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REGULAMENTO INTERNO DO CAO A

NOTA PREAMBULAR

O nimero elevado de pessoas com deficiéncia no Concelho de Coruche, bem como a
auséncia de respostas sociais na area da deficiéncia, tiveram como consequéncia a
necessidade da criagdo de um Centro de Actividades Ocupacionais no Concelho que

pudesse ir ao encontro das necessidades da Comunidade.

O Centro de Actividade Ocupacionais (C.A.O.) constitui-se como uma resposta social,
que se desenvolve em equipamento proprio, e que tem como objectivo fundamental
proporcionar condi¢des para um aumento da qualidade de vida das pessoas em situagédo

de deficiéncia com mais de 16 anos.

Esta resposta desenvolve-se através da realizagdo de um conjunto de actividades de
caracter lidico e terapéutico com o intuito de estimular a0 maximo as potencialidades

dos destinatarios.

Para o funcionamento de uma resposta social como o C.A.O., bem como na sociedade
em geral, o0 bom entendimento entre todos é fundamental para que néo hajam conflitos
nas interagdes quotidianas, e para tal é fundamental estabelecer um conjunto de regras
que determinem as condutas necessarias, entre os colaboradores e clientes, para prevenir

eventuais situagdes problema, que por certo surgirdo caso ndo sejam definidas as regras.

Neste sentido, surge o presente regulamento interno com um conjunto de normas e

regras de funcionamento do C.A.O..
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PARTE 1

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Missdo, Visdo e Valores da Associagdo

Missdo
O CR.IC. - Centro de Reabilitagdo e Integracdo de Coruche tem como missdo
constituir uma resposta de qualidade ao nivel da reabilitagdo e inclusdo de pessoas em

situagdo de deficiéncia e outros grupos desfavorecidos e suas familias, através das suas

respostas sociais, promovendo a dignidade, a igualdade e a qualidade de vida.

Visao
O C.R.IC. pretende tornar-se numa institui¢io de referéncia na area da deficiéncia,

apostando na melhoria continua e na exceléncia das suas respostas.

Valores

1.Responsabilidade social no sentido de dar resposta as necessidades emergentes da
comunidade.

2.Respeito pelos principios de igualdade, dignidade e participacio dos clientes e suas
familias.

3.Justiga na tomada de decisdes, no rigor da intervengdo e dos servigos prestados.

4.Unido entre os colaboradores da institui¢do no sentido de concretizar os objectivos a

que nos propomos.

NORMA 11
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Objectivos

Os objectivos especificos do CRIC so os seguintes:

a) Promover o reconhecimento dos direitos e a salvaguarda dos interesses legitimos
da pessoa em situagéo de deficiéncia/incapacidade;

b) Promover a criagdo de estruturas que garantam a reabilitagio/ educagio e a
integracdo da pessoa em situag@o de deficiéncia/incapacidade;

¢) Fomentar a prevencdo e a intervengdo precoce ao nivel da
deficiéncia/incapacidade;

d) Proporcionar apoio psicossocial aos pais e familiares de pessoas em situagio de
deficiéncia/incapacidade;

e) Sensibilizar a comunidade para os problemas relacionados com

deficiéncia/incapacidade das pessoas e contribuir para o seu esclarecimento.

NORMA 111
Estrutura da Associagio
A institui¢do (CRIC) é constituida pelos seguintes 6rgfos:
a) Assembleia Geral: orgdo deliberativo constituido pelos associados no uso pleno
dos direitos.
b) Direcgdo: 6rgdo ao qual incumbe o exercicio das competéncias estatutarias e a

execugdo das deliberagdes da Assembleia Geral que lhe sejam cometidas.

¢) Conselho Fiscal: érgdo ao qual incumbe o exercicio das competéncias estatutarias.

