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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
- Caraterizacao e Localiza¢ao da Instituicao -

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, Instituicdao Particular de Solidariedade Social, contribuinte
n2 501 147 292, com sede na Praga Centro Social, n2 1 - 3770 — 355 Palhaca | Oliveira do Bairro | Aveiro
tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro em 30 de
Novembro de 2009, para a resposta social de CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS - CAO, que se
rege pelas normas do presente Regulamento.

Artigo 22

- Legislagao Aplicavel -

A resposta social CAOE rege-se pelo estipulado nos seguintes normativos legais:

1. Decreto —Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, com as necessarias
adaptacdes as IPSS da Igreja catdlica;

2. Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

3. Despacho n.2 52/SESS/90, de 16 de Julho - Aprova as normas reguladoras dos aspectos referidos no
art. 162 do Decreto-Lei n.2 18/89, designadamente no que diz respeito a implementacdo, criagdo e
funcionamento dos servigcos e equipamentos que desenvolvem actividades ocupacionais.

4. Decreto-Lei n.2 18/89, de 11 de Janeiro - Visa a valorizacdo pessoal e a integracdo social de pessoas
com deficiéncia grave, permitindo o desenvolvimento possivel das suas capacidades, sem vinculagao
a exigéncias de rendimento profissional ou de enquadramento normativo de natureza juridico-
laboral.

5. Portaria n? 432/2006, de 3 de Maio - Regulamenta as actividades desenvolvidas nos centros de
actividades ocupacionais (CAO).

6. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respectivo regime contra-ordenacional;

7. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

9. Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS..

o

Artigo 32
- Conceito da Resposta Social -
As actividades ocupacionais constituem uma modalidade de acg¢do social, exercida pelo sistema de
seguranca social, que visa a valorizagdo pessoal e a integracdo social de pessoas com deficiéncia grave e
profunda, permitindo o desenvolvimento possivel das suas capacidades, sem vinculagao a exigéncias de
rendimento profissional ou de enquadramento normativo de natureza juridico-laboral.

Artigo 42
- Caracterizagao da Resposta Social -
A Resposta Social de Centro de Actividades Ocupacionais, do Centro Social Paroquial S3o Pedro da
Palhacga tem capacidade para acolher 20 pessoas com deficiéncia grave e profunda, de ambos os sexos.
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Artigo 52
- Objectivos do Regulamento -

O presente Regulamento Interno visa:

1.
2.
3.

Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CAQ;
Promover a participacao activa dos Utentes ou seus Responsaveis, ao nivel da gestdo da Resposta
Social.
Artigo 62
- Documentos de Orientagao -

A Resposta Social de CAO terd como documentos de orientacdo o Manual da Qualidade, um Plano Anual
de Actividades, de acordo com as directrizes definidas pelo Projecto Educativo da Instituicdo.

CAPITULO II
FUNCIONAMENTO

SECCAO|
CANDIDATURA | ADMISSAO

Artigo 72
- Formalizagdao do Processo de Candidatura e Lista de Espera -
O Processo de Candidatura consta de:
a) Atendimento (rece¢do do Utente; prestacdo de informagdo; visita as instalagdes; rececdo e
analise do pedido de inscri¢do/renovacio);
b) Selegcdo e priorizagdo das candidaturas (avaliagdo dos requisitos; informa¢do da decisdo;
entrevista de admissdo e assinatura do contrato; apresentagdo do Utente aos colaboradores);
c) Gestdo da lista de espera, a actualizar semestralmente.
Para efeitos de candidatura o Utente, ou o seu responsavel, deverad proceder ao preenchimento de
Ficha de Inscricdo propria e ficha de processo individual por Utente com indicacdo dos seus
elementos identificativos, que constitui parte integrante do processo do Utente, devendo fazer
prova das declaracbes efetuadas, e tendo em conta as explicagGes para o seu preenchimento por
parte do técnico(a) administrativo(a).
Junto com a ficha de inscricdo deverdo ser entregues todos os documentos pedidos. Caso esteja
algum documento em falta, o processo ficara pendente até ao limite maximo de 15 dias Uteis, a
partir dos quais considera-se a inscricdo nao valida.
O periodo de inscricdo | renovagdo de matricula decorre durante més de Maio, no horério de
atendimento do servigo administrativo da Instituicdo. Contudo as inscrigdes podem ser efetuadas em
qualquer periodo do ano, sendo o Utente ou o seu responsavel informado, durante o més de Abril,
dos prazos e dos documentos a entregar nos servicos administrativos.
No ato da inscrigao ou revalida¢do da inscri¢do, o Utente ou o seu responsavel, pagara o valor, fixado
anualmente, que corresponde a matricula e ao seguro do Utente que frequenta o Centro Social
Paroquial.
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da Resposta Social, em
colaboracdo com a Diretora Geral e/ou a Dire¢do da Instituicdo, que selecionam e priorizam as
candidaturas.
Num prazo de 10 dias uteis, (fora do periodo normal das inscricdes) a Dire¢do informa a familia do
resultado da decisdo ou 20 dias Uteis apds o periodo normal de inscrigdes.
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Artigo 82
- Documentos a Apresentar -

