos do agregado familiar,
5.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, nGo sdo considerados para
efeitos do agregado familiar, pessoas que se encontrem nas seguintes condigdes:
a. Tenham entre si um vincule contratual (por ex. hospedagem ou
arendamento de parte da habitagao);

b. Permanecem na habitagdo por um curto periodo de tempo.
5.2 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos Casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, cinda que por periodo superior, se a mesma for
devida o razdes de salde, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de
trabalho que revista cardter tempordario.

anoao

@

& DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
6.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. © valor das taxas e impostos necessarios & formacdo do rendimento liguido:

k. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdio de habitacdo prépria e
permanente;

c. Despesas com transportes até ac valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d. Despesos com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica, comprovado com relatério médico e orgcamento de
farmacia.,

4.2 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ) e d) do ponto 6.1 estabelece
a instituig@o um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
o measmao ndo seja inferior @ RMMG, Nos casos em que a soma & inferior a RMMG, &
considerado o valor real da despesa,

7. PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS.,
7.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacdo da
declarag@o de IRS, respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos
da real situagdo do agregado.
7.1.1 Sempre gue haja fundadas dovidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimento. e apés efetuarem as diligéncios que considerem adequadas, a
instituic@o pode convencionar um montante de compardicipacao familior até ao
limite da comporticipacdo familiar maxima.
7.1.2 A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7.1, no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagcGo da comparticipacéio maxima.
7.2 A prova das despesas fixas do agregado familior & efetuada mediante o
apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos

ASSOCIAG R CULTURAL E DE APOIC SOCIAL DE CAHAD
RESOE w.12
Boborado: Direcdo/R1A 108/2019 de 08 de Morgo de 2019 | Aprovado: Assemblelo Geral em 19 de Moio de 2021



REGULAMENTO INTERNO Vi
Cenftro de Atividades e Capacitac@o para a inclusGo lell )
[
8 MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPACAQ FAMILIAR ﬁ
8.1 Nas situacdes em que a mensalidade dos utentes abrangidos pelos Acordos de “ y
Cooperacao tenha sido calculada apenas com base nos rendimentos do vtente, os WAL

familiares ou representantes legais terdo que contribuir mensalmente com a diferenga |
entre o valor do custo médio real do ulente e a mensalidade calculada do utente,

8.2 A comparticipacéo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente

verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugGo resultado daos
disposicdes legais, instrumentos regulomentares e outorgados entre os entidades e
representativas das Instituigdes e o Ministério responsavel por esta area. 17726
8.3 Considera-se custo médio real do utente aguele gue é calculado em fungdo do %
valor das despesas efetivamente verificadas no ane anterior com o funcionamento da ;
resposta social atualizado de acordo com o indice de inflag@o e o nimero de utentes

gue frequentaram a resposta social nesse ano.

§. REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
9.1 Haverd lugar a uma redugao de 10% na comparticipagao familiar mensal quando
o periodo de auséncia, devidomente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

9.2 Caso se frate de um utente com graves caréncias econdmicas, a Diregdo pode
deliberar a forma de custear as despesas que garantam a resposta as suas
necessidades basicas.

10. REVISAO DA COMPARTICIPACAC FAMILIAR
10.1 As comparticipacdes familiares, em regra, sdo objeto de revisGo anual, a etetuar
no inicio do segundo semestre tendo por base o relafdric e contas do ano anterior
aprovado em sede de assembleia geral.
10.2 Por alteracéo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
comparticipogtio familiar de determinado agregado familior pela utilizagdo de uma
resposta social, designadamente, no rendimento per copita mensal, podem as
instituictes proceder a revisdo da respetiva comparticipagao,
10.3 Sempre gue se verifique alteragdo do rendimento dos utentes serd efetuado no
més seguinte novo cdiculo do valor da mensalidade a pagar.

