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Regulamento Interno do Centro de Atividades e
Capacitacéo para a Incluséo

CAPITULO 1

DisposigOes Gerais

NORMA 1

Ambito de Aplicagio
O Centro de Atividades e Capacitagéo para a Inclusio, designado por CACI, tem acordo
de cooperagdo, como Centro de Atividades Ocupacionais, celebrado com o Centro
Distrital da Seguranga Social de Faro, a 01 de agosto de 1995, e com ultima reviséo em
5 de dezembro de 2012. O CACI ¢ uma Resposta Social pertencente & CRACEP -
Cooperativa de Reeducaciio e Apoio ao Cidaddc Excepcional de Portimé&o, com sede
na Coca Maravilhas, em Portimdo. Esta Instituigio integra o ramo de Solidariedade
Social com estatutos aprovados em 07/12/99, D.R./284/99 - 2° Suplementa, 3® Série
onde se encontra consubstanciada a politica e a estratégia da mesma.
A resposta social tem capacidade de equipamentc/servigo para 60 clientes.
O funcionamento do Centro de Atividades e Capacitago para a Inclus@o rege-se por
principios de humanizagéo e de respeito pela privacidade e individualidade dos seus
clientes.
O CACI cumpre o seu dever em facilitar o livre e facil acesso a informag&o, por parte
dos seus clientes e outros interessados, de acordo com o estipulado na lei, no gue se
refere 4 afixagdo das obrigagfes legais em local bem visivel e de facil acesso.
O presente Regulamento Interno visa definir e assegurar a transigéo de Centro de
Atividades Ocupacionais para Centro de Atividades e Capacitacdo para a Incluséo,
tendo conta a portaria n® 70/ 2021 de 26 de margo e a Portaria n® 92-A/ 2023 de 28 de
margo.

NORMA 2
Legislagao Aplicavel
O Centro de Atfividades de Capacitagdo para a Inclusido da CRACEP rege-se pela

legislagdo em vigor e aplicavel a Instituicdo e & resposta social.
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Regulamento Interno do Centro de Atividades e
Capacitagio para a Inclusao

NORMA 3
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro

‘de Atividades e Capacitagao para a Incluséo;

Definir a metodologia do CAC!;
Promover a participacio ativa dos clientes efou seus significativos, ao nivel da

gestéo da resposta social.

NORMA 4

Objetivos do Centro de Atividades e Capacita¢io para a Incluséo

1. As atividades do Centro de Atividades e Capacitacao para a Inclusio (CACI), visam

a valorizacao pessoal e a integracio social de pessoas com deficiéncia, com vista a

promover os niveis de qualidade de vida, nas suas varias dimensdes.

2. Os objetivos especificos do CACI sao:

a)

b)

e)

Criar condigdes gque visem a valorizacao pessoal e a incluséo social de pessoas
com deficiéncia;

Desenvolver estratégias de promogéo da autoestima e da autonomia pessoal e
social, através do envolvimento e participagéo afiva dosfas proprios/as na
definicAo das atividades a desenvolver,;

Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e relacionais,
tendo em conta o perfil, as aptidées, os interesses e necessidades das pessoas
com deficiéncia, com vista a capacitar e maximizar as suas oportunidades de
participag&o social e econdmica;

Contribuir para o bem-estar emocional e social, através da qualificagéo das
atividades desenvolvidas, no que diz respeito ao niumero, variedade e nalureza,
privilegiando as atividades focadas na singularidade de cada pessoa com
deficiéncia, promovendo o seu bem-estar e qualidade de vida;

Desenvolver atividades e servicos centrados em facilitar/mediar percursos de
aprendizagem e de incluséo, que possibilitem um maior acesso & comunidade,
aos seus recursos e atividades;

Articular os processos de transi¢ao para programas de incluséo socioprofissional

ou de reabilitago profissional,
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g)

h)

Regulamento Interno do Centro de Atividades e
Capacitacéo para a Incluséo

Fomentar a participagéo ativa das pessoas com deficiéncia, da respetiva familia
efou representante legal na definicgho do projeto de vida da pessoa com
deficiéncia, que se consubstancia na celebragio do plane individual de inclusao
(Pil); '

Promover medidas e acdes de capacitacdo e de aprendizagem ao longo da vida,
observando a evolugcio das caracteristicas individuais de cada destinatério,
potenciando sempre a sua autonomia e incluséo;

Dinamizar acdes de inclusdo na comunidade, que promovam a aiteragao das
representages, dos valores e das atitudes da sociedade face as pessoas com

deficiéncia, e a melthoria da sua qualidade de vida;

CAPITULO 2

Processo de Admissao dos Clientes

NORMA 5

Requisitos de Inscrigao

1. Sao requisitos para a Inscrigédo no CACI:

Ter deficiéncia intelectual e incapacidade;

Ter idade igual ou superior a 18 anos que ndo possam por si 56, temporaria ou
permanentemente, dar continuidade ac seu percurso formativo ou exercer uma
atividade profissional, ou ainda que se encontrem em processo de incluséo

socioprofissional, designadamente entre experiéncias laborais.

2. Ao Centro de Afividades e Capacitagdo para a Inclusio reserva-se o direito de

recusar candidaturas, sempre que se verifiqguem as segquintes condigdes:

Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de
clientes e colaboradores;

Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes, para os guais
a resposta social ndo esta vocacionada;

Sempre que o candidato ou o seu significativo/ familiar tenha perturbado o bom

funcionamento de qualguer outra resposta social ou servigo da Instituigao.

Versao n® 9 — Aprovado AG - 30/05/2023 . Pagina 6 de 34




Regulamento Interno do Centro de Atividades e
Capacitacéo para a Inclusao

NORMA 6

Candidatura/ Inscrigao
O periodo de candidatura decorre ac lengo do ano.
. A formalizacdo da candidatura é efetuada pela Equipa Técnica do Cenfro de
Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo, que tem a responsabiiidade de dar
seguimento aos procedimentos necessarios para valida-la ou ndo como inscrigao.
Mediante o resultado desta validagiio, a Equipa Técnica propde a Diregdo Técnica
a candidatura e quando tal se justificar, esta Ultima submete & decisdo do Conselho
de Administragao.
. Aformalizagéo da candidatura/inscrigdo comporta o preenchimento dos formularios
em uso na InstituigAo, que sfo preenchidos presenciaimente ou via email/
correspondéncia. O candidato efou significativo, para efetivar a mesma, deve
entregar/enviar a copia de documentos a seguir indicados, devidamente autorizadas
para efeito de processo de inscrigéo:

3.1 Documentos Pessoais

- Cartdo de Cidadao ou ouiro documento de identificacao do candidato;

- Cartdo de subsistema de salde a que o candidato pertenga;

- Cartdo de Cidadao ou outro documento de identificagédo do responsavel legal
do candidato.

3.2 Documentos médicos/téchicos:

- Declaragdo médica ou relatério de avaliagio que certifique a situacéo de
deficiéncia do candidato;
- Atestado Médico de incapacidade Multiusos.