PARTE 11

CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS

NORMA 1

Defini¢ciao

O Centro de Actividades Ocupacionais, adiante designado por C.A.O., é uma estrutura

desenvolvida através de acordo de cooperagdo celebrado entre o CRIC - Centro de
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Reabilitagéio e Integragdo de Coruche (adiante designado de CRIC) e o Centro Distrital
de Seguranga Social de Santarém e que tem como principal finalidade desenvolver
actividades para pessoas com deficiéncia grave e profunda com idade igual ou superior
a 16 anos, cujas capacidades ndo permitam temporaria ou permanentemente, o exercicio

de uma actividade produtiva.

O acordo de cooperagéo foi celebrado em 12/04/99 entre o CRIC e a Seguranga Social

de Santarém.

A natureza Juridica da Instituigdo ¢ uma IPSS (Instituicdo Particular de Seguranga

Social).

NORMA 11
Legisla¢io Aplicavel

A legislagdo aplicavel é a seguinte, sem prejuizo de futuras alteragdes aos abaixo

mencionados normativos legais:

a) Portaria 432/2006 de 3 de Maio.

b) Decreto de Lei n® 18/89 de 11 Janeiro de 1989

¢) Despacho 52/1990 de 16 de Julho de 1990 do Secretario de Estado da Seguranga
Social.

d) Portaria n°218-D/2019 de 15 de Julho.

NORMA 111

Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestdo das respostas sociais.
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NORMA IV

Objectivo Geral da Valéncia

Desenvolver actividades ao nivel da reabilitagfo psicossocial e motora e inclusio socio-

profissional na comunidade de pessoas em situagfo de deficiéncia/incapacidade e

doenga mental.

NORMA YV

Objectivos especificos da Valéncia

Os objectivos especificos da valéncia de C.A.O. sdo as seguintes:

1.

Promover o bem-estar e qualidade de vida dos clientes, designadamente, através
do desenvolvimento de actividades de apoio terapéutico em grupo ou
individualizado, actividades ocupacionais e iniciativas de envolvimento com a
comunidade;

Assegurar a satisfagfo das necessidades basicas dos clientes;

Proporcionar a sua valorizagdo pessoal, traduzindo-se também em ajuda as

respectivas familias, designadamente no acompanhamento e informagao;

. Manter os clientes activos, interessados e motivados;

5. Promover a autonomia pessoal e funcional, estimulando e facilitando o

desenvolvimento possivel das capacidades remanescentes;

Promover a sua reabilitagio e integragio social, nomeadamente através da
participagio em acgdes culturais, gimnodesportivas e recreativas;

Promover o encaminhamento dos clientes, sempre que possivel, para programas

adequados a sua inclusio sécio-profissional.

NORMA VI

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

A Valéncia de Centro de Actividades Ocupacionais presta os seguintes servigos e

actividades:

a) Actividades Ocupacionais;

b) Alimentagéo;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Higiene no domicilio dos clientes;

P
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e) Apoios Técnicos / Terapéuticos;

f) Convivio e ocupacdo dos tempos livres;

g) Tratamento de roupas;

h) Acompanhamento a consultas médicas;

i) Transporte

j) Outras actividades.

CAPITULOI

Processo de Admissdo dos Clientes

NORMA VIT

Condicdes de Admissio

a) Ser portador de uma deficiéncia ligeira, grave ou profunda;

b) Ter idade igual ou superior a 16 anos e ndo reunir as condi¢des para aplicabilidade

do regime de emprego protegido;

¢) Residir de preferéncia no concelho de atendimento;

NORMA VIII

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo

fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cOpias dos seguintes

documentos:

1
2
3.

Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartiio de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartio de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal,

quando necessario;

. Cartéo de Utente dos Servigos de satde ou de subsistema a que o utente pertenca;

5. Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagdo clinica do

utente, quando solicitado;

. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando

necessario;
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7. Declaragdo assinada pelos utentes em como autoriza a informagdo dos dados =y

pessoais para efeitos de elaboragio de processos de utente;

8. Outra documentagio

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respectivos documentos, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtengéo dos dados em falta.

