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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
O Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusédo, adiante designado por CACI é uma
resposta social da Associacao de Pais e Amigos do Cidadao Deficiente do Agrupamento de
Concelhos do vale do Douro Sul — “Associagdo Portas P'ra Vida”, adiante designada APPV,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, a funcionar em Resende, na Avenida Dr.
Francisco Sa Carneiro, n.° 888, 4660-226 Resende, com acordo de cooperagao celebrado com
o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu para 28 utentes e capacidade maxima para 30,

rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacao Aplicavel
Este equipamento, prestador de servigos, rege-se pelos seus estatutos e igualmente pelo
estipulado nos seguintes diplomas e documentos;

a) Decreto-Lein.° 172 A/2014 de 14 de novembro, (aprova o Estatuto das IPSS),

b) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 procede a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.° 64/2007, de
14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.° 99/2011, de 28 de setembro, e Decreto-
Lei n.° 33/2014, de 4 de margo. Introduzindo a comunicagdo prévia como forma de
autorizagado de funcionamento dos estabelecimentos de apoio social. Define o regime
juridico de instalagédo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social;

c) Portaria n.° 196 A/2015 de 1 de julho (define os critérios, regras e formas em que
assenta a cooperagao entre o ISS, |.P e as IPSS), alterada pela Portaria n.° 218- D/2019
de 15 de julho;

d) Portaria n.° 70/2021 de 26 de margo (regulamenta as condig¢bes gerais do edificado, os
termos e as condigbes técnicas de instalacdo e de organizacdo, funcionamento e
instalagé@o a que deve obedecer o CACI), na sua redagéo atual;

e) Decreto — Lei n.° 23/2021, de 23 de margo (Determina a cessacgdo de vigéncia de

decretos-leis publicados entre os anos de 1986 e 1991)
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f) Acordos de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica do Ministério da Seguranca Social.

NORMA 11

Destinatarios
O Centro de Atividades e Capacitagéo para a Inclusdo destina-se a pessoas com deficiéncia,
com idade igual ou superior a 18 anos, que nao possam por si sO, temporaria ou
permanentemente, dar continuidade ao seu percurso formativo ou exercer uma atividade
profissional, ou ainda que se encontrem em processo de inclusdo socioprofissional,

designadamente entre experiéncias laborais.

NORMA IV
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa, entre outros:
1.Promover o respeito pelos direitos dos/as utentes e demais interessados/as;
2.Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
3.Promover a participacao ativa dos/as utentes ou seus/suas representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

NORMA V

Principios Orientadores

Sé&o principios orientadores da atividade do CACI:

a) O principio da singularidade, que preconiza o reconhecimento da individualidade do/a

utente;

b) O principio da nao discriminagdo, que estatui que nenhuma pessoa pode ser discriminada,
direta ou indiretamente, por agdo ou omissao, com base na deficiéncia, ou deixar de beneficiar
de medidas de acgdo positiva que garantam o exercicio dos seus direitos e deveres de

participagao social;

c) O principio da autodeterminagdo, que preconiza o direito do/a utente a decidir sobre a

definicéo e a condugao da sua propria vida;
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d) O principio da autonomia, que determina que o/a utente tem o direito de decisao pessoal na

definicdo e condugao autdbnoma da sua vida;

e) O principio da participacdo, que implica o direito do/a utente a participar de forma plena e

efetiva na sociedade em condigdes de igualdade com os demais cidadaos e cidadas;

f) O principio da informacgao, que determina que o/a utente tem direito a ter acesso a toda a
informacdo que Ihe diga direta ou indiretamente respeito e a ser informado/a e esclarecido/a

sobre os seus direitos e deveres;

g) O principio da qualidade, segundo o qual o/a utente tem o direito a aceder a respostas
sociais, bens e servigos de qualidade, que respondam as suas necessidades pessoais e
sociais;

h) O principio da cidadania, que implica que o/a utente tem direito a usufruir das condigoes
necessarias e suficientes para aceder a todos os bens, servicos e contextos de vida, em

condi¢coes de equidade, bem como o direito e o dever de desempenhar um papel ativo no

desenvolvimento da sociedade;

i) O principio da inclusdo, que implica que a sociedade se organize para acolher todas e todos
os cidadaos 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 cidaddos e cidadés.