3.3 Documentos de Rendimentos:

- Declaragiio do IRS e respetiva nota de liguidagéo, relativas ao ano anterior,
ou na auséncia de rendimentos, uma declaragéo emitida pela Administragéo
Tributaria, comprovativa da inexisténcia de declaragao de IRS do ano anterior,
- Cépia dos 3 altimos recibos de vencimento de todos os elementos do
agregado familiar em caso de alteragéo da situagao profissional face ao ano
anterior ou de inexisténcia da declaracio de rendimentos;

- Cépia da declaragéo remetida no més de janeiro pelo Centro Nacional de
Pensdes, a qual contém a informagao relativa aos valores de penses e

respetivos complementos (quando existentes) abonados no ano anterior,
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guando um dos elementos do agregado esteja isento da entrega de declaragéo
de IRS;

- Copias de declaragdes emitidas pela seguranca social, com a informagéo
relativa aos rendimentos de prestacbes sociais concedidas no ano anterior a
cada um dos elementos do agregado familiar;

- Comprovativo de bolsa de estudo e formacao para grau superior a
licenciatura;

- Caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servigos de financas competentes, relativas a fodos os bens imoveis ou Nota
de Cobranga Anual do IMI;

- Declaracao onde conste 0 montante do saldo das contas bancarias a data de
31 de dezembro do ano anterior e juros abonados durante o ano, assim como
outros valores mobiliarios de gue o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares;

- Comprovativo de outros rendimentos.

3.4 Documentos de Despesas:

- Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/emprestimos com a
habitagdo propria € permanente (relativas ao ano apresentado em declarag&o
de IRS);

- Comprovativos das despesas mensais com transportes pUblicos, ate ao valor
maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia (relativas ao ano
apresentado em declaracao de IRS);

- Comprovativos de despesas de salde e aquisigido de medicamentos de uso -

continuado, em caso de doenca cronica devidamente comprovada (relativas ao
ano apresentado em declaracao de IRS).
Os documentos probatdrios referidos no ponto 3 séo entregues a Equipa Técnica,
no Centro de Atividades e Capacitagéo para a Inclusdo da CRACEP, sita na Rua
Coronel Armando da Silva Macanita, Coca Maravilhas, 8500-383 Portim#o, de
segunda a sexta-feira, das 9 horas as 13 horas e das 14 horas as 17 horas, em dias
(teis. Em alternativa devem ser enviados para os seguintes email’s caci@cracep.pt

¢ geral@cracep.pt ou ainda por correio para a morada acima referida.
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NORMA 7

Critérios de Admissao
. A priorizacdo dos candidatos para a lista de espera efou admisséo na vaga ¢ feita
de acordo com critérios de ponderagio, aos quais séo atribuidas pontuagbes. Os
critérios sdo os seguintes, sendo que o critério nimero 1 € o de maior ponderagéo,
e o nimero 6 é o de menor ponderagao:
a) Ter frequéncia anterior na CRACEP;
b) Integrar grupbs economicamente mais desfavorecidos;
c) Nao possuir retaguarda familiar ou a mesma n&o reunir condigBes para o apoiar,
d) Serencaminhado pelos Servigos Sociais do Centro Distrital da Seguranga Social

ou pelos servicos de InstituicGes similares, por estarem em situagdes de risco;
e) Residir no concelho de Portiméo e limitrofes;
f) . Terirméaos a frequentar a CRACEP.
Em caso de empate, é dada prioridade de admisséo ac candidato que tenha a
inscrigao valida mais antiga.
Em anexo, no capitulo 7, anexo 1, encontram-se os Critérios de Admissdo do
Candidato ao CACI, devidamente especificados.

NORMA 8

Lista de Espera
Caso ndo seja possivel proceder & admisséo por inexisténcia de vagas, este facto é
comunicado ao candidato e/ou significativo, no ato da candidatura, e este & incluido
na lista de espera da resposta social.
. A posigao do candidato na lista de espera respeita a pontuagéo obtida na avaliacio
dos critérios da norma 7.
. A alieragéo da posigéo do candidato na lista de espera depende da mudancga dos
seus dados pessoais, do reposicionamento de outros candidatos e da entrada de
novos candidatos na lisia.
Os critérios da excluséo do processo da lista de espera sdo os seguintes:
- Falecimento do candidato;
- Desisténcia por parte do candidato;
- A ndo atualizagio de dados do candidato/ significativo.
Sempre que o candidato/ significativo solicita informagio sobre a posigéo na lista de
~ espera, esta é-lhe facultada.
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NORMA 9

Admissao

. A selegdo do candidato para admissédo, é feita de acordo com os critérios de
hierarquizagéo da lista de espera.

. Adecisdo da admissao & da responsabilidade da Diregéo Técnica da resposta social
e & validada pelo Conselho de Administragio da CRACEP.

Para efeitos de admiss#o o cliente efou significativo deve proceder a entrega de
cOpia atualizada, devidamente autorizada para o efeito, dos seguintes doecumentos:

3.1 Documentos Pessoais

- Cartdo de Cidaddo ou outro documento de identificagdo do cliente e do
significativo responsavel;

- Cartéo de subsistema de satde a que o candidato pertenca;

- Cartdo de Cidadao ou outro documento de identificagio do responsavel legal
do cliente;

- Cépia da deciséo judicial, onde refira a indicagdo do responsavel legal do
cliente

- Certidéo do assento de nascimento do cliente, onde conste o averbamento das
decistes judiciais relativas ao cliente

3.2 Documentos Médicos/ Técnicos

- Atestado Médico de Incapacidade Multiuso,
- Relatério médico e ou relatdrio de equipa multidisciplinar, onde é descrito o
estado de salde e os cuidados especificos a ter com o cliente.

3.3 Documentos de rendimentos

- Declaragao do IRS e respetiva nota de liguidagéo relativas ao ano anterior);

- Comprovativos dos rendimentos do trabalho (dependente e independente) de
todos os elementos do agregado familiar (referentes aos dltimos 3 meses) ou
inexisténcia de declaragéo de rendimentos;

- Comprovativos anual de rendimentos de prestagbes sociais, pensdes e
complementos, do cliente e de todos os elementos que integram o agregado
familiar;

- Comprovativo de bolsa de estudo e formagio (exceto as afribuidas para

frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
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-Nota de Cobranga Anual do IMI e caderneta prediai ou certid&o de teor matricial,
relativas a todos os bens imdveis;

- Declaragdo de juros de depoésitos bancarios, dividendos de agles ou
rendimentos de outros ativos financeiros obtidos durante o ano;

- Comprovativos de outros rendimentos.