1. Ainscricdo é feita mediante a entrega de impresso préprio, fornecido pelo estabelecimento, o qual
deve ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do Utente e do seu Responsavel;

b) Cartdo de Contribuinte do Utente;

c) Cartdo de Beneficidrio | Pensionista da Seguranca Social do Utente;

d) Cartdo do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que o Utente pertenca;

e) Boletim de vacinas atualizado;

f) Relatdrio médico comprovativo da situacdo clinica do Utente, nomeadamente em como pode
frequentar a Resposta Social;

g) Relatdrio de “Avaliagdo e Certificacdo da Situacdo da Deficiéncia”, com menos de 1 ano.

h) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo da (s) pessoa (s) a quem o Utente pode ser entregue;

i) Comprovativos dos rendimentos do Utente e do agregado familiar (cépia dos recibos de
vencimento dos ultimos 3 meses);

j) Copia da declaracdo do IRS e respetiva nota de liquidagao;

k) Comprovativos das despesas mensais fixas (consideram-se para o efeito: o valor das taxas e
impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica; o valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela
aquisicdo de habitacdo prépria; os encargos médios mensais com transportes publicos e as
despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica);

I) Declaragdo assinada pelo seu Responsavel em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;

m) Relatérios médicos/técnicos que identifiguem: medicacdo, limitagbes a pratica desportiva,
cuidados e estado de saude, etc.

2. No caso de o Utente ser portador de Cartdo de Cidaddo os documentos referidos em a), b), c) e d)
nao sdo exigiveis.

3. Nas situagGes de desemprego no nucleo familiar é exigivel uma declaragdo de inscricdo no Centro de
Emprego e da sua situacdo perante a Seguranca Social (se é beneficiario de prestacdo de
desemprego ou outra, nomeadamente de RSI).

4. Em situagGes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenca
judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatédrios, devendo ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

6. Em caso do Relatorio de “Avaliacdo e Certificagdo da Situagdo da Deficiéncia” ter mais de um ano ou
verificarem-se alteragdes significativas quanto a situacdo do Utente, procede-se a marcagao de um
conjunto de avaliagGes que permitam a realizacdo do mesmo.

7. A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as
declara¢bes e documentacdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de
rendimento do agregado familiar, sempre que, da analise efetuada aos documentos disponibilizados
e do conhecimento que houver do nivel social dos Responsaveis, resultem fortes indicios de
omissdes ou de declaragcdes menos sérias quanto aos valores apurados.

8. Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas
de caracter penal, a Direcdo reserva-se o direito de suspender ou anular a inscricdo e/ou tomar
outras medidas de cardcter social, ouvidos os interessados e analisadas as situacdes com 0s mesmos,
confidencialmente.
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Artigo 92
- Critérios de Admissao -
1. Para efeitos do disposto no artigo anterior consideram-se condi¢des especificas da admissdo do

Utente na resposta social, pela seguinte ordem de relevancia:
a) Idade do Utente;
b) Ser portador de deficiéncia grave ou profunda;
c) Impossibilidade tempordria ou permanente para o exercicio de uma atividade produtiva;
d) Sem enquadramento no ambito do emprego protegido;
e) Sem enquadramento no ambito do mercado social de emprego;
f) Sem enquadramento no ambito de qualquer outra medida de politica de emprego vigente;
g) Proximidade do local de habita¢do/ residéncia;
h) O isolamento ou desajuste familiar;
i) Incapacidade tempordria do Utente ou Responsaveis;
i) Asrelagoes familiares precarias ou conflituosas;
k) Ordem de inscricdo.

2. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela ponderacdo dada aos itens das alineas do
numero anterior.

3. O candidato s6 sera considerado quando obtiver pelo menos 50 pontos, nos requisitos de
admissibilidade acima descritos. Em caso de empate compete a Direcdo a escolha do candidato,
devidamente justificada.

4. Se o candidato ndo cumpre os critérios de admissibilidade, a Diretora Técnica procederd ao
fornecimento de informagdo sobre as razdes da ndo admissibilidade no CAO, e identificara (quando
aplicavel) se este se enquadra noutros servigos fornecidos pela Instituicdo. Se ndo for o caso, deve
disponibilizar informagdo ao Utente e responsdvel de outras alternativas possiveis existentes na
comunidade e, se possivel, estabelecer contactos, de forma a proporcionar a obtencdo de resposta
em tempo util.

5. Todos os candidatos admitidos, para os quais ndo ha vagas disponiveis serdo inscritos na lista de
candidatos, de forma a serem selecionados, segundo a priorizacdo definida, logo que seja possivel.