11.5empre que se verifique alteragao do agregado familiar ou dos rendimentos, os familiares
deverdio solicitar por escrilo a revisdo da comparticipagdo familiar, efetuando-se novo
cdleculo do valor da mensalidade a pagar, desde que apresentadas provas das respetivas
alteracdes, estando contudo salvaguardado o dever de se pagar a diferenca de valores
prevista no ponto 8.1,

12.Caso ndo sejom entregues todos os documentos probatérios para o cdlcule da
mensalidade, no momento da atualizacdo, serd gplicado o volor do custo médio real do
utente em vigor.

13, O desenvolvimento de atividades e passeios poderdo implicar pagamentos especificos,
que sao dao responsabilidade da familio, sendo esta informagdo fransmitida com a
antecedéncia inerente & planificac@o e auvtorizagdo para participagdo nas alividades.

14. O precario dos servicos "exira" prestados pela instituicGo encontra-se afixado em local
visivel,
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Norma XIV
Pagamento da Comparticipagée Familiar

1. O paogamento da Comparticipacdo Familiar é efetuado até ao dia 08 de cada més a

que se reporta a frequéncio, & excegdo de situagdo devidomente justificada e aprovada

pela Diregdo. Case confraric sera aplicada o menor dos dois valores, taxa de 10% da

mensalidade ou 20,00€, que serd acrescido & faturac@o do més sequinte.

2. O pagamento pode ser reglizade nos Servigos de Tesouraria existentes no Centro Social ;

Quinta do Brejo ou no Centro Social Dr. Ayres Mendonca, na Rua das Lavadeiras n® 24, 8700 (s

Clhdo e poderd ser feito nas seguintes modalidades: \f
e MNumerdrio/dinheiro

Cheque

mMultibanceo

Transferéncia bancdaria

Debito direto.

3. No més de admissdo e/ou de saida do utente serd calculado o valor equivalente aos dias
que o mesmo usufruird ou usufruiu do servigo, com base na comparticipacao familiar mensal
calculada e com referéncia a 30 dias.

4. Serdo sempre emitidos recibos das quantias pagas.

Norma XX
Refeigcoes

1. As refeigoes sGo efetuadas nos seguintes periodos do dia, apesar de sujeitas a alferagdes
mediante a necessidade dos servicos:

« lLanche da manhad: 10h30

s Almoco: das 12h30 as 14h00

« Lanche: 16h30

2. As ementas respeitam a prafica de uma dlimentacao sauddvel, sendo afixadas em locais
bem visiveis.

3. Sempre que um utente tenha necessidade de fazer uma alimentag@o mais especifica
(ex.: dieta), & obrigatdric a entrega de documento prescrito e assinado pelo médico. Se o
utente for externo e necessitar de algum suplemento alimentar, essa responsabilidade & dos
familiares significativos,

NORMA XXI
Servigo de transportes, passeios ou Deslocagdes

1. Osutentes podem usufruir do servigo de transporte entre o seu domicilio e o CACI e vice-
versa, desde que a localidade onde o utente resida esteja dentro dos circuitos normais,
se a lotagdo do transporte assim o permitir, e se estiverem garantidas as condicdes de
seguranga no fransporte do utente;

2. Este servico é definido aquando da admissao do utente, ficando determinado local de
embargue e desembarque e pessoa(s)/adulto(s) responsdvel(eis) pela entrega e recolha
do ulente;

3. Qualguer alteracdo que seja prevista por parte do utente/seus familiares ao que ficou
definido deve ser comunicada & equipa técnica, até trés dios de antecedéncia, de
forma a possibilitar a recrganizacao dos servicos:

4. Eventualmente, poderdo haver situacdes em que os utentes, pela sua capacidade de
autonomia, ndo requeiram de acompanhamento de um familiar, no momento do
embarque e desembarque do transporte, sendo que esta situacdo deve ficar
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devidamente documentada, assumindo a familic o responsabilidade por toda e

qualquer ocorréncia que tenha lugar, face a esta situagao; =
5. Reserva-se a instituigdo ao direito de cessar a prestagdo deste servigo, quando ndo se . J
verifica por parte do utente/familia © cumprimento do planeado de forma continuada wﬂr

