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CERCI-LAMAS

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio

A Cerci-Lamas, com acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro de
Atividades e Capacitacao para a Inclusdo, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Aveiro desde 30/06/1995, pertencente a CERCI-LAMAS -
Cooperativa de Educacdo e Reabilitagdo para a Comunidade Inclusiva CRL.,
cooperativa de solidariedade social, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il
Conceito

O Centro de Atividades e Capacitagido para a Inclusdo constitui uma resposta social,
que visa a valorizagdo pessoal e o0 desenvolvimento de competéncias relacionais e
pessoais das pessoas com deficiéncia, promovendo a sua inclusao social, autonomia e
qualidade de vida.

NORMAIII
Legislagao Aplicavel
Esta estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo legalmente estipulado:

1. Portaria n.° 70/2021, de 26 de margo que regulamenta as condigbdes gerais do
edificado, os termos e as condi¢des técnicas de instalacdo e de organizagao,
funcionamento e instalagdo a que deve obedecer a resposta social do CACI.

2. Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria
n.° 218-D/2019, de 01/07 que define os critérios, regras e formas em que assenta
o0 modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituigdes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas

3. Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de mar¢o, alterado e republicado pelo Decreto-
Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro, que altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagao prévia para o
funcionamento das respostas sociais.

Compromisso de Cooperagao em vigor;

Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados (RGPD), Regulamento Geral sobre
a Protecao de Dados (RGPD) da Uniao Europeia (UE), 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, que estabelece as regras relativas ao tratamento, por
uma pessoa, uma empresa ou uma organizagao, de dados pessoais relativos a
pessoas na UE.
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NORMA IV
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2. Assegurar a divulgacado e o cumprimento das regras de funcionamento
do estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

3. Promover a participacéo ativa dos clientes ou seus representantes legais
ao nivel da gestao do Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusao
(CACI).

NORMA V
Principios orientadores
Sao principios orientadores da atividade do CACI:

a) O principio da singularidade, que preconiza o reconhecimento da individualidade da
pessoa com deficiéncia, devendo a sua abordagem ser feita de forma diferenciada,
tendo em consideragao as suas circunstancias pessoais e o0 seu contexto de vida;

b) O principio da ndo discriminagdo, que estatui que nenhuma pessoa pode ser
discriminada, direta ou indiretamente, por acdo ou omissido, com base na deficiéncia,
ou deixar de beneficiar de medidas de a¢ao positiva que garantam o exercicio dos seus
direitos e deveres de participacéo social;

¢) O principio da autodeterminagao, que preconiza o direito da pessoa com deficiéncia
a decidir sobre a definicdo e a conducao da sua propria vida;

d) O principio da autonomia, que determina que a pessoa com deficiéncia tem o direito
de decisao pessoal na definicdo e condugao autbnoma da sua vida;

e) O principio da participagdo, que implica o direito das pessoas com deficiéncia a
participarem de forma plena e efetiva na sociedade em condi¢des de igualdade com os
demais cidadaos e cidadas;

f) O principio da informagéo, que determina que a pessoa com deficiéncia tem direito a
ter acesso a toda a informacao que lhe diga direta ou indiretamente respeito e a ser
informada e esclarecida sobre os seus direitos e deveres;

g) O principio da qualidade, segundo o qual a pessoa com deficiéncia tem o direito a
aceder a respostas sociais, bens e servicos de qualidade, que respondam as suas
necessidades pessoais e sociais.

h) O principio da cidadania, que implica que as pessoas com deficiéncia tém direito a
usufruir das condicbes necessarias e suficientes para aceder a todos os bens, servigos
e contextos de vida, em condi¢cdes de equidade, bem como o direito e o dever de
desempenhar um papel ativo no desenvolvimento da sociedade;

i) O principio da inclusédo, 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
cidadaos e cidadéas.
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NORMA VI
Servigcos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O CACI assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Transporte dos clientes de e para o seu domicilio;
1.2. Alimentacao dos clientes durante o periodo de permanéncia no Centro;
1.3. Supervisao e acompanhamento permanente por profissionais da
instituicao;
1.4. Acompanhamento psicoldgico e social;
1.5. Acompanhamento em terapia ocupacional e fisioterapia, quando
necessario, sem prejuizo das obrigagdes do SNS;
1.6. Administracdo de medicamentos e prestacdo de cuidados pessoais,
quando necessario.
2. O CACI proporciona aos clientes as seguintes atividades:
2.1. Ateliers de bordados, de artefactos de pele, de pintura, de cozinha, de
jardinagem e horticultura e outros;
2.2. Atelier de desenvolvimento pessoal e de autocuidados;
2.3. Atelier de comunicagao, incluindo o uso da internet;
24. Atividades de danca e outras expressdes artisticas;
2.5. Oportunidade de participacdo em atividades desportivas adaptadas;
2.6. Saidas regulares a comunidade para conhecimento do meio e
participacao social;
2.7. Atividades Socialmente Uteis (ASU);
2.8. Atividades de qualificacao para a inclusao social e profissional.
NORMA ViII