6. Sdo critérios de prioridade na sele¢cdo dos Utentes as seguintes alineas:

a) A dependéncia do candidato;

b) Capacidade para o eventual exercicio de atividades socialmente Uuteis;

c) LimitagOes da estrutura familiar (p.e., relacdes familiares precdrias e conflituosas, elevada faixa
etéria dos elementos da estrutura familiar e/ou prestadores de cuidados, incapacidade dos
Responsaveis para prestar apoio ao desenvolvimento, etc.);

d) Candidato encaminhado pelos Servigos da Seguranca Social;

e) Frequéncia de outros servigos na Instituicao;

f) Grau de adequacgdo da resposta as necessidades e expetativas do candidato;

g) Fracos recursos econémicos;

h) Auséncia ou indisponibilidade dos Responsaveis ou outros para assegurar os cuidados basicos;

i) Risco de isolamento social;

j) Responsavel/ familiar a frequentar a Instituigdo.

Artigo 102
- Admissao -
1. A entrevista de admissdo/atualizacdo de dados é efetuada em local acolhedor que garanta a
confidencialidade das informacdes.
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2. Deve ser realizada com o Utente, e /ou o seu responsavel, durante o més que antecede a entrada do
Utente na Instituigao.

3. A admissdo dos Utentes no estabelecimento é efectuada de acordo com as normas constantes no
presente regulamento.

4. O processo de admissdo consta de Entrevista de Avaliacdo Diagndstica, Contrato de Presta¢do de
Servicos, Programa de Acolhimento Inicial e os restantes documentos que completam o Processo
Individual do Utente.

5. 0O ano lectivo inicia-se no 12 dia util de Setembro e termina a 31 de Julho.

Artigo 112
- Contrato de Prestagdo de Servigos -

1. Entre o Responsdvel do Utente e a Instituicdo, Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, em duplicado, sendo o original para os
Responsaveis e 0 outro anexo ao processo administrativo do Utente.

2. Qualquer alteragdo ao contrato é sujeito a aprovacao de ambas as partes.

3. E garantida a confidencialidade dos dados recebidos e a sua utilizacdo apenas destinada ao fim que
se destina.

4, Agquando da celebracdo do contrato é acordado com o Utente a lista do material que este e/ou
pessoa (s) proxima (s) se responsabilizam a fornecer para a prestacdo do servico, devendo a mesma
ser registada em impresso préprio.

Artigo 122
- Rescisao do Contrato de Prestacao de Servigos -

1. O Contrato pode ser rescindido, por anulacdo ou desisténcia ou por inadaptacdo do Utente a
Instituicdo;

2. A parte interessada em rescindir o Contrato tem que o fazer por escrito com a antecedéncia prevista
no préprio contrato.

3. A matricula sera suspensa por deliberagdo da Direc¢do quando:

a) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢cdes constantes no presente Regulamento;

b) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado;

c) Sempre que se verificar a auséncia injustificada do Utente por um periodo de pelo menos 30 dias
consecutivos;

d) Caso a inadaptacdo do Utente a Instituicdo interfira significativamente com o normal
funcionamento da Resposta Social onde estd integrado.

4. Apos a rescisdo do contrato, o Utente perde todas as prioridades de admissao, pelo que, para efeitos
de nova admissdo, ficara sujeito a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

5. Caso o Responsdavel ndo queira que o Utente frequente a Instituicdo durante o més de Julho deve
informar por escrito atempadamente, caso contrdrio tera de pagar a mensalidade por inteiro
conforme consta no Contrato.

Artigo 132
- Processo Individual do Utente -
1. Apos a celebracdo do contrato é constituido um processo individual, para cada Utente. Do processo

individual do Utente deverd constar:

a) Ficha de Inscricdo;

b) Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos;
c) Contrato de Prestacdo de Servicos;
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d) Identificacdo com fotografia, endereco e telefone da (s) pessoa (s) de referéncia do Utente
(Responsavel, ou outro), em caso de emergéncia/necessidade;

e) Dados facultados pelo Utente no processo de candidatura (p.e. declaracdo de rendimentos, BI,
n2 de contribuinte);

f) Dados de identificacdo e de caracterizagdo social do Utente;

g) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em caso de
Emergéncia;

h) Informacdo médica (dieta, medicacdo, alergias e outros) e relatérios médicos;

i) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

i) Relatério do Programa de Acolhimento do Utente;

k) Relatério de Avaliagcdo das Necessidades e dos Potenciais do Utente;

[) Plano Individual (Pl) e respectiva revisao;

m) Relatério (s) de monitorizacdo e avaliagao do PI;

n) Registos da prestacdo dos servicos e participacdo nas actividades (p.e., circulares/folhas de
registo);

o) Registos das ocorréncias de situagdes anémalas (livro);

p) Registo de permanéncias no estabelecimento;

g) Registos da cessacdo da relacdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da cessacdo e,
sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos, p. ex., documento de rescisao do
contrato, ou outros;

r) Outros, considerados relevantes.