e abusiva, prejudicando o servigo e restantes utentes que deste dependem; |
6. E também assegurado transporte no Gmbito das atividades de CACI promovidas no

exterior, sendo os utentes acompanhados por monitores e gjudantes de agdo direta.
7. As saidas e deslocagdes promovidas pela resposta social séo previomente planificadas

pela equipa de monitores, considerando a oblengao prévia de autorizagdo paro as a
saidas junto do familiar significativo. [ 19726
8. Nao sdo permitidas saidas da InstituicGo dos utentes sozinhos, salvo aos que possuirem T

caopacidade de auto cuidado e responsabilidade para o efeito, tendo que apresentar,
por parte dos seus significativos, declarag@o de ndo oposicGo @ saida, ndo se
responsabilizando a instituic@o por ocoméncias que tenham lugar no seu exterior.

Norma XXII
AdministracGo de medicamentos

Nao havendo legislac@o especifica que regule a administracao terapéutica em contexto
de CACI, & semelhanca do contexto escolar, mas sendo uma pratica comum, seguem-se
as instrucdes previstas na Orientagdo n° 002/2012 de 18.01.2012, da Diregao Geral de Salde,
que prevé o seguinte:
a) Caso o utente tenha necessidade imprescindivel de tomar medicamentos durante
o hordrio de frequéncia no Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo, os
pais/significativos deverdo comunicar a resposta social por escrito, atraves de impresso
préprio, a dosagem, o hordrio de administrag@o dos mesmos e sua finalidade, incluindo
o respetivo relotérioc médico e guia de tratamento, bem como qualquer outra
informag o considerada importante.
b} A medicactio deve estar devidomente ccondicionada no sua embalagem
original, para verficacdo do lote e respeliva data de validade, e ser entregue
diretamenie no Gabinete de Salde do Lar Residencial, separado do utente.
¢) Esta entrega é sempre presencial, tendo os pais/familiares significativos que assinar
cbrigatoriamente o Regisfo de recebimento de medicagdo de familiares;
d} E da inteira responsabilidade dos pais/significativos o estado de conservagdo da
medicagdo que & enfregue, devendo a mesma estar marcada com o nome do utente
e data de abertura (em caso de xarope/antibidtico), estando salvaguardada a posicao
da Instituic@o caso tenham lugar efeitos negatives apds a toma da medicagdo em
questdo;
e) Devern os pais/significativos dar autorizacdo por escrito para a administragdo de
medicamentos em situacdes agudas que possam ocormer em contexto de Centro de
Afividades e CapacitagcGo para a Inclusdo. designadamente anfipiréticos ou
analgésicos.
f) A administragcdo de medicamentos em situagcdo aguda € redlizada confome
orientacdes da familia/significativos, & dada autorizag@o em documento préprio e é
sempre efeluado contacto com a familia, antes da administrac@o da mesma.

Norma XX
Bens dos Utentes

1.A Resposta Social CACI ndo se responsabiliza pelos objetos de valor gue os utentes possam
fazer-se acompanhar, nem por quaisquer danos causados aos mesmaos,

2.0 utente ndo poderd fazer-se acompanhar de objetos ef/ou equipamentos gque vao
perturbar o normal funcionamento das atividades ocupacionais, tais como equipamentos
tecnologicos.
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NORMA XXIV
Produtos de Apoio

1. A Instituicd@o possui um Banco de Ajudas Técnicas/Produtos de Apoio que tem como
objetivo principal o empréstimo de equipamentos @ comunidade e aos utentes que
manifestem necessidade da sua utilizagcdo.

2. O Banco de Ajudas Técnicas € constituido por todos os equipamentos que a Direcdo da

Instituig@o prefenda que dele facam parte, possuindo um regulamento proprio.

3. Os ulilizadores inferessados no usc destes equipamentos devern requerer em minuta

propria para o efeito, qual o equipamento pretendido e indicar o periodo de tempo provavel

de utilizacao.

4, O empréstimo de qualquer equipamento pertencente ao Banco de Ajudas Técnicas serd

feito depois de verificada a necessidade do requerente por um técnico da instituicao.