NORMA VI
Objetivos do CACI

1. Criar condigbes que visem a valorizagdo pessoal e a inclusdo social do/a utente;

2. Desenvolver estratégias de promogéo da autoestima e da autonomia pessoal e social,
através do envolvimento e participagdo ativa do/a utente na definigdo das atividades a
desenvolver;

3. Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e relacionais, tendo em
conta o perfil, as aptidoes, os interesses e necessidades do/a utente, com vista a
capacitar e maximizar as suas oportunidades de participagéo social e econémica;

4. Contribuir para o bem-estar emocional e social, através da qualificacdo das atividades

desenvolvidas, no que diz respeito ao numero, variedade e natureza, privilegiando as
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atividades focadas na singularidade do/a utente, promovendo o seu bem-estar e
qualidade de vida;

5. Articular os processos de transigao para programas de inclusao socioprofissional ou de
reabilitagao profissional;

6. Desenvolver atividades e servicos centrados em facilitar/mediar percursos de
aprendizagem e de inclusdo, que possibilitem um maior acesso a comunidade, aos seus
recursos e atividades;

7. Fomentar a participagédo ativa do/a utente, da respetiva familia e/ou representante legal
na definicdo do seu projeto de vida, que se consubstancia na celebragéo do plano
individual de inclusao (PIl);

8. Promover medidas e agbes de capacitagdo e de aprendizagem ao longo da vida,
observando a evolugdo das caracteristicas individuais de cada destinatéario, potenciando
sempre a sua autonomia e incluséo;

9. Dinamizar agdes de inclusdo na comunidade, que promovam a alteracao das
representagbes, dos valores e das atitudes da sociedade face as pessoas com

deficiéncia e a melhoria da sua qualidade de vida.

NORMA VII

Areas de intervengio e servigos

1. O CACI prossegue os seus objetivos nas seguintes areas de intervengao:
a) Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais;
b) Promogdo do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupagéo e da interagdo com o
meio;
c) Capacitagdo para a inclusao social e profissional.
2. O CACI presta, designadamente, os seguintes servigos:
a) Alimentacdo (sdo contempladas as refeigbes de almogo e lanche) e cuidados
pessoais (quando o/a utente se encontrar impossibilitado/a de por si s6 as realizar);
b) Apoio terapéutico;
¢) Promogéo e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional, psiquico e social,
d) Transporte (quando contratado);
e) Apoio na capacitagédo dos cuidadores informais.
3. O CACI deve cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,

designadamente da area da educagdo, saude, seguranga social, emprego e formagao
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profissional, promovendo igualmente iniciativas de trabalho em rede para identificacao e
sensibilizacdo das estruturas existentes na comunidade, adiante designadas por entidades
externas.

NORMA VIl

Tipologia de atividades

1. Tendo por referéncia as capacidades, funcionalidade, interesses e necessidades do/a
utente, as atividades devem ser planeadas e organizadas de forma individualizada, valorizando _
as suas escolhas, necessidades, interesses e vontades.

2. O CACI ou em parceria com outras entidades e/ou instituicbes promove as seguintes
atividades:

a) atividades ocupacionais - visam garantir o conforto e bem-estar da pessoa com
deficiéncia, mantendo-a ativa e motivada na realizagdo das suas atividades de vida diaria,
tendo em vista o desenvolvimento das suas potencialidades, da autonomia e do seu equilibrio
fisico, emocional e relacional, proporcionando-lhe, sempre que possivel, a transicdo para
programas de inclusdo socioprofissional.

b) atividades terapéuticas - visam o desenvolvimento de intervengbes de reabilitagdo
psicossocial, através do estimulo e preservagdo das capacidades cognitivas, sensoriais e
motoras, com o objetivo de ensinar e capacitar as pessoas com deficiéncia para o
desenvolvimento das suas aptiddes fisicas, intelectuais e emocionais, necessarias a sua vida
autonoma.

c) atividades de interagdo com o meio - tém por objetivo desenvolver as competéncias
pessoais, sociais e relacionais das pessoas com deficiéncia, estimulando a sua capacitagao
cognitiva e a sua socializacdo, mediante a realizagdo e o envolvimento em experiéncias
diversificadas na comunidade.

d) atividades socialmente Uteis - visam o treino de competéncias sociais e profissionais em
contexto real de trabalho, devendo ser privilegiado o seu desenvolvimento em entidade externa
ao CACI.

e) atividades de qualificagdo para a incluséo social e profissional - visam o desenvolvimento
das competéncias pessoais, profissionais e de participagdo social da pessoa com deficiéncia,
com vista a sua autonomia e vida independente, designadamente, mediante o cumprimento de
um plano individual de transigéo (PIT) para programas de inclusdo socioprofissional ou para
medidas de reabilitagdo profissional que possibilitem o exercicio de uma cidadania plena, em

igualdade de oportunidades, com os demais cidadaos.
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3. As atividades de qualificacdo para a inclusdo social e profissional sao aplicaveis,

preferencialmente, a saida do percurso escolar e pressupbe a procura de respostas

alternativas a integracao ou permanéncia em CACI.