2. O Processo Individual do Utente é arquivado na Instituicdo em local préprio e de facil acesso a
Diretora Técnica da Resposta Social e Servicos Administrativos, em condi¢des que garantam a
confidencialidade da informagdo nele contida. Cada processo individual devera ser atualizado pelo
menos trimestralmente.

3. 0O Utente e/ou Responsaveis tém conhecimento da informacdo constante no Processo Individual e
podem aceder a este, sempre que necessitem, sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo
das informacGes nele contidas.

SECCAOII
COMPARTICIPAGAO FAMILIAR E MENSALIDADE

Artigo 142
-Comparticipagao Familiar-
1. A comparticipacdo familiar é determinada, regra geral, antes do inicio de cada ano lectivo.
2. 0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

féormula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

3. 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 situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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
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devida a razdes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacao de trabalho que revista

caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e

jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.
4. Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestaces a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensodes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,

servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencgai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dez. do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdérios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos 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 aplicagdo de 5%.

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

5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formac¢do do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdao de habitagdo propria

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares
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Artigo 152
- Mensalidades -

1. O processo de cdlculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informagdes
Constantes dos documentos apresentados no Artigo 82 do presente regulamento.

2. A falta de entrega na totalidade dos documentos indicados no Artigo 82, bem como o ndo
preenchimento dos impressos de matricula e a falta de informacdes solicitada, implicard a
suspensao do processo de cdlculo da mensalidade.

3. Sempre que ocorra a suspensdo do processo de cdlculo da mensalidade, pelos motivos indicados no
numero anterior e com base em causas imputaveis ao Utente e/ou Responsaveis, ficam os mesmos
obrigados ao pagamento da mensalidade maxima, até que sejam disponibilizadas as informacgdes e
documentos solicitados.

4. Os Utentes e/ou Responsaveis que ndo queiram apresentar os documentos necessarios para o
calculo, pagardao a mensalidade maxima em vigor no ano lectivo em curso, devendo para tal declarar
essa opcao no impresso de inscri¢ao.

5. Podera haver lugar ao ajustamento das comparticipacées familiares, na sequéncia de apreciacdo da
situacdo sécio econdmica do agregado familiar e de acordo com a legislagdo em vigor.

6. SituacGes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdao objecto de andlise de deliberacdo por parte
da Direcgao.

7. O transporte dos Utentes pela Instituicdao, deve ser considerado um servico extra, o qual serd pago
conforme normas adoptadas pela Direccao.

8. Em caso de alteragdo a tabela ou ao valor da comparticipacdo familiar, o Utente e/ou Responsaveis
serd informado com pelo menos quinze dias de antecedéncia por carta registada com aviso de
ressec¢do ou entregue em mao ao balcdo da secretaria, assinando o duplicado como forma de
confirmacgao de ressecgao.

9. Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifiqgue que os rendimentos auferidos
nado sdo consentaneos com as despesas, nomeadamente em situagdes de profissdes liberais, sdcios
ou sécios-gerentes e trabalhadores por conta prépria, sera estipulado um valor para o calculo da
mensalidade.

Artigo 162
- Pagamento da Mensalidade -

1. O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de prestacdo de servigos.

2. No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar havera lugar a uma
reducao de 20% na mensalidade do elemento mais novo.

3. Em periodo de férias e/ou situacdo de doenca devidamente comprovada pelo médico, que implique
a ndo frequéncia do Utente por um prazo igual ou superior a 15 dias seguidos, a mensalidade tera
uma reducgao de pelo menos 25%.

4. Asredugdes na comparticipacao serdo sempre efectuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o
facto que a motivou.

5. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais é efectuado no periodo imediatamente
anterior a sua realizagdo.

6. Sempre que se verifiquem atrasos injustificados e reincidentes no pagamento das mensalidades,
dentro do prazo estabelecido, a Direc¢ao do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, acha-se no
direito de intervir.

7. Em qualquer situacdo de desisténcia, os Utentes ou os seus Responsaveis so6 ficardo desobrigados do
pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado, no decorrer do més anterior.
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8. Caso se verifique o ndo pagamento reiterado de mensalidades, o caso sera analisado pela Equipa
Técnica que dara parecer a Direccdo sobre o procedimento a adoptar, podendo, em situacao limite,
implicar a ndo renovacao da inscricdo no ano seguinte.

Artigo 172
- Seguro obrigatorio -

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, assegurara a subscricdo de Seguro de Acidentes Pessoais
para os seus Utentes, sendo que o seu custo é imputavel ao respectivo Utente ou Responsavel.