5. Os utiizadores pagar@o um valor pela ulilizocdo do equipamento emprestado, que serd

incluido nas despesas extras mensais, de acordo com a sua tipologia, e conforme o precario

em vigor afixado em local visivel.

6. Em caso de danificacdo dos equipamentos, o utilizador assumird os custos inerentes ao seu

arranjo efou a substituicdo do equipamento.

NORMA XXV
Gestdo de Comportamentos e Prevencgdo de Situagdes de negligéncia, abusos e maus-
tratos

1. Existem regras institucionais que asseguram a promog¢@o do qualidade de vida dos
utentes, respeitando os seus direitos, pelo que o CACI assume a responsabilidade de evitar
05 riscos associados a qualquer viclagdo destes, banindo e repudiando toda e qualquer
situag o de natureza mencs cometa.
2. Os uientes, significativos e colaboradores tém ocesso aos documentos escritos com a
politica de otuagde da resposta social quanto ds situagdes de negligéncia, abusos ou maus-
tratos, nomeadamente;

a) Regulamenteo Interno Geral

b) Regulamentio Interno da reposta social

c) Cédigo de Efica e Conduta

d) Melodologia para a gestdo e prevengdo de situagdes de negligéneia, abusos e

maus-tratos

3. EstGo definidas as regras de atuagdo nestas situagdes, previstas em instrugdo de trabalho
afixada em local visivel, prevendo-se uma andlise rigorosa e imediata, uma vez detetados
indicios ou evidéncios de ocorréncio de uma situagio como as referidas.

4. Existe um Registo de Ocorréncias através da aplicacdo informatica MySenior onde sdo
registadas todas as ocoréncias ou situagdes andmalas que t&m lugar durante a frequéncia
no CACIL Tém acesso & aplicacfo os colaboradores que nele registarm as ocoméncias
monitores e gjudantes de agdo direta) e os técnicos que fordo a respetiva avaliacdo e
consequente intervencdo.

5. Dependentemente da natureza da ccoméncia, & quando compeiente na matéria, a
Diregdo tomard a decisGo sobre a sangdo ou conclusdo do processo ou procurard acionar
os meios legais, com vista a salvaguardar a integridade, seguranca e ndo discriminacdo dos
utentes, bem como salvaguardando os direitos e deveres dos colaboradores.
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Norma XXVI
Gestdo de situacbes de ocorréncias relacionadas com salde e primeiros-socorros

1. Os utentes do CACI que residam em Lar Residencial e requeiram cuidados de saude
deverdao ser encaminhados para esta resposta social, responsavel pela garantia dos servigos
no ambito da satde;

2. Relativamente aos utentes externos [que residem com a sua familia) compete a esta a
responsabilizacdo por toda e gualguer intervencao de salde que seja necessaria.

3, Em situacaio de infestacdes de parasitas e doengas contagiosas, o utente & obrigado a e
permanecer em casa, de forma a evitar contdgios, regressando apenas quando nao [ 21/26
constituir perigo de contagio, comprovado em documento médico. 0
4, Situacdes de caracter urgente com utentes externos terdo o atendimento possivel e "
adequado, até que a familia possa assegurar o acompanhamento do utente até uma
unidade de salde;

5. A instituic@o reserva-se ao direito de recusar a entrada de um ulente em CACI sempre

que se verifiquem existirem circunstancias passiveis de colocar em risco @ vido/integridade
fisica/salde de utentes e colaboradores. Nestes casos devera ser solicitado aintervencao e
parecer do médico assistente da instituicdo.

é. Os procedimentos a assumir neste ambito encontram-se descritos em documento proprio,
«Metodologia para situagdes de ocoméncias relacionadas com salde e primeiros socorrosy

NORMA XXVII
Cessacdo de Prestacdo de Servigos pelo utente e/ou seu Representante Legal ou
Familiares/Significativos

1. Serd intemompida a prestacdo de servigcos ao utente em caso de falecimento deste ou
por mudanga de instituicdo ou resposta social:

2. O utente ou seu representante legal/familiar/significativo tém direito a rescindir o contrato
estabelecido sempre que considere que o resposta social j@ ndo satisfaz as suas
necessidades, ou por motivos decorrentes de alteragdes pessoais ou contextuais, por escrito,
num prazo de frinta dias.