3.4 Documentos de Despesas

- Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/empréstimos com a
habitagéo propria e permanente (relativas ao ano apresentado no [RS);
- Comprovativos das despesas mensais com fransportes pablicos, até ao valor
maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia (relativas ao ano
apresentado no IRS);
- Comprovativos de despesas de salde e aquisi¢io de medicamentos de uso
continuado, em caso de doenga cronica devidamente comprovada (relativas ao
ano apreseniade no IRS).
Os documentos entregues que se refiram guer ao cliente quer ao seu representante
legal e/ou significativo sdo tratados pela Instituicdo de acordo com o Regulamento
Geral de Protecio de Dados (RGPD), em vigor.
Na admiss3o do cliente na resposta social podem ser efetuadas consultas médicas
e de nutricio na Instituicio, ou de outros técnicos, para avaliagao das condigbes de
salde e necessidades especificas do cliente.
Caso ocorram situagbes de origem pandémica, infeciosa ou outra relativa & satide,
a admissdo do cliente fica sujeita as orientagbes em vigor.
No momento da admissdo do cliente na resposta social € solicitado ao responsavel
efou significativo do cliente a assinatura de documentos relacionados com a
admiss3o do cliente, que visem o bom funcionamento, o cumprimento da legislagao
em vigor e as normas em uso na Insfituicao.
No momento da admissdo do cliente € dado conhecimento ao cliente e seu
significativo de todos os Manuais e Regulamentos que integram e estruturam o
funcionamento da resposta social e da Instituicdo. Sdo também solicitadas as
assinaturas dos documentos relacionados com a admiss&o do cliente.
A admissdo s6 se torna efetiva apés um periodo de acolhimento méaximo de 30 dias
(ieis.
O calculo da comparticipag&o Familiar Mensal é efetuado no momento de admissao
do cliente.
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NORMA 10

Necessidades, Habitos e Expetativas Iniciais do Cliente
A Diregdo Técnica marca uma entrevista com o cliente e/ou significativo, com o
objetive de aprofundar um conjunto de informacdes pertinentes sobre as
necessidades, habitos e expetativas iniciais do cliente, de forma a ideniificar e
organizar os servicos a prestar, sempre respeitando a vontade do cliente e/ou
significativo.
Para esta entrevista e de acordo com o perfil do cliente, s&o mobilizados outros
colaboradores da Equipa Técnica.
Caso o cliente tenha usufruido de outros servigos ou respostas sociais, a avaliagao
diagnostica deve considerar as informagdes provenientes desses servigos, de forma
a integrar no processo, ioda a histéria clinica e percurso de vida do cliente. Se
necessaria, & promovida a articulagéo com os colaboradores dessas enfidades efou
servigos, incluindo parceiros considerados relevantes.
A enfrevista de avaliagao diagnostica é registada e a Equipa Técnica é responsavel
pela ascolha e aplicacio de instrumentos de avaliag&o, para complementar e atestar
as informages recolhidas nesta entrevista, tendo sempre em conta a especificidade
do perfil de cada cliente.
Em caso de necessidade, esta avalia¢ao diagnéstica € complementada por visita ao

contexto anterior de vida do cliente.

NORMA 11
Acolhimento dos Novos Clientes

O processo de acolhimento do cliente no Centro de Atividades e Capacitag&o para
a Inciusdo, implica a elaboracéo de um programa de acolhimento, com duragao
maxima de 30 dias Uteis, cujo objetivo visa estruturar um conjunto de atividades
destinadas ao cliente por forma a avaliar o sucesso ou insucesso da sua integraggo.
Para a construgédo desse programa, sdo realizadas reunides com a Equipa Técnica,
com os colaboradores e com os restantes clientes, de forma a facilitar a sua prépria
implementagdo e aumentar a probabilidade de sucesso da integragdo do novo
cliente. 7

No primeiro dia de acolhimento, a Diregéo Técnica e o colaborador responsavel pelo

cliente t&dm a responsabilidade de apresentar ao novo cliente, os colaboradores, os
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outros clienfes e o0s espagos da resposta social. Também s&o prestados
esclarecimentos de outros servigos da Instituicio, das regras de funcionamento da
resposta social, dos direitos e deveres das partes, das responsabilidades dos
intervenientes na prestacio dos servigos, dos mecanismos de participagdo na
Instituicdo e de outras informagdes que se considerem necessarias para 0 SUCES50
da integragéo do novo cliente.

Desde o primeiro momento, sdo criadas condigbes para a participagdo ativa dos
significativos, nas atividades a desenvolver com o cliente.

O programa de acolhimento € um instrumento dindmico e de regular monitorizagéo,
por forma a ultrapassar as dificuldades e obstaculos que surjam durante esse
periodo, com vista & plena integracfo do cliente. Se a inadaptacio persistir, & dada
a possibilidade, quer & Instituicéo, quer ao clients, de rescindir o contrato.

No final do periodo de acolhimento o cliente e/fou seu significativo sdo informados
dos resuitados da monitorizagdo do programa de acothimento. Mediante esta
avaliagdo, a integracao do cliente tornar-se ou néo efetiva.

A Instituicdo tem disponiveis materiais e equipamentos para uso do cliente, que em
caso de necessidade justificada, sdo cedidos temporariamente. Posteriormente, o

cliente tem de adquirir os materiais e equipamentos, para usc continuado.

NORMA 12
Contrato de Prestacao de Servigos

O acolhimento do cliente no Centro de Atividades e Capacitagac para a Incluséo,
pressupbe e decorre da celebrag@c de um contrato de prestagéo de servigos, que
vigora, salvo estipulagio escrita em contrario, a partir da data da admisséo do
cliente.

E celebrado contrato escrito entre a CRACEP e o cliente, significativo ou seu
representante legal, onde constam os direitos e as obrigagbes legais das partes.
As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que
o cliente e significativo, devem manifestar integral adeséo. Desta feita a assinatura
do contrato de prestagéo de servigos e a aceifacdo do Regulamento Interno da
resposta social significam a concordancia com todas as regras e normas em vigor.
0 contrato é elaborade em duplicado e assinado por ambas as partes. O cliente,

familiar ou o seu representante legal, apos assinatura do contrato, fica com um
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exemplar do mesmo e do Regulamento Interno. O exemplar do contrato da
tnstituigéo é arquivado no respetivo Processo Individual do cliente.

No contrato de prestaghic de servigos estio definidos os servigos e atividades
contratualizados, bem como o valor da comparticipagéo familiar mensal.

. A estipula¢éo de cléusulas especiais é obrigatoriamente passada a escrito e parte
integrante do contrato de prestacfo de servicos da resposta sogial.

Sempre gue se verifiqguem alteragbes ao contrato escrito, so sujeitas & aprovagéo
de ambas as partes, e redigidas novamente por escrifo para que constem do
processo individual do cliente. _

. O conirato pode ser denunciado a todo o tempo, por iniciativa de qualguer um dos
contratantes, mediante comunicagdo escrita, com a antecedéncia minima de 30
dias.

O periodo de durag@o do contrato de prestacéo de servigos da resposta social tem
por norma a duragao de um ano. Contudo, esse periodo pode ser menor, se for da

vontade das partes.

NORMA 13
Processo Individual do Cliente

O Centro de Alividades e Capacitagio para a Inclusdo elabora um Processo

Individual para cada cliente, com documentos em suporte digital e papel.