CAPITULO III
INSTALACOES, HORARIOS E ORGANIZACAO DO CAO

SECCAO 1
INSTALACOES E HORARIOS

Artigo 182
- Instalagoes -
1. O Centro de Actividades Ocupacionais tem as seguintes instala¢des reservadas aos Utentes:
a) Espagos comuns de acesso / atrio e instalagdes sanitarias;
b) Area de Convivio / Salas de Actividades / Bar;
c) Area de Refei¢des / Copa;
d) Area de Servigos de Apoio — (Sala de Snoezelen e sala de fisioterapia);
e) Area de cacifos individuais para os Utentes;
f) Area exterior envolvente.
2. Areas reservadas aos colaboradores:
a) Area de Servicos de Preparacdo das refeicdes (empratamento);
b) Areade arrumos;
c) Salade pessoal;
d) Vestiarios/cacifos dos colaboradores;
e) InstalagGes sanitarias dos colaboradores;
f) Gabinetes.

Artigo 192
- Horéario de Funcionamento -

O Centro de Actividades Ocupacionais funciona das 7:30 horas as 18:30 horas, de segunda a sexta-feira.

Artigo 202
- Interrupgao das Actividades -

1. O Centro de Actividades Ocupacionais do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga encerra:
a) Aos sdbados e domingos;
b) Todos os feriados nacionais;
c¢) No feriado municipal — quinta-feira da Ascensao;
d) Nos dias santos;
e) Dias 24 e 31 de Dezembro;
f) Terca-feira de Carnaval, salvo eventual altera¢do da legislagdo laboral;
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g) Segunda-feira de Pascoa;

h) Nos ultimos 15 dias uteis do més de Agosto, para limpeza e desinfec¢do de todos os espacos da
Instituicao;

i) Ao longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos
colaboradores e/ou quando recomendado pelo servicos de satde, no caso de doencga infecto-
contagiosa.

2. 0 Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga podera funcionar durante o més de Agosto, sempre
gue o numero de Utentes que necessitem a Instituicdo em funcionamento assim o justifique, e a
Direcc¢do delibere em conformidade, salvo indicacdo em contrdrio da Seguranca Social:

a) Caso esta delibere o funcionamento nesse més, Utentes ou os seus Responsaveis receberdao um
documento proprio para poderem manifestar a sua necessidade, indicando qual o periodo de
férias do Utente, devendo este ser entregue até ao dia 15 de Abril na Secretaria;

b) Mesmo que os Utentes ou os seus Responsaveis so necessitem da Instituicdo em funcionamento
durante uma semana, o pagamento terd que ser sempre relativo a metade do total da
mensalidade;

c) Os Utentes ou os seus Responsaveis deverdo entregar o impresso até ao dia 15 de Abril, na
secretaria.

3. 0 periodo de renovacdo das inscricdes decorre de 1 a 15 de Maio. As inscricdes decorrem de 16 até
ao final do més de Maio, salvo casos que o justifiquem e apds deliberacdo da Direcgdo.

SECCAOII
ORGANIZAGAO

Artigo 212
- Organizagao e Coordenagao -

1. Acoordenagdo da Resposta Social de CAO ficara a cargo da responsavel da Resposta Social, a nomear
pela Direccgdo.
2. Serdo funcbes da Coordenadora do CAO, além das estipuladas na propria categoria profissional:
a) Programacdo, execucdo, acompanhamento e avaliagdo das actividades da Resposta Social, tendo
para tal em atenc¢do o Projecto Educativo da Instituicdo e o bom funcionamento da Resposta
Social;
b) Prestar orientagdo técnica aos colaboradores afectos a Resposta Social CAO, no desenvolvimento
das actividades socioeducativas;
c) Organizacdo de todo material, equipamento e demais recursos necessarios ao bom
funcionamento;
d) Coadjuvar a Directora de Servicos Gerais na participacdo noutras tarefas respeitantes a
organizagao e bom funcionamento da Valéncia e da Instituicdo.

Artigo 222
- Quadro de colaboradores -

1. O quadro de colaboradores afectos ao CAO bem como o seu hordrio de trabalho, encontra-se
afixado no placar informativo do CAO, de acordo com a legislacdo em vigor.

2. O horario do pessoal afeto a Resposta Social de CAO sera estipulado de acordo com o Contrato
Coletivo de Trabalho aplicavel a Instituicdo e de acordo com as fun¢des desempenhadas por cada
colaborador, nunca ultrapassando as 40 horas semanais.
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CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO DO CAO

SECCAO 1
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 232
- Objetivos Gerais do CAO -
1. Os objectivos gerais do CAO s3o:

a) Estimular e facilitar o desenvolvimento possivel das capacidades remanescentes das pessoas
com deficiéncia grave;

b) Facilitar a sua integracao social;

c) Facilitar o encaminhamento da pessoa com deficiéncia, sempre que possivel, para programas
adequados de integracdo socioprofissional.