NORMA XXVl
Cessaciio da Prestagdo de Servigos por Parte da Instituicdo

1. Pode acontecer a cessacdo imediata do Contrato de Prestagfio de Servigos por parte da
InstituicGo quando deixarem de subsistir as condigdes em que se baseou a admissao do
utente, nomeadamente:.
a) Inadaptagao do utente & resposta social, durante o periodo experimental;
b) Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
c) Incumprimento dos pagamentos da Comparticipagcgo Mensal, de acordo com ©
previamente estabelecido:
d) Pelo agravamento ou alterag@o das condigdes psiquicas e fisicas da pessoa e que
imponha a sua saida para estruturas mais adequadas & sua nova situagao;
e) Manifestagdo de comportamentos por parte do utente que desrespeitem ou
cologuem em causa a integridade fisica e seguranga de restantes ulentes e
colaboradores, bem come a sua estabilidade emocional.
f] Quando se verifica uma auséncia transitoria por parte do utente, num periodo
superior a 6 meses. Entende-se por auséncia transitéria as que decorrem de sifuagdes
de doenca, acidente, férias, acompanhamento de familiares e outras relacionadas
com a integragdo social e familiar do utente.
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2. sempre que se verifiguem as situagdes dispostas no nimero anterior, a Equipa Técnica /*,
procederd a uma avaliagdo da situagdo com as diferentes partes envolvidas e dependendo
do grau de incompatibilidade entre as diferentes partes, fard uma comunicacao & Diregdo = ]"

que decidird e procederd de acordo com o estabelecido:
a) Suspensdo do confrato, sem cessagdo da vacatura, nos casos devidamente
justificados;
b) RescisGo do contrato, caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o

justifique.

AKX
Preparacdo para a Saida do ulente da Resposta Social

1. Sempre que as alteragbes ao Plano Individual de InclusGo justifiquem mudancas nos
servigos contratualizados, o contrato é revisto e pode ser alvo de rescisGo em funcdo destas.
2.Aquando da preparacdo da saida do utente deverdo ser tidos em conta os seguintes
aspetos:

o) A existéncio de resposta ou equipamento dlternative que coresponda as
necessidades deste;

b)] Elaboragdo de um relatdrio técnico discriminado com informacdes consideradas
relevantes, de modo a proporcionar uma melhor adequacdo do novo servico ao
utente e evitar replicagdo de fases e processos;

c) Preparagdo do utente e significativos para o novo contexto vivencial do primeiro;

d) Informagdo &s enfidades consideradas competentes ou envolvidas no processo do

utente

Norma XXX
Diregdo Técnica

1. A Diregdo Técnica desta resposta social compete a um técnico superior da equipa, nos
termos do disposto na Portaria n.® 70/2021 de 24 de marco, com formacdo superior no
dominio das ciéncias sociais e humanas, do comportamento, salde ou servico social,
preferencialmente com experiéncia profissional ou formacao especifica na drea da
deficiéncia, cuja identificagdo se encontra afixada em lugar visivel,

2. A gestdo da Resposta Social serd orientada pela Diregdo da Instifuicdo, que determina as
funcées da-Directo Técnica, a qual coordena todas as atividades desenvolvidas,

Norma XXXI
Guadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal do CACI encontra-se afixado em local visivel, contendo aindicacao
do nimero de recursos humanos, formac@io e categoria, definide de acordo com a
legislacao/normativos em vigor.