O Processo Individual do cliente contém os seguintes documentos:

a) Ficha de Inscricio e de Avaliagio Inicial de Requisitos {onde consta a
identificacéo do cliente, do médico assistenie e da pessoa de referéncia ou
representante legal e o respetivo contacto);

b) Registo de contacto da admissao na lista de espera;

¢) Registo de contacto de comunicagéo e de aceitagéo da admisséo,

d) Registo de reunido de formalizagéo da admisséo;

e) Ficha de Admisséo e de Avaliacdo Diagnostica (com data de admisséo e com
elementos de caraterizago individual, familiar e social do cliente);

f} Relatério clinico efou de equipa multidisciplinar da situagéo de deficiéncia;

g) Calculo de Capitagéo e Comparticipagdo Familiar e respetivas revisoes;

h) Contrato de prestacéo de servigos e adendas;

i) Programa de acolhimento e relatério de avaliagéo do programa de acolhimento;

J) Copias dos documentos de identificacéo do cliente;
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k)
1)
m) Plano Individual de Transigéo (PIT), quando aplicavel;

n)

0)
P)
a)

Regulamento inferno do Centro de Afividades e
Capacitagéo para a Incluséo

Plano Individual de Incluséo do clienie e respetivas revisdes;

Relatdrios de monitorizagio e avaliagéo do Plano Individual de Incluséo;

Relatério social, contendo elementos de caraterizacdo individual, familiar e
social; '

Registo das compensacgtes monetarias (quando aplicavel);

Registo do periodo de auséncias do cliente;

Registos das ccorréncias;

Cépia da apolice do seguro de acidentes pessoais (quando as atividades sao
desenvolvidas em entidades externas);

Outros documentos de relevo para caracterizag&o e historial do cliente,;
Programa de saida (com registo da cessagfo da relagdo contratual, com a
indicacfo da data e motivo da cessacéo e, sempre gue possivel, os documentos
comprovativos).

Os documentos com prazo de validade séo regularmente verificados com vista a sua

atualizagao, bem como toda a documentagéo que conste do Processo Individual do

cliente ¢ atualizado regularmente e de acesso restrito, nos termos da legislagéo

aplicavel.

. Toda a documentacédo do Processo Individual do cliente cumpre todos os requisitos

legais.

Toda a documentacéo que integra o Processo Individual do cliente por conter dados

pessoais e sensiveis, é devidamente salvaguardada ficando arquivada em armarios

fechados, cujas chaves estio ao cuidado da Direcic Técnica ou do Técnico de

substituicio. No caso da documentagio em suporte digital a mesma fica

armazenada e protegida por palavra-passe.

NORMA 14

Controlo dos Pertences dos Clientes

O controlo dos pertences é implementado no ato da admissao do cliente.

Os pertences do cliente s&o identificados com um cddigo Unico por cliente.

Os pertences registados no ato da admissao sédo:

- Medicacéo.

- Equipamentos de apoio (produtos de apoio elétricos ou outros necessarios ao

cliente para melhorar a sua qualidade de vida).
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- Vestuario (roupa e calgado).

- Produtos Especificos - (produtos que por motive de sadde ou por outra
particularidade do cliente s&o essenciais na prestagéo dos cuidados ao cliente e néo
se infegram nas outras categorias de pertences do clienie).

4. NAao & permitido qualquer tipo de pertence qu.e ponha em risco a salde e seguranga
de clientes e colaboradores.

5. Salvaguarda-se que a resposta social ndo se responsabiliza pelos pertences que
tém desgaste e que se podem danificar pelo seu uso frequente ou ainda do uso
inadequado dado pelos clientes.

6. E realizada a prevengdo de roubos dentro da Instituicdo desde a admiss&o. E
aconselhado ao cliente efou significativo, a ndo ter dinheiro, nem bens de valor
durante o periodo de frequéncia das atividades.

7. Caso se verifique situagéo de roubo, é registado em documento proprio, ficando todo
0 registo no Processo Individual do cliente. O fratamento dessa tipologia de
situacBes sera efetuado de acordo com orientagbes especificas definidas em
manual especifico.

8. Em caso de saida do cliente, os seus bens devemn ser reclamados e levantados até
um anc ap6s a sua saida. Os mesmos ficam guardados durante esse periodo nas
instalagbes do CACI. No caso de os bens do cliente ndo serem reclamados durante
esse periodo cabe ao Conselho de Administragio decidir sobre 0 uso a dar aos

mesmaos.

NORMA 15
Seguro

Os clientes sdo abrangidos pelo segure de acidentes pesscais em vigéncia na
Institui¢ao.

CAPITULO 3
Areas de Intervencgio, Servigos e Atividades

NORMA 16
Areas de Intervengao

1. O CAC! prossegue os seus objetivos nas seguintes areas de intervencéo:

a) Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais;
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b) Promogao do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupagéo e da interag&o com
0 meio;

¢) Capacitagéo para a inclus&o social e profissional.

NORMA 17
Servigos

O CACI presta, designadamente, os seguintes servigos:
a) Alimentagéo e cuidados pessoais;
b) Apoio terapéutico;
¢) Promog&o e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional, psiquico e social,
d) Transporte;
e) Apoio na capacitagio dos cuidadores informais.
O CACI deve cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,
designadamente da area da educagfo, saude, seguranga social, emprego e
formagéao profissional, promovendo igualmente iniciativas de trabalho em rede para
identificagdo e sensibilizacdo das estruturas existentes na comunidade, adiante
designadas por entidades externas.
O CACI pode contratar outros servicos, com vista a responder as necessidades e
expetativas dos clientes efou significative, sendo o pagamento dos mesmos da

responsabilidade do cliente e/ou significativo.

. A periodicidade dos diferentes servicos esta de acordo com Plano individual de

Incluséio de cada cliente & com o Plano de Atividades da resposta sccial & &

condicionado pela natureza dos diferentes servigos.

NORMA 18
Alimentagéo e Cuidados Pessoais

No servigo de Alimentagio sfo respeitadas as necessidades de cada cliente,
garantindo uma alimentagao equilibrada e cumprindo as boas praticas de higiene e
seguranga alimentar (de acordo com as regras definidas em Instrug&o de Trabalho
especifica).

E da responsabilidade do Conselho de Administragao o fornecimento das refeigdes.
A Instituicio pode optar pelo fornecimento das referidas refeigdes através de
emprasas especializadas e credenciadas ou pela confegio na propria Instituigéo.

. As refeicdes servidas no CAC| sdo as seguintes:
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10.

11.
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- Lanche da manha {entre as 10h30m e as 11h);

- Almogo (entre as 12h e as 13h30m);

- Lanche da tarde {entre as 15h30 m e as 16h).
O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na Instituicdo em locais proprios
e visiveis.
Qualguer alteragio ao regime alimentar tem em conta, situactes de satde e bem-
estar do cliente, desde gue devidamente comprovadas.
O cliente gque siga uma dieta especial deve apresentar uma declaragdo medica, em
que esta seja corretamente discriminada e com prazo de aplicagao.
Os significativos, sempre que interessados em efetuar refeicGes com o cliente, no

refeitdrio da Instituigo, tém de avisar a Direcdo Técnica com antecedéncia e efetuar

o pagamento da refeigéo de acordo com o pregario em vigor na instituigdo, o qual

esté afixado no placar da resposta social. _

A prestacdo dos cuidados pessoais a cada cliente resulta do que esta definido em
Plano Individual de Inclusdo especifico para cada cliente, e tem em conta as suas
particularidades, condigbes, necessidades e potenciais.