NORMA IX
Critérios de Admissio

Tém prioridade de admissdo:
a) Casos de encaminhamento clinico com caracter de urgéncia;
b) Problemas familiares graves (orfandade, incapacidade parental, abandono

familiar, maus-tratos e negligéncia, familia disfuncional e exclusdo social).

NORMA X
Admissio

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, a submeter a decisfo da entidade competente.

2. E competente para decidir a Diregio da Instituigdo e posteriormente o Centro
Distrital de Seguranga Social.

3. Da deciso sera dado conhecimento ao utente no prazo de 15 dias.

4. No acto de admisséo serdo informados da comparticipagio mensal.

NORMA X1

Acolhimento dos Novos Clientes

As regras relativas a procedimentos no dmbito do acolhimento dos clientes, estdo

estipuladas no contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XII
Processo Individual do Cliente

Para cada utente sera elaborado um processo individual do qual constara:
10
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1. Ficha de identificaco e dados s6cio-familiar,

Documentos pessoais (fotocopias);

Relatérios e atestados médicos;

. Plano de vacinagéo e medicag#o utilizado (guia de tratamento);

. Relatorio de observagio/ avaliagdo;

. Contrato de Prestaggo de Servigos.

NORMA XIII
Lista de espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, serd comunicado

ao utente qual a sua posigdo na lista de espera.

NORMA X1V
Faltas

1. Qualquer falta de um dos clientes, sempre que previsivel, deve ser comunicada a
Instituigdo com antecedéncia;

2. Todas as faltas dos clientes deverdo ser devidamente justificadas;

3. As faltas dadas por doenga num periodo superior a quinze dias deverfio ser
obrigatoriamente justificadas com declaragio médica;

4. O controlo da assiduidade ¢ feito mensalmente e enviado aos organismos de tutela

através do mapa de frequéncias;

NORMA XV

Sande

Relativamente as situagdes de satide dos clientes:

1. No inicio de cada ano lectivo todos os clientes deverdo apresentar um relatério
médico sobre a sua satde fisica e de aptiddo, ou nfo, para a pratica de actividades
terapéuticas e desportivas;

2. Para todos os clientes que necessitam de medicacéo, esta devera ser administrada
mediante prescrigio médica e ser renovada sempre que haja alteragfo a prescrigdo
inicial. Estas alteragdes devem ser comunicadas por escrito pelo clinico ou pelo

responsavel pelo utente;

11
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3. O utente que siga uma dieta especial devera apresentar uma declaragdo médica em £

que esta seja correctamente discriminada e com prazo de aplicagio;
4. Em caso de doenga infecto-contagiosa o utente s6 pode regressar a Instituigdo
apods apresentagdo da declaragdo médica comprovativa da possibilidade de retorno

as actividades.

NORMA XVI
Seguranca dos clientes
Seguro

Os clientes sdo abrangidos pelo seguro vigente na Institui¢io. O seguro engloba:
eActividades que decorrem no interior das instalagdes do CRIC;
eActividades que decorrem no exterior das instalagdes do CRIC (por exemplo:
visitas) e que sdo promovidas, acompanhadas e supervisionadas pela instituicfo;

eTransporte dos clientes nas actividades promovidas pela Instituigdo

Seguranca das Instalacdes

O CRIC possui um Plano de Seguranga das suas instalagdes criado para prevenir e
minimizar quaisquer riscos a que os seus clientes e colaboradores possam estar sujeitos.

Paralelamente o CRIC possui equipamento de prevengdo de incéndios previsto pela
legislagdio aplicavel ao seu sector (extintores, sistema de detecgdio de incéndios,
detectores de fumo, entre outros). Periodicamente sdo efectuados simulacros de modo a
testar e melhorar constantemente o plano de seguranga definido.