4. Pode haver lugar a atividades complementares ndo abrangidas pelos servigos assegurados

em CACI, que poderdo ser cobradas extra comparticipagao estipulada, apos autorizagéo do/a

representante legal.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS UTENTES

NORMA IX

Condigoes de Admissao

Sao condigdes de admissao nesta resposta social:

a)

f)

Pessoa com deficiéncia ou incapacidade avaliada (relatorio clinico e ou relatorio de
equipa multidisciplinar, com data inferior a um ano e, sempre que se aplique, a avaliagao
diagndstica com base no seu Plano Individual de Transigéo (PIT);

Ter idade igual ou superior a 18 anos;

Grau de adequabilidade da resposta as necessidades e especificidades da pessoa com
deficiéncia;

Existéncia de vaga;

Da decisao, se o/a utente € admissivel ou ndo admissivel, sera dado conhecimento no
prazo de 30 dias através de carta de admissibilidade ou carta de ndo admissibilidade.
Quando nao se verifiquem as condicdes de admissao, deve a pessoa ser encaminhada

para a estrutura ou atividade formativa ou profissional mais adequada a sua situagao.

NORMA X

Candidatura

1. O/A utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscricdo que

constitui parte integrante do processo individual do/a utente, devendo fazer prova das

declaracoes efetuadas, mediante a entrega de copia dos documentos solicitados;
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2. O periodo de candidatura decorre todo ano, em dias Uteis das 09h30 as 12h00 e das 14h00
as 16h00, com um elemento da equipa técnica;
3. Para efeito de candidatura & disponibilizado ao/a utente informagao sobre a organizagao e
servigos, regulamento interno da valéncia e técnico/a da organizagao para contacto posterior.
4. O Processo de candidatura obedece aos seguintes procedimentos:

a) Atendimento;

b) Avaliagéo de admissibilidade;

c) Hierarquizagao e aprovagao de candidatos.

NORMA XI

Critérios de hierarquizacao e aprovacao dos/as candidatos/as

Se o/a candidato/a reunir as condi¢cbes de admissibilidade, sera a inscricdo presente a decisdo
da Dire¢do da APPV com o resultado dos critérios de ponderagao. Estes critérios tém
ponderacdo diferente, numa escala de 1 a 10 e, de acordo com a pontuagao obtida os
candidatos sao hierarquizados, resultando na admissao ou inscri¢cao na lista de espera.

a) Situacado de emergéncia social (4 pontos);
) Risco de isolamento social (3 pontos);
c) Proveniente de outras respostas sociais da APPV (2 pontos);
) Residir nos concelhos do vale do Douro Sul (1 ponto);

) Data de Inscri¢cao (este apenas se aplica aquando a existéncia de candidatos/as com
a mesma pontuacgédo obtida na hierarquizagao dos critérios de admissibilidade, tendo
prioridade o/a candidato/a inscrito primeiro).

f) Mesmo tendo em conta os anteriores critérios, em caso de empate, a decisdo da

integracdo do/a utente passa pela analise de relatério da Equipa Técnica.

NORMA XIi

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo/a responsavel técnico/a deste
estabelecimento/servigo, a quem compete avaliar o cumprimento das condigdes de admisséo.
2. Aquando da abertura de vaga, o/a responsavel técnico/a elabora a proposta de admissdo e

submete-a a deciséo da Direcao.
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3. Da decisdo da Diregéo, € dado conhecimento ao/a candidato/a e/ou representante legal
através da carta de aprovagéo.

4. A admissédo so podera ser considerada definitiva se, no termo do periodo experimental se
verificar que estdo reunidas todas as condigdes que tornem possivel uma adequada prestagao

de servigos ao/a utente.

NORMA Xl

Lista de Espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, este facto €
comunicado ao/a utente e seu/sua representante, bem como a posigao que ocupa em lista de
espera.

2. O CACI procede, anualmente, a atualizagao da lista de candidatos/as, contactando-se os/as
mesmos/as para averiguar se mantém interesse em ingressar nesta resposta social e se as
condigbes em que foram selecionados/as ainda sdo as mesmas, ou se sera necessario
proceder-se a uma nova avaliagdo dos requisitos. Caso o/a utente ndo contacte a instituigdo no
periodo de 2 anos, a inscricdo € automaticamente anulada da lista de espera.

3. Sempre que o/a candidato/a deixa de figurar em lista de espera, este/a passa

automaticamente para a lista de candidatos/as.

NORMA XIV
Acolhimento

1.0 processo de acolhimento no CACI obedece aos seguintes procedimentos:
a) Elaboragao de uma avaliagcao de diagnostico;

b) Elaboragéo do plano de acolhimento, cuja duragdo ndo deve ser superior a 30 dias;

2.No ato de acolhimento do/a utente executam-se as seguintes tarefas:
a) Rececgdo pelo/a Diretor/a Técnico/a ou, em sua substituicdo, um elemento da equipa
técnica;
b) Realizagdo de visita guiada as instalagbes (se ainda nao tiver ocorrido);
c) Apresentagdo a equipa de colaboradores/as e utentes do CACI;

d) Apresentagao as restantes areas funcionais da organizagao;
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e)

f)

Recordar ao/a utente, sempre que necessario, as regras de funcionamento do CACI e os
direitos e deveres das partes;

Elaboragédo de sintese informativa onde constam informagées relevantes relacionadas
com ofa utente. Estas informagdes sdo transmitidas aos/as colaboradores/as

responsaveis pela execugéo desses cuidados.