Atendimento

O(A) Diretor(a) Técnico(a) recebe o cliente e/ou significativos no seu gabinete, espacgo
com caracteristicas de privacidade, confidencialidade, conforto, ambiente calmo,
luminosidade e climatizagdo adequada. O atendimento processa-se de forma
sequencial e por ordem de chegada.

Quer se trate de um contacto presencial ou ndo, a informacido e documentos
disponibilizados ou dados a conhecer s&o:

Informagado sobre o CACI e seu funcionamento, por exemplo regulamento interno,
quadro de pessoal, horario de funcionamento, critérios de admissdo, servigos e
atividades disponibilizadas, comparticipagdes mensais, documentos necessarios para
formalizar a inscrigdo no CACI e ainda outros esclarecimentos requeridos pelo cliente
e/ou significativos.

Em todos os contactos do cliente é respeitada a etnia, religiao, sexo, idade, assim como
orientagdo sexual e o estilo de vida, desde que o seu comportamento ndo colida com o
bom funcionamento da Institui¢ao.

Em caso de contacto presencial, apresenta-se a possibilidade ao cliente e/ou
significativos de visitar as instalagées.

A prestacdo de informacdo, assim como os documentos disponibilizados, ficam
devidamente registados.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA Vil
Condigoes de Admissao
Sao condicdes de admissado no CACI:
1. Ter idade igual ou superior a 18 anos;

2. Ser portador de uma deficiéncia intelectual grave, ou de outras limitagcoes
funcionais analogas, temporarias ou permanentes;

3. Residir na Feira Norte ou em localidade compativel com a deslocacao
diaria ao Centro.

4. Possuir um relatdrio clinico e/ou relatério de equipa multidisciplinar, com
data inferior a um ano, que certifique a deficiéncia e o grau de incapacidade;

NORMA IX
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo
de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacao
de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Documento de Identificacdo do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Numero de ldentificagao Fiscal (NIF) do cliente e do representante legal,
quando necessario;

1.3. Numero de Identificagdo da Seguranca Social (NISS) do cliente e do
representante legal, quando necessario;

1.4. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

1.5. Declaragao assinada pelo cliente em como autoriza a recolha, tratamento
e informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo de
admisséo.

2. A candidatura decorre a todo o tempo.

3. A candidatura é aceite provisoriamente com a entrega na secretaria, no horario
normal de expediente, da ficha de identificagdo e dos documentos probatérios referidos
no numero anterior.

4, A candidatura é encaminhada para o responsavel técnico do CACI que
promovera num prazo razoavel o procedimento de avaliagdo previsto no artigo 23° da
Portaria 70/2021 ou a validacdo de avaliagdes de que seja portador, com vista a
confirmar a condicdo 2 da Norma VIIl. O relatério de avaliagdao sera junto aos
documentos de candidatura que entao se torna efetiva.

5. Quando aplicavel, pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que
determine a aplicacao do regime juridico do Maior Acompanhado.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagcdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo
iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.
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NORMA X
Critérios de Admissao

1. S&o0 os seguintes os critérios e fatores de ponderagao na selegao dos clientes:
1.1. Condigbes econdmicas e sociais mais desfavoraveis (0,36);
1.2. A continuidade com outros programas anteriormente frequentados na Cerci-
Lamas (0,12);
1.3. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar cuidados basicos (0,12);
1.4. A importancia da ocupacao util do desenvolvimento pessoal do candidato (0,1);
1.5. O grau de dependéncia (0,1)
1.6. As dificuldades do contexto da familia em garantir a qualidade de vida
(monoparentalidade, habitagao precaria, etc.) (0,07);
1.7. Idade do cliente (0,05)
1.8. Ser cooperador por si ou pelo seu representante legal (0,03)
1.9. Ter um irméo a frequentar a instituicdo (0,03)
1.10. A acessibilidade do lugar de residéncia aos transportes da Cerci-Lamas
(0,02).