O CRIC possui ainda equipamento destinado a promover a seguranga dos seus clientes

nas suas actividades do dia-a-dia, como por exemplo o elevador.

CAPITULO II

Instalacoes e Regras de Funcionamento

NORMA XVII

Instalagdes

12
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a) O Centro de Actividades Ocupacionais da associagio CRIC funciona na Rua de &
Mogambique, n.° 20, em Coruche, numa zona residencial conhecida como Bairro
Novo.

b) As distdncias do CAO em relagfio aos outros servigos da comunidade sdo os
seguintes:

1.Centro de satde, cerca de 2 minutos de carro;

2.Posto da G.N.R., 2 minutos a pé;

3.Quartel dos Bombeiros Municipais de Coruche, 5 minutos de carro;
4.Pavilhdo Gimnodesportivo, 5 minutos a pé;

5.Piscinas Municipais de Coruche, 2 minutos de carro;

NORMA XVIII
Horario de Funcionamento

a) A valéncia de CAO funciona durante todo o ano, encerrando apenas ao fim de
semana e feriados.
b) O horério de funcionamento ¢ o seguinte:
De 2* (segunda-feira) a 6* (sexta-feira), das 8:00 as 17:00 horas.
Periodo de actividades (manhi): das 9:00 as 13:00 horas.
Periodo de actividades (tarde): das 14:00 as 17:00 horas.

NORMA XIX

Pagamento da mensalidade

1. Todos os Clientes do CAO ficam sujeitos ao regime de mensalidades calculadas
com base no rendimento per capita do agregado familiar e dos escaldes de
vencimento;

2. Este valor ¢ mensal e deve ser liquidado até ao dia oito (8) de cada més nos
servigos administrativos;

3. As mensalidades sdo sempre devidas independentemente das faltas dadas pelos
clientes. Excepcionam-se os casos em que o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceda os 15 dias seguidos.

4. Havera lugar a uma redugdo de 10% na mensalidade quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda os 15 dias seguidos.

13
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5. Havera lugar a uma redugdo de 20% na mensalidade sempre que se verifique a

frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.
6. Na falta de pagamento superior a seis (6) meses, a situagfo econdmico-social serd

sujeita avaliagdo podendo ser anulado o contrato.

NORMA XX
Atribui¢iio de compensacio monetdria
Os Protocolos de Cooperagio dos clientes em Atividades Socialmente Uteis, serdo
celebrados de acordo com o preceituado art.® 4 da Portaria n.° 432/2006 de 3 de Maio,
sem prejuizo de futuras alteragdes ao mencionado preceito legal, devendo tal Protocolo
ser celebrado entre 0 C.R.I.C e as entidades gestoras dos estabelecimentos parte desse

mesmo Protocolo.

As compensagdes monetarias serfio as contantes do art.° 8 da Portaria n.° 432/2006 de 3

de Maio, sem prejuizo de futuras alteragdes ao mencionado preceito legal.

NORMA XXI

Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

1. De acordo com a Portaria n° 218-D/2019 de 15 Julho, a comparticipago familiar
devida pela utilizagdo de servigos ou equipamentos na resposta social de Residéncia
Auténoma serd determinada pela aplicagdo de até 65 % sobre o rendimento per

capita do agregado familiar.

A

Percentagem de
Resposta Social , )
rendimento per capita
Centro de Atividades Ocupacionais 65%

2. De acordo com o Regulamento das Comparticipagdes devidas pela utilizagiio dos

14
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servigos e equipamentos sociais que contam do Anexo da Portaria n° 218-D/2019,de =~ —
15 Julho o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é 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 = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita a prova de rendimentos e despesas, consideram-se para o efeito:

e A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagfo
da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidaco e outros documentos
comprovativos da real situa¢do do agregado;

eSempre que haja dividas fundadas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de
razoabilidade;

e A falta de entrega dos documentos , no prazo concedido para o efeito, determina
a fixagfo da comparticipagdo méaxima familiar;

e A prova das despesas fixas do agregado familiar e efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos dos tltimos trés
meses (comprovativo da renda da casa; encargos mensais em transportes;
aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso dedoenga cronica;
despesas de 4dgua, luz e gas).