2. S&o objectivos principais do CAO:

a) Promover os niveis de qualidade de vida, nas suas varias dimensdes;

b) Promover estratégias de reforco da auto-estima, da valorizacdo e de autonomia pessoal e social,
assegurando as condi¢bes de estabilidade necessarias para o reforco da sua capacidade e
autonomia;

c) Prestar apoio na integragdo social, através do desenvolvimento de actividades socialmente Uteis,
eventualmente facilitadoras do acesso a formacgao profissional e ao emprego;

d) Privilegiar a interac¢do com a familia e Responsaveis e com a comunidade, no sentido de
optimizar os niveis de actividade e de participagao social;

e) Contribuir para a promoc¢do de uma sociedade inclusiva, promovendo a participacdo em
actividades e contextos sociais.

3. 0 CAO visa ainda proporcionar aos seus Utentes:

a) A realizacdo de actividades socialmente Uteis e estritamente ocupacionais;

b) O apoio técnico permanente nos planos fisicos, psiquico e social;

c) A participagdo em acgdes culturais, gimnodesportivas e recreativas.

Artigo 242
- Utilizagao de Equipamentos e Materiais -

1. Os equipamentos e materiais disponiveis na Resposta Social sdo para utilizacdo dos Utentes, durante
a sua frequéncia, dentro dos horarios de funcionamento.

2. A utilizagdo dos equipamentos e materiais supra referidos, pelo Utente, serd efectuada sempre com
vigilancia de um colaborador.

3. As instalagdes do CAO estdo cobertas por seguro de responsabilidade civil, para o caso de alguma
avaria ou dano nos equipamentos ou materiais, dentro do horario de funcionamento da Resposta
Social.

4. Qualquer utilizagdo descuidada, que provoque danos nos equipamentos e materiais da Instituicdo,
fora do horario de funcionamento desta serdo reportados a responsabilidade dos Responsaveis pelo
Utente.
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Artigo 252
- Modalidades de Actividades Ocupacionais -

1. As actividades ocupacionais podem compreender actividades socialmente uteis e actividades
estritamente ocupacionais.

2. 0O CAO desenvolve actividades socialmente Uteis no sentido de proporcionar a valorizacdo pessoal e
0 maximo aproveitamento das capacidades do Utente, no sentido da sua autonomia, facilitando uma
possivel transicdo para programas de integracdo socioprofissional.

3. 0O CAO desenvolve actividades estritamente ocupacionais com o objectivo de manter a pessoa com
deficiéncia mais grave activa e interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico, emocional e social.

4. As actividades ocupacionais serdo organizadas de forma fundamentalmente personalizada, tendo em
atencdo o tipo de tarefas a desempenhar e as necessidades individuais.

5. De acordo com o Decreto-Lei n.2 18/89 de 11 de Janeiro, as Atividades Socialmente Uteis poderdo ter
direito a uma compensag¢ao monetaria:

a) As compensacbes monetadrias a atribuir aos Utentes do C.A.O. sdo calculadas em fungao
da natureza das actividades ou tarefas exercidas, ndo podendo exceder o valor
correspondente ao da pensdo social.

b) As compensagdes monetarias pagas aos utentes contam de registo préprio interno do
C.A.O. arquivado no Processo Individual dos Utentes.

¢) O principal objectivo destas compensacdes é permitir aos Utentes criar maior
autonomia e responsabilizacdo pelo seu processo de crescimento pessoal e social.

Artigo 262
- Actividades e Servigos prestados -
1. O CAO assegura a prestagao dos seguintes servicos regulares:
a) Actividades de reabilitagdo;
b) Actividades de estimulagdo psicomotora;
c) Alimentagdo;
d) Convivio;
e) Cuidados de Higiene (quando o Utente se encontrar impossibilitado de por si so realizar
condignamente ou sempre que se justifique);
f) Recreio e lazer;
g) Apoio emocional;
h) Apoio psicoldgico.

Artigo 272
- Recepcao e Entrega do Utente -
1. Avrecepcdo dos Utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) Os Utentes da Resposta CAO, deverdo ser entregues pelo seu Responsavel ou por quem este
autorizar por escrito, ao colaborador encarregue da recepgao;

b) Todas as informag¢Ges dadas no ato recepc¢ao referentes a cuidados a ter com o Utente do CAO,
deverdo ser anotadas e rubricadas por quem entrega e recebe o Utente, para posteriormente
serem comunicadas a Coordenadora Técnica;

c) Reserva-se desde ja o direito de recusar a recepgdo de Utentes que apresentem sintomas
evidentes de doenca e/ou de outros comportamentos, que ponham em causa o bem-estar e a
saude dos outros Utentes e dos colaboradores da Instituicao.

2. A entrega dos Utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:
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a) Os Utentes da Resposta Social CAO, sé poderdo ser entregues ao seu Responsavel ou a quem
este autorizar por escrito, mediante a apresentacdo de identificacdo pessoal quando solicitada,
sob prejuizo de Ihe ser recusada a entrega do Utente;

b) Todas as informacGes dadas no ato de entrega referentes aos Utentes do CAO, deverdo ser
anotadas e rubricadas por quem entrega o Utente.