NORMA XV

Processo Individual do/a Utente

O CACI compromete-se a elaborar o Processo Individual de cada utente que devera conter:

a)

Ficha de inscrigdo de onde conste a sua identificacao, do/a meédico/a assistente, da
pessoa de referéncia ou representante legal e o respetivo contacto;

Data de admisséao;

Relatério social, o qual deve conter elementos de caraterizagao individual, familiar e
social;

Relatorio clinico e/ou de equipa multidisciplinar da situagédo de deficiéncia;

Plano Individual de Inclusao (PII);

Monitorizacao e avaliagao do PII;

Registo das compensagdes monetarias, quando aplicavel,

Plano Individual de Transicdo, quando aplicavel;

Contrato de prestacéo de servicos;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagées anémalas;
Registos da prestacdo dos servigos e participagdo nas atividades;

Copia da apolice do seguro de acidentes pessoais, quando as atividades s&o

desenvolvidas em entidades externas.

m) Autorizagdo do/a representante legal para o uso da documentacdo do/a utente e

respetivo tratamento de dados;

Ficha de avaliacao inicial de requisitos;

Carta de admissibilidade e de aprovacao;

Ficha de avaliagdo diagndstica das necessidades e dos potenciais de desenvolvimento
do/a utente;

Plano e Relatorio do programa de acolhimento do/a utente;

InformagGes clinicas (dieta, medicagao, alergias, relatérios médicos);
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s) Outros considerados relevantes.

O processo individual deve estar atualizado, tem natureza confidencial e € de acesso restrito,

nos termos da legislagao em vigor.

NORMA XVI
Compensacao Monetaria do/a Utente
1- Pelo exercicio das atividades socialmente Uteis e atividades de qualificagéo para a incluséo
social e profissional os/as utentes auferem uma compensacao monetaria, calculada em fungao
da natureza e complexidade das tarefas efetuadas, ndo podendo a mesma exceder o valor

correspondente a 50% do indexante dos apoios sociais (IAS), nem ter um valor inferior a 10%

do IAS.

2. As compensagdes monetarias pagas devem constar de um registo, em documento proprio,

que faz parte integrante do PII.

3. A compensacdo monetaria atribuida é acumulavel com qualquer prestagdo da seguranca

social concedida nos termos da lei e ndo é suscetivel de quaisquer descontos, nem releva para

efeitos de calculo da comparticipacao familiar.

4. Os/As utentes que desenvolvem atividades socialmente Uteis e de qualificagdo para a
inclusdo social e profissional ndo sdo, pelo exercicio dessas atividades, abrangidos/as pelos

regimes do sistema previdencial de seguranga social.

CAPITULO Il
SISTEMA DE COMPARTICIPACOES

NORMA XVII

Comparticipagao Familiar

1. O presente sistema de comparticipagdes rege-se pelo disposto no anexo da Portaria n® 218
D-2019 de 15 de julho - Regulamento das comparticipagoes familiares devidas pela utilizagao

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

3. A comparticipagao familiar € efetuada no total de 12 mensalidades;

4. O pagamento da comparticipacdo familiar é efetuado até ao dia 8 do més seguinte, em
horario de expediente, por débito direto ou transferéncia bancaria;

5. Sempre que o/a utente usufrua de qualquer servigo extra o mesmo sera incluido na fatura do
més seguinte;

6. Caso o pagamento seja efetuado em data posterior a estabelecida, implica o pagamento de
juros de mora de 10%. Os juros acumulam mensalmente;

7. Perante auséncias de pagamento superiores a 3 meses e apos andlise individual do caso a
Associagao pode suspender a permanéncia do/a utente até regularizagdo da mensalidade. Ao
2° més de incumprimento o/a representante € notificado/a para regularizar a sua situagao.

8. As familias que, por motivos diversos ndo possam fazer face a mensalidade estipulada,

deverao apresentar a sua situagéo, para analise, devidamente fundamentada, a Diregao.

NORMA XVl

Tabela de Comparticipagoes

1. De acordo com o anexo da Portaria n® 218 D-2019 de 15 de julho - Regulamento das
comparticipagoes familiares devidas pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais- o

rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC = RAF/12-D
n
Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar
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2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar, consideram-

se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensoes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao

grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao de rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagio propria e permanente;

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

d) Despesas de saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

4. Considera-se agregado familiar, para além do/a utente da resposta social, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares,

desde que vivam em economia comum,

5. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagdo da
declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real

situacao do agregado;
6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragoes de rendimento, e apos efetuar

as diligéncias que considere adequadas, pode a instituigdo convencionar um montante de
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comparticipagao familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

7. A falta de entrega dos documentos referidos no ponto 6, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixagao da comparticipagao familiar maxima;

8. A prova das despesas fixas do agregado familiar é feita mediante apresentagdo dos

respetivos documentos comprovativos.

9. Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagado familiar mensal quando o periodo

de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos;

10. Na frequéncia de CACI a percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita do

agregado familiar & de 65%;

11. No caso de utentes que frequentem, também, o Lar residencial, a percentagem a

estabelecer deve ter em conta a aplicada no Lar residencial, ndo podendo o seu somatério

exceder os 100%.

12.As comparticipagdes familiares serao objeto de revisao anual, a efetuar no inicio de cada

ano civil;
13.0s casos de caréncia econdmica poderao ser objeto de andlise pela Direcéo e revista a
comparticipagao familiar;

14. As atividades de caracter extra (ocupacionais, terapéuticas e de interagdo com o meio)

poderao ser cobradas.

CAPITULO IV
FUNCIONAMENTO GERAL DO CACI

NORMA XIX

Instalagoes

O Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo da Associagdo Portas P’ra Vida, esta
situado em Resende, com as seguintes areas funcionais: salas de atividades, sala de
snoezelen; sala de convivio, gabinetes técnicos, instalagdes sanitarias; balnearios; lavandaria e

refeitorio.
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NORMA XX

Horario de Funcionamento
1. O CACI funciona 12 meses por ano, nos dias Uteis de segunda a sexta-feira das 08.00h as
17.30h;

2. Durante o ano poderao ser efetuadas interrupgoes para férias.

NORMA XXI
Entrada e Saida de Visitas
1. Todas as visitas devem ser autorizadas previamente pela Dire¢gao Técnica ou outro/a
responsavel pela valéncia, referenciado pela Diregao;

2. O horério de visitas esta afixado em local visivel.

NORMA XXIi
Alimentagao
1. Sao fornecidas as seguintes refeicoes diarias: almogo e lanche;
2. As ementas sao afixadas para que os/as utentes e seus/suas representantes tomem

conhecimento;

3. Sempre que existam orientagdes médicas relativamente a dieta alimentar dos/as utentes,

devem fazer chegar a Instituicdo o respetivo documento.

NORMA XXIII
Apoio Terapéutico
1. Os/As responsaveis pelo apoio terapéutico devem seguir o cronograma afixado;
2. A medicacao e indicagdo terapéutica/lnformacao genérica consta do processo individual do/a

utente.

NORMA XXIV

Saude

1. A vigilancia médica é da responsabilidade do/a representante legal/familias;
2. O/A representante do/a utente deve informar a APPV das consultas médicas e, entregar

sempre que possivel, relatorios medicos;
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3. O apoio terapéutico e a prestagdo de cuidados em situagdo de doencga (febre, dores de
cabega, diarreia, vomitos) ocorre mediante autorizagédo do/a representante do/a utente;
4. A APPV compromete-se a manter a confidencialidade das informagbes clinicas dos/as

utentes.

NORMA XXV

Cuidados em situacao de emergéncia

Em caso de emergéncia procede-se da seguinte forma:
1. Contacto com 112 a dar conta da ocorréncia;
2. Contacto com o/a representante legal, no caso dos/as utentes. No caso dos/as
colaboradores/as contacto com um familiar.
3. Acompanhamento até a unidade de saude mais proxima até a chegada do/a

representante do/a utente ou familiares.

O/A colaborador/a que esteve diretamente ligado a situacdo de emergéncia faz o registo da

mesma num impresso especifico para o efeito. (063)

Em caso de emergéncia global, nas instalacdes, procede-se de acordo com o estabelecido no

Plano de Emergéncia.

NORMA XXVI
Gestao de Comportamentos e Prevencgao de Situagoes de Negligéncia, Abusos e

Maus Tratos

1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade
fisica e os seus bens sera analisado em conformidade com a politica e procedimento interno
existente na APPV e demais normas e principios aplicaveis, para a prevengdo de abusos,

negligéncia e maus-tratos;

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, devera ser dado conhecimento, de
imediato, a Diregéo Técnica que, por sua vez, procedera ao registo do mesmo e encaminhara
para a Diregdo da APPV, que devera analisar a situagao e acionar os mecanismos adequados

a cada situagao;
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3. A APPV dispde ainda de um Manual de Maus Tratos acessivel a todos os/as

colaboradores/as.

NORMA XXVII

Transportes

1. A Associagao efetuara as diligéncias necessarias para os/as seus/suas utentes beneficiarem

de transporte publico para efetuarem as deslocagdes de e para as Instalagdes de CACI,

2. A Associagao disponibiliza funcionarios/as para acompanharem os/as utentes na chegada e

partida em transporte publico;

3. A Associagdo assegura o transporte dentro do limite do concelho de Resende, mediante
acordo com os/as representantes dos/as utentes que nao beneficiem de transporte publico ou
ndo possuam autonomia para tal, podendo haver lugar a contribuicao para custos para além do

valor da comparticipagao familiar.