2. Estes critérios sdo pontuados separadamente de 1 a 10, e a nota é multiplicada

pelo fator de ponderagao. A pontuagao total, resultante da adicdo das notas ponderadas,
dita a ordenagao dos candidatos.

NORMA XI
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico do
CACI, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, a
submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir a admiss&o a Direcdo da Cerci-Lamas.
3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias.
NORMA XII

Listas de Espera

Quando ndo haja vagas as candidaturas analisadas sdo ordenadas pela pontuagao
obtida na Norma X.

Os candidatos em espera podem solicitar a reaplicagdo dos critérios, caso ocorra
alguma alteragao significativa, do que podera resultar a alteragdo da sua posi¢éo na
lista.

No momento em que ocorrerem vagas, e antes de se proceder a chamada para o seu
preenchimento, procede-se a reaplicagcdo dos critérios da Norma X a todos os
candidatos em lista de espera, do que poderéo resultar alteragdes de posicao.

Os critérios da exclusao da lista de espera sédo os seguintes:

1. Incumprimentos dos requisitos
2. Falecimento do candidato
3. Desisténcia por parte do candidato.
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NORMA Xlii
Acolhimento dos Novos Clientes

No primeiro dia o responsavel técnico do CACI acompanha o cliente as instala¢cdes onde
decorrem as atividades. Sao-lhe apresentados o0s colegas e colaboradores
intervenientes.

Segue-se um periodo de duas semanas dedicado ao acolhimento. Durante este periodo
o cliente é acompanhado de perto por um monitor de referéncia, que o apoia no
conhecimento e experimentacao das diferentes atividades e na habituagéo as rotinas
de funcionamento do CACI.

Durante este periodo sera efetuada a avaliagdo de base com vista a elaboragao do
Plano Individual para a Inclusao (PII).

NORMA XIV
Processo Individual do Cliente

O responsavel técnico do CACI mantém um processo individual de cada cliente, que &
confidencial e de acesso restrito, do qual consta:

1. Ficha de inscricao onde consta identificacdo do cliente, da pessoa de
referéncia ou representante legal

2. Documentos solicitados no processo de inscricdo e admissao

3. Relatério da equipa técnica de avaliagao

4, Identificacdo do médico assistente e de eventuais especialistas que Ihe

facam acompanhamento regular
5. Plano Individual para a Inclusao (PIl)

6. Plano de Adaptagéo (PADAPT), Plano de Cuidados Individuais (PCI),
Plano Atividades Socialmente Uteis (PASU) e do Plano Individual de Transigao
(PIT), caso se apliquem.

7. Informagdes elaboradas pelos técnicos da equipa do CACI e por médicos
e outros peritos externos
8. Registo de ocorréncias
9. Exemplar do contrato de prestagao de servigos
NORMA XV

Controlo e Guarda dos Bens dos Clientes

A secretaria da Cerci-Lamas aceita pequenos depdsitos de dinheiro dos clientes,
designadamente proveniente das gratificagdes mensais, abrindo uma folha de conta
corrente, cujo saldo estara sempre a sua disposigao.

Os bens consumiveis trazidos pelos clientes ndo sao registados, com excec¢édo da
medicac¢ao que seja administrada na Instituicdo.

NORMA XVI
Seguro

Os clientes s&o abrangidos pelo seguro vigente na Instituicao.
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CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
Instalagoes

O CACI da Cerci-Lamas localiza-se na sede da instituicdo, na Rua do Auditério, n° 125,
Santa Maria de Lamas. As suas instalagdes distribuem-se por quatro blocos sucessivos,
ligados por um corredor central:

1. Servicos centrais e comuns a outras valéncias: rececdo, gabinetes
técnicos, secretaria e administracdo, cozinha e refeitério, salas de formacéao e
de repouso dos colaboradores, balnearios e vestiarios dos colaboradores;

2. Sala de atividades, sala de terapias, nucleo de estimulacdo Snoezelen,
gabinete de monitores e instalagbes sanitéarias;

3. Salas de atividades, sala cultural com varios pontos de acesso a internet,
sala de repouso, gabinete de monitores, instalagdes sanitarias, atrio de convivio
interior e exterior, acesso a horta e jardim;

4, Sala polivalente (assembleias de clientes, ginasio e danca) e lavandaria,
ambas partilhadas com outras valéncias.