Artigo 282
- Gestao Corrente dos Bens do Utente -

1. Ao ser admitido o Utente, sera feita uma lista de pertences dos bens (roupa, objectos de higiene
pessoal, etc.) daquele que serd assinada pelo préprio ou seu responsavel e pela coordenadora
Técnica do CAO.

2. Uma cépia da lista sera arquivada no Processo Individual do Utente.

3. Caso o Utente pretenda usufruir de equipamentos préprios (pedagdgicos ou de reabilitacdo) durante
a frequéncia na Instituicdo, podera fazé-lo, desde que o seu responsavel se responsabilize pelos
mesmos, reservando-se a Instituicdo ao direito de ndo o registar na lista de bens e ndo se
responsabilizar por aqueles.

4. Sempre que pela dimensdo dos equipamentos, seja necessario deixd-los a guarda da Instituicdo, a
Direccdo avaliara as condicdes de seguranca e autorizard ou ndo a sua instalacdo na Resposta Social,
mediante a celebracdo de contrato de seguro, da responsabilidade do Utente ou Responsavel, que
se responsabilizard pelo equipamento.

5. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos equipamentos e materiais préprios, sendo que a utilizagdo
abusiva por parte dos Utentes e/ou Responsével dara lugar a responsabilizagdo civil.

Artigo 292
- Poder Parental -

1. Nas situagBes de separagao de facto em que o poder paternal tenha sido atribuido a um dos pais, e
este queira fazer valer o estipulado para efeitos de direito de visita no ambito de funcionamento do
Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, deverd juntar, com a ficha de inscricdo, cdpia de
sentenca homologatdria da regulacdo do poder paternal, que integrard o Processo Individual do
Utente.

2. Caso, ndo obstante a separacdo de facto, o poder paternal seja exercido conjuntamente, sera
necessario juntar, com a ficha de inscricdo, a certiddo de nascimento do Utente comprovativa da
respectiva filiacdo.

3. Em caso de separacdo em que o poder paternal ainda ndo estd atribuido pelo Tribunal através da
Regulacdo do Poder paternal, no momento da admissdo, o responsavel pelo Utente é informado que
a Instituicao ndo pode proibir o outro progenitor de ver o Utente.

Artigo 302
- Maus Tractos -

1. Caso se detectem indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre os Utentes, a Coordenadora
Técnica da Resposta Social pedira explicagdes aos Responsaveis pelos Utentes sobre a origem das
marcas fisicas ou psiquicas.

2. Sempre que as explicagBes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes ou as lesdes se
reiterem, a coordenadora da Resposta Social comunicard a Directora de Servicos Gerais da
Instituicdo que devera:

a) Sempre que necessario, fazer apelo as entidades e servicos sociais da comunidade para uma
avaliacdo da situacao.
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b) Sempre que se justifigue deve proceder a notificacdo e sinalizagdo da situagdo junto das
autoridades competentes.

c) Executar medidas de promocdo e protec¢do do Utente em articulagdo com as autoridades
competentes.

SECCAOII
SAUDE E ALIMENTAGAO

Artigo 312
- Condigdes de Satide e Higiene dos Utentes -

1. De modo a garantir o bem-estar e a saide em geral, e numa perspectiva preventiva, sé6 podem
frequentar a Instituicdo, os Utentes que se encontrem sem qualquer sintoma de doencga.

2. Avigilancia médica dos Utentes é da responsabilidade dos Responsdveis.

3. Em caso de surto epidémico, como medida profilactica, devera ser pedida colaboracdo ao Centro de
Saude local.

4. Em caso de acidente ou doenca subita, deverd o Utente ser assistido na Instituicdo ou recorrer-se a
Unidade de Saude mais préxima, avisando-se em simultdneo o Responsavel.

Sempre que ocorra uma situagdo de acidente no periodo de funcionamento da Instituicdo, e dai
decorra a necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade do
Responsavel do Utente e/ou do Utente.

5. Os medicamentos que tenham que ser dados aos Utentes durante o periodo de permanéncia na
Instituicdo, deverdo ser entregues a colaboradora de servico, devidamente identificados e
acompanhados de Autorizacdo de Medicagdo assinada pelo Responsavel onde constem indica¢des
escritas sobre:

a) o nome do medicamento;
b) ahoradatoma e a respectiva dose;
c) aassinatura do Responsavel pelo Utente.

6. A administracdao de medicamentos é feita segundo a prescrigdo médica.

7. Em caso de doenca infecto-contagiosa, os Utentes sé poderdo regressar a Instituicdo mediante a
apresentacdo de declaracdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contdgio. Caso se
confirme uma doenca infecto-contagiosa o Centro Social Paroquial Sdo Pedro da Palhaca devera ser
informado de forma a prevenir a salide dos outros Utentes. O Centro Social Paroquial Sdo Pedro da
Palhaca reserva-se no direito de ndo aceitar o Utente se, posteriormente, se verificar o agravamento
do estado de saude.