2. Todos os colaboradores estdo obrigades ao sigilo profissional, bem como ao compromisso
implicito para com as regras orientadoras de atuagéio previstas no Cddigo de Efica e
Conduta, instrumento composto pelos valores e principios que concretizam a visdo e missdo
da instituicdo. 3. A politica de substituicdo, descricdo de fungdes e responsabilidades dos
profissionais integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Funcaes da
Instituic@o, cujo mesmo tem como base o contrato coletivo de trabalho em vigor entre a
CMIS e a FNE, salientando-se as seguintes areas profissionais:

3.1) Area Técnica
- Diretor Técnico
- Técnico Superior de Servico Social
- Psicdlogo
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3.2) Area de Reabilitagdo 1l Y &,
- Técnicos da area de reabilitagao fisica, social e profissional 4 W
3.3) Area Ocupacional |

- Monitores
- Animador Sociocultural
3.4) Area Apoio
- Ajudantes de Agao Direta
- Auxiliares de Servigos Gerais
- Cozinheiro/a e Ajudante de cozinha

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES L

NORMA XXXII
Direitos da pessoa que frequenta o CACI e seu Representante Legal/Familiares
Significativos

1. - A pessoa com deficiéncia que frequenta o CACI tem direito, nomeadamente, a:

a) Ser preservada a sua dignidade, privacidade, infimidade e individualidade;

b) Ser informada e a participar em fodas as decisbes em que € parle interessada,
sempre que fal se revele possivel;

¢) Celebrar um Pll, que consubstancie o projeto de vida no CACI, subscrito, sempre que
possivel pelo préprio, pela sua familia e/ou representante legal:

d) Ver respeitados os seus interesses individuais, as suas necessidades e expetativas
pessoais, sociais e profissionais;

e) Auferir uma compensacao monetdaria, sempre gue sejam desenvolvidas as afividades
socialmente Oteis ou atividades de qualificac@o pora a incluséo social e profissional,
pagas nos termaos previstos na norma XVIL

f] Dispor de seguro de acidentes pessodis, sempre que sejam exercidas atividades
socialmente UOteis efou afividades de qudlificocdo pora a inclusdo social e
profissional;

g) Aceder a fransporte para os locais onde & exercida a atividade e respetivo regresso.
bem como de outras deslocagdes imprescindiveis relacionadas com as atividades,
sempre que a ulilizagdo da rede plblica de fransportes seja incompativel com a
autonomia da pessoa com deficiéncia ou por indisponibilidade de oferta darede de
transportes;

h) Beneficiar, sempre que possivel, de agdes de formagao organizadas pelas entidades
externas;

i) Usufruir diariamente do almogo;

j) Consultar o seu Pll e solicitar a sua revisao.

2. - Sd@o direitos dos familiares/representante legal dos utentes:

. Emifir opinites e pareceres fundamentados:

. Serem informados de tudo o que diga respeito & frequéncia do seu familiar no CACE

. Verem respeitado o sigilo de todas as informacgdes respeitantes ao seu familiar;

. Beneficiar de apoio/aconselhamento técnico em assuntos que digam respeito ao
seu familiar;

. Participar ativamente nas iniciativas da resposta social.

N oo

m

ASSOICIAC AO CULTURAL E DE APOID SOCIAL DE OLHAD
RISO3_v.12
Eloborade: Diecdn/RTA 108/201% de 06 de Margo de 2019 | Aprovado: Assembleia Geral em 1% de Maio de 2021



REGULAMENTO INTERNO
Cenlro de Atividades e Copacitagdo para a Inclusao le i

NORMA XXXl
Deveres da pessoa que frequenta o CACI e seu Representante Legal/Familiares
Significativos

1. - Constfituem deveres da pessoa com deficiéncia que frequenta o CACI, nomeadamente,

os seguintes:
a) Tratar com wrbanidade e respeito os responsaveis e profissionais da instituico -
gestora do CACI e das entidades exiernas onde se encontrem integrados; [ 24/26
b) Respeitar o sigilo profissional relativo as entidades externas onde se encontrem .
integrados; -
c) Zelar pela boa conservagdoe dos equipamentos e outros bens que lhe estejam
confiados;

d) Ser assiduo.