A administracio da medicagio e a prestacéo de cuidados em situagbes de doenga
subita (febre, dores de cabega, diarreia...) ocorre mediante autorizagdo previa
expressa da familia/representante legal.

A equipa técnica do CAC! deve ser informada dos resultados das consultas médicas
de especiaiidade, sendo registada e arquivada a informag&o no processo individual
do cliente.

A vigilancia médica ¢ da responsabilidade das familiasfrepresentantes iegais.

NORMA 19

Transporte
A resposta social tem ao seu servigo uma frota que assegura o servigo de transporte,
tendo em conta as regras de utilizagdo, condigcbes de higiene, seguranca e bem-
astar.
O cliente usufrui do servigo de transporte para os locais onde & exercida a alividade e
respetivo regresso, bem como em oulras deslocacgBes imprescindiveis relacionadas com
as atividades, sempre gue a utilizagéo da rede pablica de transportes seja incompativel
com a gutonomia do cliente.

Neste servigo esta incluide o transporte de clientes com mobilidade reduzida.
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NORMA 20

Atividades
Tendo por referéncia as capacidades, funcionalidade, interesses e necessidades do
cliente, as atividades sdo planeadas e organizadas de forma individualizada,
valorizando as suas escolhas, necessidades, interesses e vontades.
As atividades a desenvolver no CACI s&o as seguintes:
2.1 Atividades Ocupacionais - sdo desenvolvidas no CACI e visam garantir o
conforto e bem-estar da pessoca com deficiéncia, mantendo-a ativa e motivada na
realizagio das suas atividades de vida didria, tendo em vista o desenvolvimento das
suas potencialidades, da autonomia e do seu equilibrio fisico, emocional e
relacional, proporcionando-lhe, sempre que possivel, a transigdo para programas de
inclusdo socioprofissional.
2.2 Afividades Terapéuticas - visam o desenvolvinento de intervencbes de
reabilitagio 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 auténoma.
2.3 Atividades de Interagio com o Meio - t&8m por objetivo desenvolver as
competéncias pessoais, sociais e relacionais das pessoas com deficiéncia,
estimulando a sua capacitagio cognitiva e a sua socializagio, mediante a realizagéo
e o envolvimento em experiéncias diversificadas na comunidade.
2.4 Atividades Socialmente Uteis- visam o treino de competéncias sociais e
profissionais em contexio real de trabalho, devendo ser privilegiado o seu
desenvolvimento em entidade externa ao CACI. Pelo exercicic das atividades, o
cliente aufere uma compensacgio monetaria, calculada em fungdo da natureza e
complexidade das tarefas efetuadas, ndoc podendo a mesma exceder o valor
correspondente a 50 % do indexante dos apoics sociais {IAS), nem ter um valor
inferior a 10 % do IAS; compensac8c monetaria alribuida € acumulavel com
gualquer prestacdo da seguranga social concedida nos termos da lei e ndo &
suscetivel de quaisquer descontos, nem releva para efeitos de calculo da
comparticipagao familiar.
2.5 Atividades de qualificagdo para a inclusdo social e profissional - As
atividades de qualificacdo para a Inclusdo social e profissional visam o

desenvolvimento das competéncias pessoais, profissionais e de participagéo social
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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.

O exercicio das atividades previstas nas alineas 2.4 e 2.5 sdo objeto de um protocolo

de parceria, a celebrar entre a CRACEP e a entidade externa.

NORMA 21

Saidas ao Exterior
Nas atividades que envolvem saidas ac exterior, estas sdo devidamente autorizadas
pelo significativo do cliente ou responsavel legal, em documento proprio. As regras
e condigbes que estao definidas para o acompanhamento ac exterior sdo validadas
pelo clients e/ou significativo.
Nas saidas ao exterior, os clientes, $80 sempre acompanhados por um colaborador
ou mais, de acordo com as necessidades especificas do cliente e com o contexto
que decorre. Os colaboradores prestam o apoio especifico que o cliente necessitar
e zelam para que todas as regras de seguranga, aos diversos niveis, sejam
asseguradas e cumpridas.
As saidas ao exterior s6 se efetuam com recursos e equipamentos que cumpram as
regras e legislagdo em vigor.
As atividades néo previstas no plano podem dar lugar a contribuigo monetaria por
parte do cliente e/ou significativo.

NORMA 22
Plano Individual de Incluséo
O Plano Individual de Inclusdo (PIl) é um instumento de planeamento,
monitorizagéo e avaliag&o do percurso de vida do cliente, que integra, de entre outra
informagéo relevante, os objetivos que se propde atingir, as agdes e atividades gue
se perspetivam como adequadas aos objetivos em causa, bem como a inventariagao
dos meios necessarios a sua efetiva concretizaco.
A avaliacdo do plano individual de inclus&o do cliente & acompanhado e avaliado de
forma continua, abrangendo a coordenacdc das afividades nele inscritas, a

avaliagao e a eventual necessidade de introdugéo de alteragbes, em colaboragao e
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articulagdo com todas as partes intervenientes, como também é validade pelos
intervenientes,

NORMA 23
Maus-tratos e Negligéncia

Existe na Instituigdo o Manual de Prevengdo e Controlo de Negligéncia, Abusos,
Maus-tratos e Discriminago que define as regras e formas de atuacio para
eventuais situagbes em que ocorra negligéncia, abusos, maus-fratos e
discriminacido dos clientes ou colaboradores, seja por parte dos clienies,
colaboradores, familiares ou oufros, gue pode ser consultado a pedido dos
interessados.

CAPITULO 4

Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA 24

Instalagdes
O Centro de Atividades e Capacitagio para a Incluséo da CRACEP est3 instalado
no edificio sede da CRACEP, sito na Rua Coronel Armando da Silva Maganita, na

Coca Maravithas, em Portimao,

. As suas instalagdes estao distribuidas por 4 pisos, compreendendo:

+ Recegdo,

« Salas de atividades;

¢ Sala multissensorial;

+ Gabinetes técnicos e administrativos;
+ (abinete medico;

+ Salas de reunibes;

+ QGinasio;

o Refeitério;

» Zonas exteriores coberias e descobertas;
» Divisdes para arrumos,

¢ Instalagbes sanitarias;

e Cozinha;

_ .. Mersdo n° 9 — Aprovado AG - 30/05/2023 Pagina 21.de 34



Regulamento Interno do Centro de Atividades e
Capacitagio para a Inclusdo

o Sala de convivio.