NORMA XXVIII

Passeios ou Deslocagoes

1. Passeios ou deslocagdes extra atividades regulares carecem de autorizagdo escrita dos/as
representantes;
2. Os/As utentes serdo sempre acompanhados/as por colaboradcres/as em todas as

deslocagoes.

NORMA XXIX
Recursos Humanos
O quadro de colaboradores/as deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos
humanos (direcdo técnica, equipa técnica, monitores/as, pessoal auxiliar, estagiarios/as e
voluntarios/as), formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos

em vigor.

Sede: PORTAS P'RA VIDA
Mata da Viscondessa; Serra das Meadas; n°963 e 5100-062 Lamego ¢ Tel. 254 615 190 (chamada para rede fixa nacional) e
Contribuinte n.° 502749318 e direccao.appv@mail.telepac.pt , www.portaspravida.com




21

D% REGULAMENTO INTERNO DE 001.00
f FUNCIONAMENTO ) ST
. === _ CENTRO DE ATIVIDADES E CAPACITACAO
Defens do Agruparmenis do Goncehos PARA A INCLUSAO
do Vale do Douro-Sul REV. 5
NORMA XXX

Direcao Técnica

1. A direcdo técnica do CACI é assegurado/a por um/a técnico/a superior da equipa, com

formacdo superior em ciéncias sociais e humanas, do comportamento, saude ou servigo social,

preferencialmente com experiéncia profissional ou formacgao especifica na area da deficiéncia,

cujo nome e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Na auséncia do/a diretor/a técnico/a, este/a é substituido/a por um/a técnico/a superior a

designar pela Direcao da APPV.

CAPITULO V
DIREITOS, DEVERES E OBRIGACOES

NORMA XXXI

Direitos e Deveres dos/as Utentes

DIREITOS DOS/AS UTENTES:

h W M =

8.
9.

Receber cuidados de qualidade mediante as suas necessidades;

Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

Ser informado/a e a participar em todas as decisdes em que é parte interessado/a;

Ser tratado/a com respeito e correcdo por qualquer elemento da Instituigéo;

Ver salvaguardada a sua seguranga na frequéncia na Instituicdo e respeitada a sua
integridade fisica, crengas religiosas, valores e ideologias;

Ser pronta e imediatamente assistido/a em caso de acidente ou doenga subita ocorrido
enquanto estiver sob a responsabilidade da Instituigao;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual
de natureza pessoal ou relativo a familia;

Celebrar um PII, que consubstancie o projeto de vida;

Ver respeitados os seus interesses individuais, as suas necessidades e expetativas

pessoais, sociais e profissionais;

10. Ser ouvido/a, (ou o/a representante), pela Equipa Técnica e/ ou Diregao, conforme as

circunstancias o exijam;
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11. Receber apoio da Comunidade Institucional no sentido de o/a ajudar a vencer e
ultrapassar eventuais problemas e dificuldades;

12. Direito a colaboragéo e interesse por todos os aspetos da sua vida por parte da Familia
ou Representante Legal;

13. Auferir uma compensagdo monetaria e dispor de seguro de acidentes pessoais, sempre
que sejam desenvolvidas atividades socialmente Uteis e/ou atividades de qualificagdo
para a inclusao social e profissional;

14. Aceder a transporte para os locais onde € exercida a atividade e respetivo regresso;

15.Beneficiar, sempre que possivel, de a¢des de formagado organizadas pelas entidades
externas;

16. Consultar o seu Pl e solicitar a sua revisao;

17. Direito a ter colaboradores/as assiduos/as, pontuais e atualizados/as cientifica e
pedagogicamente e com preocupagoes evidentes quanto a todos os aspetos formativos;

18. Frequentar atividades onde esta inserido/a, mesmo chegando atrasado/a se o atraso for
devidamente justificado;

19.Usufruir diariamente das refeicbes (almoco e lanche) adequadas as suas
especificidades;

20. Direito 4 administragéo atempada e cuidada da medicagao que |he esteja prescrita;

21. Direito ao seguro de acidentes pessoais;

22. Utilizar as instalagoes a si destinadas e outras com a devida e prévia autorizagao;

23. Direito a instalacdes limpas e acolhedoras.

DEVERES DOS/AS UTENTES:

1. Cumprir as regras definidas para a valéncia (caso este dever nao seja cumprido séo
aplicadas as sangdes previstas no regulamento interno);

2. Tratar com urbanidade, respeito e correcdo qualquer elemento da comunidade
institucional, bem como da entidade externa que esteja integrado/a, nao utilizar linguagem
ofensiva, nem comportamentos que possam colocar em risco a integridade fisica e moral
dos restantes elementos;