¢O desenvolvimento de atividades e passeios poderdo implicar pagamentos
especificos;

eHavera lugar a uma redugiio de 10% na comparticipagfo familiar mensal quando
haja um periodo de auséncia, até 15 dias seguidos;

*Quando ocorram situa¢des de doenga ou outras devidamente justificadas, que

determinem faltas superiores a trinta dias, a inscrigdo manter-se-4 vélida;

15
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s A revisdo das comparticipagdes dos clientes devera ser efetuada no inicio de

cada ano civil, e ser informado o cliente e/ou representante legal em

documento assinado por ambas as partes.

NORMA XXIT
Refei¢oes

As refeigdes sdo didrias (segunda a sexta-feira) e a ementa semanal é afixada no inicio
de cada semana.

1. Pequeno-almocgo (as 8:30 horas);
2. Lanche da manha ( 10:00 horas);
3. Almogo (as 13:00 horas);
4. Lanche (as 15:30 horas).

NORMA XX1IT

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta institui¢do, prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direc¢io
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e conteudos
funcionais, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

1. E da competéncia da Direc¢io a admisséo de pessoal a contratar, considerando o
parecer do Director Técnico da Valéncia, tendo como prioridade as habilitagdes
académicas e o perfil para o desempenho do cargo.

2. Todos os Técnicos da Valéncia devem ter habilitagdes inerentes as suas fungdes,
sendo que o Monitor de Actividades Ocupacionais e de Reabilitagdo devera ter o
12° ano de escolaridade ou equivalente. Para efeitos de reconversdo profissional
para esta categoria exige-se o 9° ano de escolaridade ou equivalente e 3 anos de
experiéncia em Educagio Especial.

1. Na admissdo de vigilantes os critérios sdo os seguintes:

1.1. Habilitagdes académicas (12.° ano);
1.2. Perfil adequado as fun¢des em causa;
1.3. Formacdo/experiéncia especifica em areas de interesse ocupacional;

2. Na passagem para a categoria de Monitora os critérios sdo os seguintes:

2.1. Habilita¢des Académicas,

16
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2.2. Perfil adequado as fungdes em causa;
2.3. Formago/ experiéncia especifica em éreas de interesse ocupacional;
2.4, Antiguidade.

5. Todos os funcionarios da Valéncia terdo de participar em todas as acgoes
constantes no Plano de Actividades.

6. No inicio de cada ano a escolha de grupo rege-se pelo critério da antiguidade.

NORMA XX1IV
Faltas / Férias / Interrupgdes

O regime de faltas a aplicar sera o que vigorar em cada momento para cada tipo de

vinculo e de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXV
Regime de assiduidade

O registo de assiduidade sera feito em formulario préprio existente na secretaria da
instituigdo.

NORMA XXVI

Transportes

1. E assegurado o servigo de transporte aos clientes, sempre que a institui¢io o
possibilite e nas situagdes que o justifiquem.

2. O transporte de acompanhamento a consultas e/ou exames médicos que sejam
realizados fora do concelho de Coruche ¢ calculado de acordo com o custo de
deslocagdo por km definido pela Portaria 1553-D/2008. Este valor serd
suportado pelo cliente sendo que, no caso de existir mais que um cliente a
realizar a mesma viagem serd dividido . Para efeitos de acompanhamento &
considerado um limite de 80km.

NORMA XXVII
Estrutura Organizativa / Funcées

O CRIC encontra-se organizado de acordo com o organigrama definido no Manual de
Fungdes, e que se encontra afixado em local bem visivel da instituigdo.