NORMA 25

Horéario de Funcionamento
O CACI funciona de 22 feira a 6° feira, das 8:00 horas as 17:00 horas, encerrando
aos sabados, domingos e feriados nacionais e municipais.
O horario das atividades com os clienfes & das 9 horas até 4s 16 horas.
Os servigos administrativos estdo localizados na sede da CRACEP, funcionam das
9 horas as 13 horas e das 14 horas as 17 horas e 30 minutos, em dias Uteis.
. As atividades do Centro de Atividades e Capacitagéo para a Incluséo tém inicio em
janeiro e terminam em dezembro, estando estas suspensas durante o més de
agosto, para gozo de férias do pesscal e manutencao das instalagbes.
. O CACI pode encerrar, em situacdes extraordinérias, nomeadamente em caso de
obras, epidemias e desinfestagbes, bem como, por circunstancias excecionais e
justificadas podera haver lugar a mais dias de encerramento por decisdo do
Conselho de Administragio, sendo estes comunicados as familias/representantes

legais com a antecedé&ncia possivel.

NORMA 26
Entrada e Saida de Visitas
. As visitas aos clientes nao tém horario estipulado, desde que nao prejudiquem o
bom funcionamento dos servigos, assim como a privacidade dos outros clientes.
Caso néo exista impedimento & o visitante queira levar para o exterior o cliente, esta
saida fica registada em documento préprio.
. A visita e a saida com clientes com decis&o judicial no &mbito do Estatuto do Maior
Acompanhado devem ser previamente solicitadas e autorizadas pelo respetivo
Acompanhante. S6 mediante o cumprimento desta condigéo esses clientes podem
ser visitados ou sair ao exterior acompanhados por pessoas que ndo o0s indicados

na decisdo judicial.
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NORMA 27
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado, contendo a
indicagdo dos recursos humanos, formacéo e categorias profissionais, definido de

acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA 28
Direcédo Técnica
A diregdo técnica do CACI é assegurada por um técnico superior da equipa, com
formagao superior em ciéncias sociais e humanas, do comportamento, sadde ou
sérvig:o social, preferencialmente com experiéncia profissional ou formacéo
especifica na area da deficiéncia. © nome do Diretor Técnico encontra-se afixado

em local apropriado e bem visivel na resposta social.

NORMA 29
Compartiéipag:éo Familiar Mensal
Considera-se comparticipacio familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos
disponibilizados pela resposta social, determinado em fungio da percentagem
definida para o CACI, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
O célculo do rendimento per capita do agregado famiiliar {RC) € realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC=RAF/12 -D
N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Ndmero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar 6 conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde gue vivam em
economia comum, designadamente:

a. Conjuge 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;
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Parentes e afins manores na linha reta & na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou
administrativa; exceto tutores institucionais (slementos de uma instituicho a
quem o cliente ssta confiado por decisdo judicial ou administrativa);

Adotados e tutelados a gualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos

elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determinacic do montante de rendimentos do agregadoe familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a
b.

C.

Do trabalho dependents;

Do trabalho independente;

De pensdes

De prestages sociais nos termos definidos na lei;

De bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclus@o, até ao grau de licenciatura);

De prediais;

De capitais;

De outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores

pelo tribunal, no Ambito das medidas de promogéo em meio natural de vida).

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou

a falta de entrega dos documentos probatérios, e apos diligéncias (através de email

ou oficio), no caso destas ndo produzirem resultades, a Instituigdo convenciona um

montante de comparticipacdo alé ao limite da comparticipacio familiar maxima na

resposta social e de acordo com a legislagéo em vigor.

Para efeito da determinagdo do moniante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a.
b.

O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liguido;

O valor da renda de casa ou de prestagéio devida pela aquisicio de habitagéo
propria e permanenie;

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

Despesas de saude e aquisicio de medicamentos de uso continuado, em caso

de doenga crénica devidamente comprovada.
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A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, para
cliente que frequente apenas a resposta social CACI é de 65%.

Para o apuramento da comparticipagdo mensal para cliente que frequente as
respostas sociais de Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo e Lar
Residencial, a percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar no cédlculo do Lar Residencial & de 50% e do Centro de Atividades e
Capacitagéo para a incluséo é de 30%, de acordo com os limites estabelecidos por
lei.

A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, para
um cliente que frequente apenas a resposta social CACI, no apoio permanente, &
de 65%.

Ha lugar a uma redugéo de 10% nos casos, onde exista mais do que um cliente, do
mesmo agregado familiar, a frequentar respostas sociais da CRACEP, que
impliquem comparticipacio familiar mensal. Esta redugéio tem lugar no segundo
cliente e seguintes admitidos na Instituic&o.

No caso de um cliente que frequente mais do que uma resposta social da CRACEP
onde exista comparticipagdo familiar mensal, hé lugar a uma redugéo de 10%, na
mensalidade da 22 resposta social a frequentar,

As redugdes a comparticipagao familiar, previstas nos nimeros 10 e 11 da presente
norma, sempre que se verifiqguem podem ocorrer cumulativamente.

A revis&o da comparticipagao familiar mensal € uma atualizag&o da comparticipagéo
dos clientes que transitam de um ano civil para outro e é efetuada no inicio de cada
ano civil. Essa atualizagio é passada a escrito, sob a forma de adenda ao contrato
de prestagao de servigos celebrado entre as duas partes.

As excecgbes aos pontos anteriores desta norma séo determinadas pelo Conselho
de Administrac&o da CRACEP.

NORMA 30
Pagamento da Comparticipagao Familiar Mensal
O pagamento da comparticipagao familiar mensal efetua-se entre os dias 1 e 8 do
més a que diz respeito, nos servicos administrativos da CRACEP ou utilizando
qualguer outro meio de pagamento disponibifizado.

@@%
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O pagamento da comparticipagio familiar mensal, bem como outras despesas,
relativas ao cliente, deve ser efetuado numa das seguintes modalidades: numerario,
transferéncia bancaria, cheque ou qualguer outro meio de pagamento fidedigno.

O procedimento a adotar em ‘caso de atraso do pagamento da comparficipacéo
familiar mensal, esta definido em Instrugio de Trabalho propria.

Outros servigos prestados e despesas, fora do ambito da comparticipacéo famiiiar,
sd0 pagos junto dos servigos administrativos da CRACEP.

Ha lugar a uma reducao de 10% na comparticipagéo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos e nao
se verifigue por um periodo superior a 6 meses. Essa reducdo no pagamento da
comparticipacdo familiar mensai é refletida em més posterior ao periodo de
auséncia.

O periodo de auséncia a que se refere o ponto anterior 8 uma auséncia de natureza
transitoria, impeditiva do cliente frequentar o CACI, que deve decorrer de situactes
de doenca, acidente, férias e acompanhamento de familiares ou outras relacionadas
com a integragdo social e familiar do cliente.

O Consslho de Administragao pode, sempre que se justificar, decidir pela isencéo

ou reducao do pagamento da compariicipagao familiar mensal.