NORMA XVIII
Horarios de Funcionamento

As atividades e servicos internos funcionam das 9h00 as 17h00 dos dias uteis. Das 7h00
as 9h00 e das 17h00 as 19h00 funciona o servigo de transportes.

NORMA XIX
Entrada e Saida de Visitas

O representante legal ou o familiar de apoio podem a todo o tempo apresentar-se na
rececao e solicitar o contacto com o cliente, que lhes sera facilitado através do monitor
que o acompanha, desde que nao perturbe a atividade em curso.

Outras visitas apenas sado permitidas mediante comunicacdo prévia ao responsavel
técnico do CACI que decidira de acordo com o conhecimento que tem do cliente e do
contexto familiar.

NORMA XX
Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado até ao dia 15 do més a que
se refere, na secretaria ou por qualquer outro meio acordado.
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NORMA XXI
Tabela de Comparticipagoes

A tabela de comparticipagao familiar foi estabelecida de acordo com a legislagao

em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel. O seu valor de referéncia é de 40%
do rendimento per capita, tendo como limite maximo do valor da Prestagao Social para
a Inclusdo. No caso de o cliente frequentar em simultdneo a resposta Lar Residencial,
a percentagem a aplicar ndo pode exceder, no somatério da comparticido das duas
respostas o total de 100% do RC.

2.

De acordo com o disposto na Portaria n°® 196 — A/2015, de 01/07, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RAF
(57 -2)
n

RC =

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento anual ou anualizados do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam
em economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique
a deslocacgao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formacéao profissional ou de relacao de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial

ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do
agregado familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou
administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de composi¢cao do agregado familiar estao excluidas as pessoas
qgue se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou
arrendamento de parte da habitagéo);

b) Permaneg¢am na habitagao por um curto periodo de tempo.
Sao rendimentos do agregado familiar os provenientes de:
a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais. No
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacao dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) Pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacgao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagcbes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;
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10.

11.

12.

13.
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d) Prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia); no caso da Prestacéo Social para a Inclusdo é considerado 50% do
seu valor.

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, definidos no
artigo 8.° do Cdédigo do IRS. Sempre que destes bens imdveis nao resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) Capitais — rendimentos definidos no art.°® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdésitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacao de 5%;

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

Sao despesas fixas a considerar os impostos e taxas que incidem sobre os
rendimentos, a renda de casa ou a prestacao devida pela aquisicdo de habitacéo
prépria, os encargos médios mensais com transportes publicos e as despesas
com saude e com a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado, em caso de
doenca crénica.

A comparticipacao dos descendentes e outros familiares em ERPI é considerada
como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagao
pela frequéncia de outra resposta social.

O limite maximo do total das despesas a considerar é o valor da RMMG. Nos
casos em que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor real da
despesa.

Os dados para o célculo da mensalidade sdo registados numa declaragao
assinada pelo cliente ou o0 seu representante. A instituicdo solicita a exibicdo de
comprovativos relativos ao conteudo da declaracido, mas abstendo-se de
arquivar tais comprovativos.

O cliente pode optar pela mensalidade maxima, dispensando-se de prestar
informacgoes financeiras.

Qualquer das partes pode solicitar a revisdo da declaragdo sobre o rendimento
do agregado familiar quando haja alteragdes que o justifiquem.

Quando frequentarem o CACI dois ou mais elementos do mesmo agregado
familiar, beneficiarao de um desconto de 10% sobre a mensalidade calculada.

Quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias
consecutivos, havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipacéo familiar
mensal.

As comparticipagdes familiares, em regra, sao objeto de revisdo anual, a efetuar
inicio do ano civil.
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NORMA XXII
Refeigoes
O almoco é servido entre as 12h00 e as 13h00.
A ementa semanal encontra-se afixada no atrio.

Os regimes alimentares especiais sdo tidos em conta mediante apresentacdo de
prescrigdo médica ao responsavel técnico do CACI, que lhe dara o devido seguimento.

Além do almoco, sao servidas duas refei¢oes ligeiras, a meio da manha e da tarde.

NORMA XXiil
Atividades e Servigos Prestados

1. Os servigos mencionados no n° 1 da Norma VI sao prestados de acordo com as
necessidades do cliente, sem encargos suplementares, competindo ao cliente o
fornecimento dos bens necessarios a sua prestagdo (medicamentos, fraldas ou outros).