3. Respeitar o sigilo profissional relativo a entidade externa onde se encontra integrado(a);
4. Participar, conforme as possibilidades, no desenvolvimento de programas tendentes a

sua valorizagao pessoal, social, ocupacional e outras;
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5. Seguir as orientagdes da equipa técnica e demais colaboradores/as relativos ao seu

processo de ensino- aprendizagem e comportamento;

6. Ser assiduo/a, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que Ihe

forem atribuidas;

7. Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade institucional;

8. Zelar pela boa conservacao dos equipamentos e outros bens que Ihe estejam confiados;

9. Participar nas atividades da Instituicdo, quando solicitado/a;

10.Nao permanecer junto dos portdes, nem nos espacos que lhe estejam expressamente

vedados;

11. Dever de contribuir para o normal e bom funcionamento das atividades;

12. Dever de entregar a um/a colaborador/a qualquer objeto encontrado no recinto;

13. Dever de comunicar imediatamente aos/as colaboradores/as a presencga, na Instituigéo,
de qualquer elemento estranho;

14. Dever de utilizar sempre os recipientes proprios para colocar o lixo;

15. Nao trazer alimentos e objetos que ndo sejam previamente autorizados pela Direg&o

Técnica.

NORMA XXXII

Direitos e Deveres dos/as Representantes Legais

Tem como direitos:

1. Participar em determinadas atividades ou eventos;

2. Ser informado/a da evolugdo e possiveis ocorréncias que envolvam o/a seu/sua
representado/a e cooperar com a Equipa Tecnica no processo de integragao e
reabilitagao:

3. Participar na realizac&o do Plano Individual e Inclusdo do/a utente por si representado/a;

4. Consultar e solicitar a revisdo do PII;

5. Solicitar informacao no sentido de adotar estratégias mais funcionais no relacionamento

gue mantém com o/a seu/sua representado/a.
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Tem como deveres:

1.

Cooperar com a Diregdo ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua

presenca seja solicitada;

2
3
4.
5
6
7

. Justificar as faltas do/a seu/sua representado/a;

Pagar a mensalidade, conforme estipulado no contrato;
Respeitar os/as utentes, colaboradores/as e elementos da diregao;

Preservar o patrimonio da instituicao;

. Assumir os deveres do/a representado/a;

. Avisar atempadamente a diregdo técnica relativamente a assuntos inerentes ao/a

seu/sua representado/a, nomeadamente previsdo de auséncias, informagdes clinicas e

alteracdes referentes a transportes, entre outros;

8.

Em caso de auséncia, o/a representante do/a utente deve comunicar por escrito, a

identificacdo da pessoa que o/a pode substituir.

NORMA XXXIII
Direitos, Deveres e Obrigagoes da APPV

Tem como direitos:

i

Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correto por parte dos/as utentes e
seus/suas representantes;

Exigir o cumprimento do regulamento da valéncia,

Receber nas datas previstas as comparticipacbes mensais e, ou outros pagamentos

devidos.

Tem como deveres:

1
2.

=L U

Contribuir para a qualidade de vida e o bem-estar, do/a utente;

Respeitar o/a utente;

Organizar atividades que vao de encontro aos interesses, desejos e necessidades do/a
utente;

Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoais para os/as utentes da valéncia;
Garantir ao/a utente a sua individualidade e privacidade,

Assegurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da valéncia;
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8.

Possuir livro e sistema de reclamacgoes.

Tem como obrigagoes:

1.
2.

Celebrar, executar e acompanhar o Pll do/a utente;

Obter a prévia autorizacao, por escrito, do/a utente, da sua familia e/ou representante
legal, para a realizagcao da avaliacdo tecnica das capacidades, funcionalidade e
potencialidades;

Assegurar ao/a utente, o direito de participacdo e de autodeterminagédo, bem como da
sua familia e/ou representante legal, na definicdo do seu projeto de vida;

Encaminhar, com base nos resultados da avaliagdo técnica, o/a utente que reuna
condi¢des para desenvolver as diferentes atividades;

Zelar para que o desenvolvimento das atividades nao prejudique a saude e seguranga,
nem coloque em risco a integridade fisica do/a utente;

Acompanhar, monitorizar e avaliar a execucao e o desenvolvimento das atividades
previstas no PII;

Elaborar relatério sobre o acompanhamento e avaliagdo do impacto das atividades no
desenvolvimento pessoal, social e profissional do/a utente, o qual fara parte integrante
do PII.

No ambito do desenvolvimento das atividades socialmente uteis e/ou atividades de qualificagao

para a inclusdo social e profissional, obriga-se, ainda a:

1.
2
3.

Celebrar um seguro de acidentes pessoais;
Assegurar o transporte para os locais onde é exercida a atividade e respetivo regresso;

Assegurar mensalmente que a compensacao monetaria, € entregue ao/a utente.