NORMA 31
Suspenséio e/ou Rescisdo do Contrato de Prestacéo de Servigos

Sao definidos, pela Instituigdo, procedimentos para a suspenséo e/ou rescisao do
contrato, que podem ter origem em diferentes situagbes, tais como:
1.1. Por pérte do cliente e dos significativos:

1.1.1. incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo

contratual e do Regulamento Interno da resposta social;

1.1.2. inadequacao dos servigos as necessidades do cliente;

1.1.3. insatisfacéo do cliente/ significativo;

1.1.4. inadaptagao do cliente acs servigos;

1.1.5. por vontade do cliente e ou significativo de ndo renovagao de contrato;

1.1.6. por falecimento do cliente;
1.2. Por parte da Instituicéo:

1.2.1. incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo

contratual & do Regulamento Interno da respasta social,
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1.2.2. incumprimento dos pagamentos da comparticipagéo familiar mensal, de
acordo com ¢ previamente estabelecido;

1.2.3. pelo agravamento ou alteragcdo das condigdes psiquicas e fisicas do
cliente que imponham a sua saida para estruturas adequadas e com
resposta a sua nova situacao;

1.2.4. por manifestacdo de comportamentos por parte do cliente que
desrespeitemn ou cologuem em causa a integridade fisica e seguranca de
restantes clientes e colaboradores, bem como a sua estabilidade
emocional;

1.2.5. quando se verifica uma auséncia transitoria por parte do cliente, num
periodo superior a 6 meses. Entende-se por auséncia de natureza
transitoria as que decorrem de situacGes de doenga, acidente, férias,
acompanhamento de familiares e outras relacionadas com a integragéo
social e familiar do cliente.

2. Sempre que se verifiqguem as situagdes supracitadas no ponto 1 da presente norma,

a CRACEP procede a uma avaliagio da situago com as diferenies partes
envolvidas e procura ulirapassar as dificuldades evidenciadas. Consoante o
resultado dessa avaliagio, e dependendo do grau de incompatibilidade entre as
diferentes partes, a situag&o procede de acordo com o estabelecido:
a) Suspenséo do confrato, sem cessacéo da vaga, nos casos devidamente
justificados;
b) Rescisdo do contrato, caso a situacéo se mantenha ou se o seu grau de
gravidade o justifique.
Por norma a suspensao de contrato, que pode decorrer das situagbes descritas das
alineas 1.1.1 até a 1.1.4 e das alineas 1.2.1 até a 1.2.5 do ponto 1 da presente
norma, tem um pericdo mé.ximo de 6 meses, dando lugar, a partir desse periodo, a

rescisdo de contrato.

NORMA 32
Preparacgdo da Saida do Cliente da Resposta Social
Em caso de rescisao é efetuada a preparagio da salda do cliente, designado por
programa de saida, o qual tem em conta os seguintes momentos:
e gestdo emocional do préprio cliente, acs seus familiares/significativos, aos

outros clientes e aos colaboradores, relativa a situaggo de saida do cliente;
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« informacéo da saida as entidades consideradas competentes ou envolvidas no
processo do cliente; '

o elaboragdo de um relatério técnico discriminado com informagdes relevantes, de
modo a proporcionar uma melhor adequagdo a nova resposta social ou
equipamento alternativo, que o cliente vai integrar e evitar replica_géo de fases e
processos;

. planificagéo da transicdo do cliente para outra resposta social ou equipamento
alternativo; '

s entrega de bens e pertences do cliente;

« entrega da documentagéo do cliente e encerramento do processo individual;

« acerto de contas e validagio da resciséo do contrato por todas as partes.

NORMA 33
Procedimentos em Caso de Falecimento do Cliente
Em caso de falecimento do cliente, o CACI tem previsto mecanismo de atuagao,
nomeadamente:
e Comunicagdo do 6bito aos restantes clientes e colaboradores, conferindo
espécial atencao aqueles mais préximos do cliente;
» Definigdo do processo de organizagdo e entrega de bens do cliente a quem tiver

habilitado para o efeito.

CAPITULO 5

Direitos e Deveres

NORMA 34

Direitos do Cliente e Significativos
Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade,
Ser informada e a participar em todas as decisdes em que & parte interessada,
sempre que tal se revele possivel,
Celebrar um PII, que consubstancie o projeto de vida no CACI, subscrito, sempre
que possivel pelo proprio, pela sua familia e/ou representante legal;
Ver respeitados os seus interesses individuais, as suas necessidades e

expetativas pessoais, sociais e profissionais;
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Auferir uma compensacao monetéria, sempre gue sejam desenvolvidas as
atividades socialmente Gteis ou atividades de qualificagdo para a incluso social e
profissional.

Dispor de seguro de acidentes pessoais, sempre que sejam exercidas atividades
socialmente (teis e/ou atividades de qualificagdo para a inclusdo social e
profissional,

Aceder a transporte para os locais onde & exercida a atividade e respetivo regresso,
bem como de outras deslocagbes imprescindiveis relacionadas com as atividades,
sempre gque a utilizacio da rede publica de transportes seja incompativel com a
autonomia da pessoa com deficiéncia ou por indisponibilidade de oferta da rede de
transportes; '

Beneficiar, sempre que possivel, de acdes de formacao organizadas pélas entidades
externas;

Usufruir diariamente do almogo;

Consultar o seu PlI e solicitar a sua reviséo.

NORMA 35
Deveres do Cliente e Significativos

Tratar com urbanidade e respeito os responsaveis e profissionais da instituigéo
gestora do CACI e das entidades externas onde sé encontrem integrados;
Respeitar o sigilo profissional relativo as entidades externas onde se encontrem
integrados;

Zelar pela boa conservagéo dos equipamentos e outros bens que lhe estejam
confiados;

Ser assiduo.

NORMA 36
Direitos da Instituicao
Fazer cumnprir o disposto no presente Regulamente Interno;
Receber na data aprazada, os valores a pagamento pelos servigos prestados ao
cliente;
Interromper ou cessar a frequéncia na resposta social pelas razbes definidas no

presente Regulamento Interno;
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Agir judicialmente na eventualidade do nome da Instituigéo ser denegrida por injuria

ou caldnia por parte dos clientes/significativos.

NORMA 37

Deveres da Instituigdo
Celebrar, executar e acompanhar o Plano individual de Incluséo (PIl) do cliente;
Obter a prévia autorizacéo, por escrito, do cliente/significativo, para a realizagio da
avaliac&o técnica das capacidades, funcionalidade e potencialidades;
Assegurar o direifo de participagio e de autodeterminagéo do cliente/ significativo,
na definigdo do seu projeto de vida, que se consubstancia na celebragéo do PlI;
Encaminhar, com base nos resultados da avaliagio técnica, clientes que relinam
condigbes para desenvolver as diferentes atividades;
Zelar para que o desenvolvimento das atividades n&o prejudique a saude e
seguranca, nem coloque em risco a integridade fisicas dos clientes;
Acompanhar, monitorizar e avaliar a execugéo e o desenvolvimento das atividades
previstas no Pll, designando para esse efeito um técnico de referéncia;
Elaborar relatorio sobre o acompanhamento e avaliagio do impacic das atividades
no desenvolvimento pessoal, social e profissional do cliente qual fara p'arte
integrante do respetivo Pll, com a periodicidade maxima de 6 meses.
No ambito do desenvolvimento das atividades:
- Celebrar um seguro de acidentes pessoais;
- Assegurar o transporte para os locais onde é exercida a atividade e respetivo
regresso, bem como de outras deslocagbes imprescindiveis relacionadas com as
atividades, sempre que a utilizagéo 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 compensagéo monetéria, calculada de acordo

com o previsto na legislacéo, sendo entregue ao cliente/ significativo.