2. A participacao nas atividades mencionadas no n° 2 da Norma VI obedece a um
planeamento semanal personalizado, com a participagao do cliente.

3. Para as atividades desportivas e de natagao, os clientes devem ser portadores
dos equipamentos requeridos.

NORMA XXIV
Passeios ou Deslocagées

1. As saidas culturais e de lazer incluidas na programacdo regular ndo sao
geralmente objeto de comunicagdo ao representante legal ou ao familiar de apoio,
exceto se a sua duracgao ultrapassar o horario normal do dia.

2. A participagao em atividades que envolvam dormida fora de casa requer sempre
a concordancia do representante legal ou do familiar de apoio.

3. Pode ser requerida a comparticipacao financeira dos clientes nas saidas que
envolvem custos acrescidos de execucgéo.

NORMA XXV
Plano Individual para a Inclusao

O Plano Individual para a Incluséo (PIl) € um instrumento formal que visa organizar,
operacionalizar e integrar todas as respostas as necessidades, expectativas e
potenciais de desenvolvimento identificadas em conjunto com o cliente.

1. Constitui o plano individual o conjunto de trés documentos: plano individual,
plano de cuidados individuais e os planos de sessdes. O primeiro plano individual do
cliente é realizado apds a avaliagao do programa de acolhimento.

2. A avaliagdo dos planos individuais dos clientes é realizada com periodicidade
semestral, pelo técnico/a de referéncia, juntamente com o cliente e/ou responsavel do
cliente, com os objetivos de ajustar o plano as suas necessidades e expectativas e de
avaliar a evolugao de cada cliente em varias areas, entre elas, a autonomia e o apoio
na alimentacdo. Neste momento de avaliagcdo deve, também, ser realizada uma
avaliacao global das ocorréncias registadas nesse periodo, juntamente com o cliente
e/ou responsavel do cliente.
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3. E criado um documento com todos os resultados da avaliacdo, para que o cliente
e/ou responsavel do cliente tenham conhecimento verbal e escrito dos resultados da
avaliacao.

4, O PIl devera ser assinado por todos os envolvidos, que participam na sua
definigao, incluindo os familiares e/ou representante legal e, sempre que possivel, pelo
préprio cliente.

NORMA XXVI
Prevencao e Gestdo Maus Tratos

Existe na instituicdo um manual de Prevencgao e Gestao de Maus Tratos que define as
regras e formas de atuacgao.

NORMA XXVII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste CACI encontra-se afixado em local bem visivel, assim
como os seus direitos e deveres, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos
(diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao e contetudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Os conteudos funcionais estdo definidos no Manual de Fungdes.

3. A colaboracao dos voluntarios obedece aos requisitos definidos na legislagao
nacional e assumidos no guia organizacional do voluntariado da Cerci-Lamas, e pode
envolver atividades técnicas especificas, atividades de apoio complementar aos clientes
ou ao seu contexto familiar e atividades de promocao do mecenato social, conforme
Regulamento Interno da organizagao.

NORMA XXVIiI
Direcao Técnica

A Direcao Técnica do CACI Cerci-Lamas compete a um técnico, com formacao superior
em ciéncias sociais e humanas, do comportamento, saude ou servi¢o social, nos termos
do art.° 21 da Portaria 70/2021, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos dos Clientes/Familiares/Representantes Legais
1. Sao direitos dos clientes:
a. Ser tratado com respeito e atengao pelos colaboradores e companheiros;
b. Ter preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e

individualidade;

C. Ser informado e a participar em todas as decisbes em que é parte
interessada, sempre que tal se revele possivel;
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2.

Regulamento Interno do Centro de Atividades e Capacitagao para a

Inclusao
d. Participar na elaboragéao do seu PlI e solicitar a sua revis&o;
e. Ver respeitados os seus interesses individuais, as suas necessidades e
expetativas pessoais, sociais e profissionais;
f. Dispor de seguro de acidentes pessoais;
g. Receber uma compensacdo monetaria mensal pela participagdo em

atividades uteis;

h. Beneficiar dos servicos e atividades enunciados na norma VI, no
pressuposto da sua disponibilizac&do equitativa a todos os clientes;

i. Ver garantida a confidencialidade das informag¢des pessoais prestadas
aos colaboradores da Cerci-Lamas;

J- Participar na melhoria continua da instituicdo através de sugestodes e
apreciagoes criticas apresentadas aos 6rgaos apropriados.