2. - 5do deveres dos Familiares/Representante Legal dos utentes

a. Tratar e respeitar com lealdade a Diregdo, os Técnicos, oufros colaboradores,
restantes utentes e outras pessoas que estejom ou entrem em relacdes com a
Instituic@o, obedecer &s normas, regras e disciplina estabelecidas pela Instituicao;

b. Cumprir com ¢ pagomento da mensalidade acordada ou oulras eventuais
despesas;

c. Cooperar com o CACI na procura do bem-estor da pessca com deficiéncia,
informando a equipa técnica sobre o seu estado de salde, bem como assumindo
uma afifude de coresponsabilizagdo nas tomadas de decisdo acerca do ulente,
trabalhando em direta arficulagdo com a equipa técnica;

d. Garantir condigdes de higiene, alimentagdo, vestudrio e de salde do pessoa com
deficiéncia;

O desrespeito grave ou reiterado destes deveres constituem motivo de rescisdo do Conirato
de Prestacdo de Servicos com a pessoa com deficiéncio.

NORMA XXXIV
Direitos da Entidode Gestora do Estabelecimento

. A InstituicBo reserva o direitc de exigir um bom estado do edificio e dos seus
equipamentos, sob pena de solicitar & familia ou responsdvel pelo utente a devida
reparacdo ou comparicipacdo do dano;

. Receber, no prazo eslipulado, a comparticipagdo tamilior mensal;

. Inferromper ou cessar a frequéncia da resposta social por razdées de incumprimento,
inadaptabiidade do ulente ou por comportamentos que ponham em risco a
seguranca dos restantes utentes e colaboradores;

d. Agirjudicialmente na eventualidode do Nome da InstituicGo ser denegrido por injiria

ou calUnia, por parte dos seus utentes/representante legais ou familiares dos mesmaos.

e. Relativamente acs objetos produzidos no dmbito das atividades promovidas por esta

resposta social, a instifuic@o reserva-se no direito da propriedade dos mesmos,

podendo expd-los ou vende-los como angariagdo de fundos.

o]

0o
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NORMA XXXV
Deveres da entidade Geslora do Estabelecimento/Servico r W c
\ N /
a. Respeitar as diretrizes e normas previstas nas leis gerais em vigor, bem como no .
Cédigo de Etica e Conduta da Instituigdo:
b. Garantir a prestac@o dos servigos fixados no respetfivo Regulamento Interno da
Resposta Social;
c. Guardar sigilo e respeitar confidencialidade sobre os dados das pessoas com
deficiéncia; [ 25/26
d. Dispor de um Livro de Reclamacdes; ol
e. Manter devidamente atualizada a comparticipagdo dos familiares cos servigos :
prestados;

f. Promover acdes de formagdo aos colaboradores da Insfituicao.

NORMA XXXVI
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislac@o em vigor, esta Resposta Social possui livro de reclamagoes gue
poderd ser solicitado sempre que desejodo.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII
Alteragoes ao Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto e atualizado sempre que se justifique., devendo os
responsaveis da resposta social informar as pessoas com deficiéncia e seus represenfantes
legais/familiares/significativos sempre gue tal ocorra, num prozo cle 30 dias, sem prejuizo do
direito & resolucao do contrato a que este assiste.

2. Estos aolteragcfes deverfo ser comunicadas @ entfidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVIII
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas ser@o supridas pela Instituicdo, tendo em conta
a legislag@o/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX
Entrada em vigor

1. Nenhum colaborador, pessoa com deficiéncia e representante legal/ familiar/significative
poderd invocar o desconhecimento total ou parcial deste Regulomento Interno,
encontrando-se este disponivel para consulia.

2. O presente Regulamento revoga todos os anteriores, e entra em vigor no dia.
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo l e |l

O presente Regulamento revega todos os anteriores e enfra em vigor no dia 1 de
Setembro de 2021

Visto e aprovade em Assembleia Geral de dia 19 de Maio de 2020.

O Presidente da Assembleio%al

et e

rto Floréncio Baros

O 1° Secretario
Sy

___:::;’— 2 enuic I}MT’C’H'C—,

—

Beneditt. Custédio 7
O 2° Secretario

Weae

Maria Flomena Caldo
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