NORMA 38
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta resposta social possui o livio de

reclamagdes, em suporte de papel e em suporte digital em www.livroreclamacoes.pt.
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2. As reclamacgoes registadas sao tratadas de acordo com a legislagio e normas em
vigor,

NORMA 39
Elogios/Sugestbes/Reclamacoes
1. O Centro de Afividades e Capacitacdo para a Incluso possui uma caixa para
apresentacio de elogios, sugestbes e reclamacfes que visam a melhoria dos
servicos prestados pela resposta social. Esta encontra-se em local visivel e
acessivel a todos. Tal como as reclamagdes, 0s elogios e as sugestdes podem ser
efetuados em suporte digital em www._livroreclamacoes.pt .
2. Os elogios, sugestdes e reclamacgdes registadas séo tratados de acordo com as

normas em vigor na Instituigéo.

NORMA 40
Documentagao Disponivel
Nos termos da legislagdo em vigor a Instituicdo possui toda a documentagéo que
enguadra e suporta o funcionamento da resposta social, a qual se encontra disponivel
e afixada em placares e em dossiers de consulta, em locais acessiveis e visiveis a todas‘

as partes interessadas.

NORMA 41
Protecao de Dados
Toda a documentagao entregue efou processada relativa ao cliente sfo tratados pela
Instituicdo de acordo com a Regulamento Geral da Protecéc de Dados em vigor.

CAPITULO 6

Disposi¢des Finais

NORMA 42
Alteragbes ao Regulamento
1. Nos termos do Regulamento Inferno da legislag@o em vigor, os responsaveis da
Instituicdo devem informar e contratualizar com o cliente efou seus significativos

sobre quaisquer alteragbes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima
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de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucio do contrato firmado.
Estas e outras alteragbes sfio comunicadas a entidade competente, Instituto de

Seguranga Social, |.P. do Centro Distrital de Faro, dentro do prazo definido pela lei.

NORMA 43
Integracéo de Lacunas
. Todas as omissbes e lacunas deste regulamento, e eventuais questdes ou litigios
que surjam no ambito da prestagio de servigos ao cliente pela Instituicao, serao
resolvidos de acordo com a legistac@o/normativos em vigor sobre a matéria, pelo
foro competente.
. Cabe ao Conselho de Administragao o poder de decidir sobre omissdes do

Regulamento Interno fundamentais para o bom funcionamento da resposta social.

NORMA 44

Entrada em Vigor

. O presente Regulamento entra em vigor a 30/07/2023 e é valido até nova

atualizacgao.

CAPITULO 7
ANEXOS

ANEXO 1

Critérios de Admisséo do Candidato ao Centro de Atividades e Capacitagédoc para

a Inclusao

Os critérios abaixo indicados s&o os critérios que hierarquizam a admisséo de clientes

no Ceniro de Atividades e Capacitacio para a Incluséo.

Critérios Ponderagéio Pontuagéo (0 a 10)
1 - Ter frequéncia anterior na Ter frequéncia anterior na .
CRACEP CRACEP
0,25 NZo ter frequéncia anterior .
na CRACEP
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Social

Critérios Ponderagao Pontuagao (0 a 10)
2 - Integrar em grupos Grupo econdmico baixo 10
economicamenie mais 0,2 Grupo econdémico médio
desfavorecidos Grupo econdmico elevado 0
3 - Nao poss_uir qualgquer Inexisténcia de retaguarda 10
retaguarda familiar ou a mesma familiar
ndao reunir condicbes para © 0.2 Existéncia de retaguarda 5
apoiar ' disfuncional ou incapaz
Existédncia de retaguarda 0
familiar estruturada
4 - Encaminhado pelos Servigos
Sociais do Centro Distrital de Encaminhado 10
Seguranca Social, ou pelos 0,15
servicos de Instituicdes similares N&oc encaminhado 0
por estar em situacdo de risco
5 - Residir no concelho de Reside no concelho de
Portiméo e limitrofes Portimao 10
0,1 Reside nos concelhos
limitrofes de Portimao 5
Nao reside 0
6 - Ter irmaos a frequentar a Existéncia de  irmé&os
CRACEP integrados numa Resposta | 1p
01 | Social
Inexisténcia de irm&os
integrados numa Resposta | g

No sentido de clarificar fodos os conceitos que s&o tidos em conta nos critérios de
admissdo de candidatos é pertinente clarificar os conceitos contidos em alguns deles:

No critério 2 - "Integrar em grupos economicamente mais desfavorecidos" entende-

se por:

- Grupo econoémico baixo: Quando o valor do rendimento per capita for igual

ou inferior a 30% da Remunera¢io Minima Mensal.
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- Grupo econémico médio-baixo: Quando o rendimento per capita estiver enfre
mais de 30% e menos de 150% da Remuneragdo Minima Mensal.
- Grupo econémico elevado: Quando o valor do rendimento per capita for igual
ou superior a 150% da Remuneragio Minima Mensal.
No critério 3 - "Na@o possuir qualquer retaguarda familiar ou a mesma nédo reunir
condigdes para o apoiar” entende-se por:
- Inexisténcia de retaguarda familiar: Candidato que ndo possui qualquer
estrutura familiar de apoio, sem quaisquer lagos familiares ou de referéncia que
lhe possam dar apoio ou cuidar.
- Existéncia de retaguarda disfuncional ou incapaz: Candidato que esta
integrado em meio familiar restrito, por exemplo apoiado por cuidador idoso,
doente ou com incapacidade ou por um s6 cuidador ou integrando meio familiar
disfuncional e incapaz de assegurar as suas necessidades.
- Existéncia de retaguarda familiar estruturada: Candidato que integra
estrutura familiar funcional com capacidade de lhe prestar o apoio necessario.
No critério 5 - "Residir no concelho de Portiméo e limitrofes” eniende-se por:
- Reside no concelho de Portiméo: Candidato que resida em Portimdo, em
qualquer das suas freguesias.
- Reside nos concelhos limitrofes de Portimdo: Candidato que resida nos
concelhos que s&o limitrofes de Portim&o: Lagos, Lagoa, Monchigue e Silves.
- Nio reside: Candidato com residéncia em qualquer outro concelho que néo
Portiméo, Lagos, Lagoa, Monchigue ou Silves. .
Nos restantes critérios 1- “Ter frequéncia anterior na CRACEP”, 4 - “Encaminhado
pelos Servigos Sociais do Centro Distrital de Seguranca Social, ou pelos servigos
de Instituicbes similares por estar em situagio de risco “e 6 - “Ter irmdos a
frequentar a Instituigdo”, entendemos néo ser necessario especificar o conteudo

porque, nestes casos, a opgéo faz-se s6 entre o sim e néo.
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