A compensacdo monetaria mensal para as atividades desenvolvidas na

instituicao varia entre o minimo de 1% e um maximo de 10% da Prestagédo Social para
a Inclusao (PSI).

3.

Quando o cliente estiver integrado em Atividades Socialmente Uteis (ASU) ou

atividades de qualificacdo para a inclusao social e profissional, nos termos dos art.° 14
e art.° 19 da Portaria n.° 70/2021, a comparticipacao estabelecida no respetivo protocolo
varia entre o minimo de 10% e um maximo de 50% do IAS e revertera integralmente
para os clientes.

4.

1)

2)

Sao direitos dos Familiares/Representantes legais:

a. Assistir o cliente no exercicio dos seus direitos.

NORMA XXX
Deveres dos Clientes/Familiares/Representantes Legais
Sao deveres dos clientes:

a. Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades programadas,
sem prejuizo da liberdade de escolha e de negociagédo que |he é reconhecida;

b. Tratar com correg¢ao os técnicos, monitores e demais colaboradores da
Cerci-Lamas;

C. Respeitar os outros clientes, submetendo a mediagdo das pessoas de
apoio qualquer situacao conflitual que ocorra;

d. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e
demais bens utilizados no decurso das atividades;

e. Guardar lealdade a Cerci-Lamas, designadamente nao transmitindo para
o exterior informacdes de que tenha tomado conhecimento durante a
permanéncia na instituicao.

f. Colaborar na melhoria continua da instituicdo pelos meios ao seu
alcance.

Sao deveres dos Familiares/Representantes legais:

a. Colaborar na elaboracao do PlI;
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Regulamento Interno do Centro de Atividades e Capacitagao para a
Inclusao

b. Comparecer nas reunides que lhe sejam solicitadas e harmonizar

oS

procedimentos do contexto familiar com as estratégias acordadas na instituicao;

C. Promover os cuidados de saude preventivos e curativos através do SNS,

dando o devido conhecimento ao responsavel técnico do CACI.

NORMA XXXI

Direitos da Entidade Gestora do Centro de Atividades e Capacitagao para a
Inclusao

Sao direitos da Cerci-Lamas:

a. Obter a colaboracdo leal e comprometimento dos clientes, seus
representantes e demais entidades interessadas na melhoria continua da

instituicao;

b. Contar com o apoio dos familiares significativos para a resolugéo
equitativa das situagdes criticas derivadas de necessidades atipicas dos

clientes;

C. Cobrar a comparticipacdo mensal dos clientes nos termos das normas

XXI e XXII deste regulamento.

NORMA XXXII

Deveres da Entidade Gestora Centro de Atividades e Capacitacao para a
Inclusao

Sao deveres da Cerci-Lamas:

a. Proporcionar as atividades ocupacionais e capacitagao em diversidade e
qualidade adequadas a satisfacdo dos clientes;

b. Respeitar e fazer respeitar as condigdes de higiene e seguranga no CACI;
C. Facilitar os meios técnicos e logisticos indispensaveis ao bom
funcionamento do CACI;

d. Celebrar um contrato de seguro de acidentes pessoais que cubra a
permanéncia do cliente a responsabilidade do CACI;

e. Cumprir o horario e calendario de funcionamento previstos no
regulamento interno e na planificagéo anual.

f. Celebrar, executar e acompanhar o Pll da pessoa com deficiéncia;

g. Obter a prévia autorizacao, por escrito, da pessoa com deficiéncia, da

sua familia e/ou representante legal, para a realizagdo da avaliagao técnica das

capacidades, funcionalidade e potencialidades;

h. Assegurar o direito de participagdo e de autodeterminacdo da pessoa
com deficiéncia, bem como da sua familia e/ou representante legal, na defini¢gao

do seu projeto de vida, que se consubstancia na celebragéo do PII;

i. Encaminhar, com base nos resultados da avaliagao técnica, as pessoas
com deficiéncia que reunam condicdes para desenvolver as diferentes

atividades;

j- Zelar para que o desenvolvimento das atividades n&o prejudique a saude
e seguranga, nem coloque em risco a integridade fisica das pessoas com

deficiéncia;
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K. Acompanhar, monitorizar e avaliar a execugao e o desenvolvimento das
atividades previstas no PIll, designando para esse efeito um técnico de
referéncia;

l. Elaborar relatério sobre o0 acompanhamento e avaliagao do impacto das
atividades no desenvolvimento pessoal, social e profissional da pessoa com
deficiéncia, o qual fara parte integrante do respetivo Pll, com a periodicidade
maxima de 6 meses.