Para o bom funcionamento da instituicdo foram definidas fungdes, bem como as
competéncias e deveres associados a cada uma. Estas fun¢Ges, competéncias e deveres
encontram-se definidas no Manual de Fungdes da Instituigdo e sio as seguintes:
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e

eDirector Geral/ Diretor Técnico/ Psicélogo
e écnico Superior de Servigo Social/ Gestor da Qualidade
eProfessor de Educagao Especial/ Coordenador do grupo de Voluntarios/

Coordenador de Estagios

eTécnico Superior de Educagio Social/Monitora

eTécnica Administrativa

® Técnica de Animagéo e Psicossocial/Monitora

sPsicomotricista

eFisioterapeuta

eCozinheira

e 2 Auxiliares de Servigos Gerais
eMotorista

eAjudante de Cozinha

CAPITULO III
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVIIT

Direitos e Deveres dos Clientes e Entidade Gestora

Clientes

Direitos

Deveres

- O/a cliente tem o DIREITO de ser
respeitado na sua individualidade e nas
suas condig¢oes;

- O/A Cliente tem o DIREITO a
usufruir dos servi¢os prestados pela
Instituigo.

- O/A cliente tem o DIREITO a ser
tratado com RESPEITO e
DIGNIDADE;

- O/A cliente tem o DIREITO a
RECLAMAR e a EXPRESSAR a sua
opinido;

- O/A cliente tem o DIREITO a

- O/a cliente tem o DEVER de
PARTICIPAR nas atividades de
promog@o do seu desenvolvimento pessoal
e social.

- O/A cliente tem o DEVER de
FORNECER a Instituicdo todas as
informagdes necessarias para a obtengfo
de uma correta avaliacio das suas
necessidades e expetativas, no sentido de

as adequar 4 intervencéo.
- O/A cliente tem o DEVER de
RESPEITAR os direitos dos outros

Clientes.

18
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ek

PARTICIPAR ativamente no seu
Processo de Reabilitacio e no Plano
Individual;

- O/A cliente tem o DIREITO a
consultar o seu Processo Individual.

- O/A cliente tem o DIREITO ao
RESPEITO pela sua PRIVACIDADE:
- O/A cliente tem o DIREITO a
CONFIDENCIALIDADE de toda a
informagfio e elementos identificativos
que lhe respeitam.

- O/A cliente tem o DIREITO a receber
INFORMACAO acerca dos Servigos
prestados pela Institui¢do;

- O/A cliente tem o DIREITO a

- O/A tem o DEVER de
COLABORAR e RESPEITAR todos os

cliente

profissionais da Institui¢do.
- O/A tem o DEVER de
RESPEITAR o Regulamento Interno da

cliente

Instituic¢o.

- O/A cliente tem o DEVER de zelar pelo
uso ¢ bom estado de conservaciio dos
materiais, equipamentos e infraestruturas
da Instituigo.

- O/A cliente tem o DEVER de cumprir
com as normas de higiene, seguranga e

satide estabelecidas pela Instituicao.

INFORMACAO acerca do  seu
Processo de Reabilitacio.
CRIC

Direitos Deveres
- Exigir o cumprimento do presente -Garantir a qualidade dos servigos
regulamento. prestados;
- Exigir pagamento dos servigos -Garantir a prestagdo dos servigos
prestados, nos prazos fixados. atempadamente;
- Em situagfio de conduta imprépria quer | -Garantir  aos  clientes a  sua

dos clientes, quer de visitas ou
convidados, a Direcgdo da Institui¢do
reserva-se o direito de recorrer a
suspensdo temporéria, podendo chegar a
ndo admissfo dos infratores bem como a
anulagdo da sua frequéncia no Centro.

- A DIRECGAO reserva-se ao direito de

proceder as alteragdes ao presente

individualidade e privacidade;

- Possuir livro de reclamagdes.

19
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regulamento sempre que haja altera¢des
no funcionamento do Centro ou por

alteracdes legais.