NORMA XXXIV

Obrigacoes das Entidades Externas

No ambito do desenvolvimento das atividades socialmente Uteis e/ou atividades de qualificagao

para a inclusdo social e profissional, ttm como obrigagdes:

8

Zelar pelo acolhimento nas suas instalagbes do/a utente, no horario estabelecido no

protocolo celebrado com as entidades gestoras;
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2. Acompanhar e avaliar, com o/a técnico/a de referéncia do CACI, o desenvolvimento e
execugao das atividades previstas no protocolo de parceria;

3. Monitorizar e supervisionar as atividades desenvolvidas, designando para esse efeito
um/a supervisor/a responsavel;

4. Manter afixado, em local visivel e de facil acesso, o horario das atividades, bem como a
indicagdo do/a respetivo/a supervisor/a responsavel;

5. Integrar, sempre que possivel, os/as utentes que frequentam o CACI, em agoes de
formacgédo organizadas para os seus profissionais;

6. Proporcionar diariamente o almogo, sempre que exista refeitorio;

7. Proceder ao pagamento mensal do apoio da compensag¢ao monetaria.

NORMA XXXV
Procedimento Disciplinar

Caso se verifique o incumprimento dos deveres dos/as utentes, podem ser aplicados aos/as
mesmos/as consoante a gravidade da infragéo, as seguintes sangoes:
a. Repreensao verbal;
b. Registo de ocorréncia em documento proprio (047)
c. Suspenséo da frequéncia do CACI de 1 a 90 dias;
d. Expulsdao do CACI.
A aplicagdo das sangoes previstas nas alineas c) e d) sdo da competéncia da Diregao da

APPV, apos analise de relatério da Equipa Técnica.

NORMA XXXVI

Interrupcio da Prestagao de Servigos

1. Agressdes fisicas a outros/as utentes ou colaboradores/as, poderdo levar a interrupgao
temporaria da frequéncia do/a utente, apds encaminhamento para avaliagdo clinica
especializada.

2. O ndo pagamento de 3 mensalidades consecutivas, tendo o agregado capacidade
economica para o fazer.

3. Se o/a utente faltar durante 30 dias consecutivos, sem declaragdo médica que o justifique ou

sem justificagcdo do/a representante sobre o motivo da auséncia.
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NORMA XXXVII

Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto ndao Imputavel ao Prestador
1. Em caso de morte havera lugar a preenchimento da vaga.
2. Por renuncia do/a utente ou pedido para ser encaminhado/a para outra estrutura de

atendimento, sendo esta feita em documento escrito.

NORMA XXXVIII
Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do/a Utente

Sempre que o/a utente se ausente por motivo de doenca ou outros devidamente justificaveis.

NORMA XXXIX
Contrato de prestacao de servigos
No ato de admissao ao CACI, € obrigatoria a celebragao, por escrito, de contrato de prestacao

de servigos entre a APPV, o/a utente e/ou representante legal, em dois exemplares.

NORMA XL
Reclamacgodes
1. Os termos da legislacao em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacdes,
que podera ser solicitado no Centro de Atividades e Capacitagédo para a Inclusdo, sempre que

desejado;

2. Possui ainda um sistema interno de reclamacdes, de acordo com o estipulado na Instrugao
de Trabalho 006-TRATAMENTO DE RECLAMACOES, inerente ao Sistema de Gestdo da

Qualidade implementado.
3 — O acesso ao livro de reclamacgdes em formato eletronico, podera ser feito atravées do site:

https://www.livroreclamacoes.pt/

NORMA XLI

Protecao de dados

1. Os dados pessoais recolhidos junto dos/as representantes legais, fazem parte da

documentagao exigida pela segurancga social;
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2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo é instituicdo, sendo
fornecidos a terceiros apenas dentro do estreitamento exigido pela lei;

3. Os dados séao tratados sob orientagaéo da Dire¢éo da APPV,

4. O Regulamento Geral da Protegdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na

secretaria da APPV ou no site da instituicéo

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
NORMA XLII

Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera objeto de alteragéo ou revogagao sempre que as normas
superiores o exijam ou interesses internos da Institui¢do o justifiquem.

2. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os/as responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar
com os/as utentes ou seus/suas representantes legais sobre quaisquer alteragtes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em

vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes/as assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLIII
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XLIV

Disposicoes Complementares

1.0s/As utentes ndo deverdo possuir objetos de valor, ndo se responsabilizando o CACI pelo
seu dano ou extravio;

2. A Direcdo Técnica do CACI devera avisar atempadamente os/as representantes do/a utente
sobre a necessidade de reposi¢do dos medicamentos;

3.A entrega atempada dos medicamentos e respetivas orientagées para a sua administragao é
da responsabilidade dos/as representantes dos/as utentes;

4.Casos omissos serdo resolvidos pela Direcgao da instituigdo.

NORMA XLV
Entrada em Vigor
1.Com a aprovagéao do presente regulamento, revoga-se qualquer outro documento interno

anterior que verse as materias aqui tratadas.

2.0 presente regulamento entra em vigor em:

La%.a /Q Zhobe | 2022
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