2 - A instituicdo gestora do CACI obriga-se, no ambito do desenvolvimento das
atividades previstas nas alineas d) e e) do n.° 2, do artigo 8.°, ainda a:

a) Celebrar um seguro de acidentes pessoais;

b) Assegurar o transporte para os locais onde € exercida a atividade e respetivo
regresso, bem como de outras deslocagdes imprescindiveis relacionadas com
as atividades, sempre que a utilizagdo da rede publica de transportes seja
incompativel com a autonomia da pessoa com deficiéncia ou por
indisponibilidade de oferta da rede de transportes;

¢) Assegurar mensalmente que a compensagao monetaria, calculada de acordo
com o previsto no artigo 19.° da Portaria n.° 70/2021, é entregue a pessoa com
deficiéncia.

NORMA XXXIil
Contrato de prestacao de servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a diregao
da Cerci-Lamas é celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos. Quando
o outorgante é o préprio cliente, o contrato é também subscrito pelo familiar de apoio
que ele indicar.

1. O contrato escrito de prestacao de servigos € constituido pelos seguintes pontos:
o A identificacdo da entidade prestadora dos servicos, do cliente e/ou
representante legal;

. Periodo de vigéncia do contrato;

. Servigos incluidos na mensalidade, o local onde se desenvolvem e a
periodicidade do mesmo;

o O valor da mensalidade ou comparticipagao familiar dos servigos que sao
prestados;

. Tomada de conhecimento, por parte do cliente e/ou significativos, do

regulamento interno, no qual a Instituicdo e o cliente e/ou significativos se
comprometem ao seu cumprimento;

o Principais direitos e deveres das partes contratantes
o Condigdes de alteragéo, de suspensao e/ou rescisao do contrato;
o Entre outros.
2. O contrato é elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes. Apos a

celebracdo do contrato, é entregue uma copia do mesmo, ao cliente ou ao seu
significativo e a outra fica no seu processo individual.

3. Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato escrito, sdo sujeitas a
aprovagao de ambas as partes, e redigidas novamente por escrito para que constem do
processo individual do cliente.
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NORMA XXXIV
Cessacao do contrato
A cessacao do contrato de prestacao de servigos pode ocorrer por:
1. Caducidade:

a. Com a morte do cliente

b. Sempre que o cliente se ausente por periodo superior a 6 meses sem
qualquer comunicacgao a Instituicao

2. Revogacéao por acordo mutuo:

Podem as partes revogar o contrato quando claramente o acordem. O acordo
deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem
como regulamentar os direitos e obrigacbes das partes decorrentes da
cessacao.

3. Resolucéo por iniciativa de qualquer das partes:

Se pretender fazer a resolucio unilateral do contrato, o cliente/representante
legal deve informar a Cerci-Lamas com a antecedéncia minima de 30 dias, salvo
por razdes imprevisiveis em que o aviso deve ser feito logo que possivel.

NORMA XXXV
Interrupgao da Prestacao dos Servigos por Auséncia do Cliente

1. O cliente ou o seu representante deve informar o responsavel técnico do CACI
das razbes que o levam a interromper temporariamente a frequéncia (por exemplo,
doenga, acidente, deslocacao com familiares) e o tempo previsto de auséncia.

2. Quando a auséncia justificada for igual ou superior a cinco dias uteis
consecutivos havera lugar ao desconto de 10% na parte da comparticipagao mensal
correspondente ao periodo de auséncia.

NORMA XXXVI
Atuacgao em situagoes de emergéncia pessoal

1. Em caso de doenca subita ou acidente os colaboradores da Cerci-Lamas atuam
da forma adequada as circunstancias e as recomendacdes constantes do Plano de
Cuidados Individuais. Se necessario € contactada a Linha de Salde 24, alertado o INEM
ou o cliente é conduzido pelos meios da Cerci-Lamas a urgéncia hospitalar ou a clinica
da companhia de seguros. Da ocorréncia é dado imediato conhecimento telefénico ao
representante legal ou familiar de apoio.

2. Se o cliente apresentar queixas ou sintomas difusos de doencga, procede-se a
monitorizagao dos sinais vitais e o responsavel técnico contacta o familiar de apoio para
concertar a atuagdo mais adequada: aguardar, conduzir a uma observagdo médica ou
recolher ao domicilio.