NORMA XXTX

Interrupcio da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Utente

Por motivos de doenga, (com justificagdo médica) ou sempre que por motivos familiares
0 responsavel da valéncia o entenda, o utente poderd interromper a prestagdo de
servigos. Ou ainda em casos que seja posto em causa o normal funcionamento da

valéncia.

NORMA XXX

Cessagdo da Prestagio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao
Prestador
O contrato cessa por morte, ou por qualquer outro motivo que o responsavel do utente
entenda, devendo o mesmo avisar a instituigdo com um més de antecedéncia devendo

existir um documento justificativo dessa decisio.

A institui¢do podera cessar a prestacdo de servigos por falta de cumprimento do contrato

de prestagdo de servigos.

NORMA XXXT
Tratamento das situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

A) Colaboradores
Em relagdo aos clientes em situages de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos
por parte dos colaboradores aos clientes, ¢ levantado um processo de averiguagdes e
consequente procedimento disciplinar, em casos de comprovada responsabilidade,
dependendo o mesmo da gravidade do ocorrido, nos termos da legislagdo em vigor.

No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento com justa causa.
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B) Entre Clientes

Em situagdes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre clientes, o
Coordenador Técnico do C.A.O., ou outro colaborador presente, deverd acalmar, no
momento, a situagdo. Posteriormente, serd discutido o incidente em reunido de
equipa técnica. Os familiares/representante legal dos clientes serdio informados dos
acontecimentos e das diligéncias efetuadas. Se o cliente reiterar esse comportamento,

no limite, podera ser convidado a sair desta Resposta Social.

C) Do cliente para colaboradores
Em situagdes de maus-tratos do(s) cliente(s) aos colaboradores, o Coordenador
Técnico do C.A.O. deve diligenciar no sentido de evitar a continuagdo dessa situagdo
¢ informar a familia do acontecimento, reportando ao Conselho de Administragdo da
situa¢do de maus-tratos.
Se o cliente reiterar esse comportamento, no limite podera ser convidado a sair desta

Resposta Social.

D) Entre os Familiares/Outros Elementos exteriores ao Centro de Atividades
Ocupacional e os Clientes
Em situagdes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre o cliente e a
familia/outros elementos exteriores ao C.A.O., o Coordenador Técnico do C.A.O
ficard encarregue de registar no processo individual do cliente e superiormente,
sendo este facto comunicado as autoridades policiais competentes, em situagdes

devidamente justificiveis.

NORMA XXXII

Sugestdes e Livro de Reclamacdes

1. A instituigdo tem implementado o procedimento de reclamagdes e sugestdes.

2. Poderdo ser apresentadas sugestdes e reclamagdes, por escrito, através do blog,
redes sociais, correio, fax, e-mail e caixas de sugestdes disponiveis nos locais de
atendimento/rececdo, ou utilizando o Livro de Reclamagdes disponivel na Sede
da Institui¢do ou no Livro de Reclamagdes Online.

3. Nos termos da legislagdo em vigor, esta institui¢io possui livro de reclamagdes,

que podera ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado, possuindo
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ainda Livro de Reclamagdes Online, o qual podera ser acedido através

it

[N

0
respectivo site.

4. Os clientes e significativos poderfio apresentar as suas sugestdes e reclamagdes
através dos meios referidos no ponto 2 ou contactando diretamente com o

responsavel da Institui¢do.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXII

Alteracio ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsdveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugfo do contrato a que a este
assiste.

Estas alteragbes deveram ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXX111

Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a
matéria.

Considerando que o Centro de Actividades Ocupacionais é uma valéncia da Instituigdo
e estd condicionada ao seu funcionamento, para casos omissos aplica-se o Regulamento

geral da Instituigéo.
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ENTRADA EM VIGOR

O Presente regulamento entra em vigor em 12 de Julho de 2022.

A Diregdo
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