3. Quando o cliente apresentar disturbios de comportamento ou outros sintomas
graves de doenca mental, o responsavel técnico propde ao familiar de apoio o seu
urgente encaminhamento para uma consulta da especialidade.

4, Se em qualquer das situagdes referidas nos niumeros anteriores a permanéncia
no CACI constituir risco para o préprio ou para os outros clientes, € acordado com a
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familia o tempo de permanéncia em casa nos termos da Norma XXVIII. No caso de
discordancia entre o familiar de apoio e o responsavel técnico sobre a necessidade de
permanéncia em casa, recorre-se ao parecer dum técnico de saude externo, aceite por
ambas as partes, e segue-se 0 seu parecer.

NORMA XXXVII
Reclamacgoées, Litigios e Sugestoes

1. Nos termos da legislagao em vigor, a Cerci-Lamas possui Livro de Reclamacgbes
Eletrénico no site www.livroreclamacoes.pt e Livro de Reclamacdes fisico, que podera
ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado. As reclamacgdes relativas ao
Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusao serao remetidas ao Centro Distrital
de Aveiro da Seguranga Social no prazo legal, acompanhadas das alega¢des que ao
caso couberem por parte da Direcdo da Cerci-Lamas e das medidas corretivas ou
preventivas adequadas a ocorréncia.

2. Para resolucdo de qualquer eventual litigio emergente do presente contrato, as
partes convencionam desde ja, como competente o tribunal judicial competente da
Comarca de Aveiro, com jurisdicdo em Santa Maria da Feira, com expressa renuncia a
qualquer outro. Em caso de litigio de consumo, o consumidor pode recorrer a seguinte
entidade de resolugéo alternativa de litigios de consumo: Centro de Informagao de
Consumo e Arbitragem do Porto - Tel: +351 225 50 8349/+351 225 02 9791 Email:
cicap@qcicap.pt Web: www.cicap.pt

3. A Direcdo da Cerci-Lamas reconhece e encoraja as partes interessadas a
participarem na melhoria dos servigos atraves da apresentagéo de sugestdes e criticas.
Para o efeito esta disponivel um formulario na rece¢ao, mas pode ser utilizado outro
meio escrito, incluindo correio eletrénico (cercilamas@sapo.pt).

4, A recegdo das criticas e sugestbes é confirmada de imediato para o contacto
preferencial indicado no formulario e o seu contetdo sera objeto de um despacho da
direcdo da Cerci-Lamas, a comunicar ao interessado no prazo de dez dias uteis. O
referido despacho pode ser definitivo ou enunciar diligéncias especificas e os respetivos
prazos.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXVIiI
Alteracdes ao Regulamento

Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos clientes, seus
representantes legais e familiares de apoio, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do
contrato que a estes assiste.

Estas alteragbes séo igualmente comunicadas ao ISS, |. P, entidade competente para
o licenciamento/acompanhamento técnico do Centro de Atividades e Capacitagao para
a Incluséo.

Cerci-Lamas - Cooperativa de Educacéo e Reabilitagdo para a Comunidade Inclusiva, CRL

16



|

{ Regulamento Interno do Centro de Atividades e Capacitagao para a

Inclusao
k-(

CERCI-LAMAS

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela dire¢ao da Cerci-Lamas,
tendo em conta a legislagao e orientacbes em vigor sobre a matéria.

NORMA XL
Disposi¢coes Complementares

O CACI suspende as atividades regulares durante trés semanas, no més de agosto e
na semana entre o Natal e Ano Novo. Em relacdo a esses dois periodos, destinados ao
gozo de férias dos clientes com as suas familias, sera efetuada com antecedéncia uma
consulta aos familiares de apoio para saber da necessidade de o CACI assegurar
servicos de acompanhamento aos clientes que ndo tenham familiares disponiveis.

O CACI encerra também na segunda-feira de Carnaval e da Pascoa, e eventualmente
mais um ou dois dias ao longo do ano para compensagao de eventos de fim de semana
e conveniente programacao da formacgao dos colaboradores. Estas interrupgbes serao
devidamente publicitadas num calendario anual distribuido aos clientes e familias no
més de setembro.

NORMA XLI
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 01/04/2026

Aprovado em reunido da Diregdo da Cerci-Lamas de 19/03/2026
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