Na eventualidade do médico de familia se recusar a passar a declaragdo médica, o responsavel pelo
Utente deve informar este facto por escrito e entregar nos servigos administrativos.

8. Caso sejam detectados agentes parasitarios, os Responsaveis pelos Utentes serdo alertados de
imediato para procederem a desinfeccdo e os Utentes sé poderdo frequentar o Centro Social
Paroquial S3o Pedro da Palhaga, apds a resolugdo do problema.

Artigo 322
- Formas de Actuac¢do em Situagdes de Emergéncia -

1. Em situagBes de doenga ou acidente serdo activados os servicos de emergéncia médica e se
necessario serdo iniciados os servicos de primeiros socorros, pelos colaboradores com formacgao
especifica.

2. Caso se trate de situacdo grave de saude, o colaborador acompanhara o Utente.
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3. De imediato o Responsavel pelo Utente sera informado, pela Coordenadora Técnica da Resposta
Social, da situacdo e avisado para se deslocar ao local onde o utente se encontra, e devera assegurar

o0 acompanhamento da situacdo, independentemente do apoio da equipa da Instituicado.

Artigo 332
- Alimentagao -

1. O mapa semanal das ementas sera afixado no hall de entrada, assim como no refeitdrio, no inicio da

semana a que respeita, sendo as mesmas elaboradas com aconselhamento de Nutricionista.
2. AsrefeigOes sdo servidas no Refeitdrio com os seguintes horarios:

Refor¢co da manha - 9H30
Almocgo - 12H15
Lanche - 16H00

3. Sempre que os Utentes necessitem e avisem antecipadamente a refeicdo podera ser servida em

horario diferente.

4. Existem ementas de dietas especiais consoante a situagdo clinica do Utente e mediante prescricdo

médica, ou quando em situagdo pontual por indicacdo do Responsavel a Coordenadora Técnica.

SECCAO Il
ARTICULACAO COM OS RESPONSAVEIS

Artigo 342
- Saidas e Actividades de Exterior -

1. Sempre que os Utentes se desloquem em passeios organizados pela Instituicdo ou outros parceiros,
sdo acompanhados pelos colaboradores afectos a Reposta Social, dependendo do numero de

Utentes que neles participem.

2. Os passeios sdo actividades de cardcter extraordindrio, e por isso sujeitos a pagamento
complementar (ndo incluido na mensalidade), com prego a definir pela Direc¢do, e comunicada aos

Responsaveis com a devida antecedéncia.

Artigo 352
- Atendimento aos Responsaveis pelos Utentes -

1. O atendimento aos Responsaveis pelos Utentes serd efectuado pela Coordenadora Técnica da

Resposta Social com marcacgdo prévia no horario de atendimento previsto anualmente.

2. Os Responsaveis pelos Utentes deverdo actualizar os dados prestados sempre que se verifique

gualquer alteracao dos mesmos.
Artigo 362
- Participagdo dos Responsaveis pelos Utentes -

1. A participacdo activa dos Responsaveis pelos Utentes é considerada fundamental, ja que a ac¢do

desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento do processo educativo.
2. A persecugdo destes objectivos devera ser conseguida através de:

a) Reunibes periddicas de informacgdo e formacgdo, cujas datas deverdo ser programadas de

acordo com os horarios e os interesses dos Responsaveis.

b) Contactos individuais com os Responsaveis, de modo a permitir um conhecimento

individualizado de cada Utente.
c) Reunides periddicas com a Coordenadora Técnica.

3. Cabe aos Responsaveis pelos Utentes assegurar a higiene e o asseio matinais, bem como o pequeno-

almoco.
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1.

Artigo 372
-Regime de Visitas-

Sao deveres dos visitantes:

a) Tratar todos os Utentes, colaboradores, Direccdo e demais pessoas que estejam em contacto
com a Instituicdao com respeito, ndo perturbando o siléncio dos outros Utentes;

b) Respeitar os horarios e regras de funcionamento praticados pela Instituicio, bem como a
privacidade e bem-estar dos outros Utentes;

c) Respeitar os haveres dos Utentes, terceiros e Instituicdo, ndo os manuseando sem a prévia
autorizacdo e a presenca de um colaborador da Institui¢ao;

d) Comunicar aos colaboradores a saida e tempo de auséncia do Utente, no caso de
acompanhamento ao exterior, registando na folha existente para o efeito.

e) Aquando da sua chegada, informar o colaborador de servico.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 382
- Direitos e Deveres dos Utentes -

1. S3o considerados direitos dos Utentes do CAO os seguintes aspectos:

o)
p)
a)

Dar entrada na Resposta Social por vontade prépria ou a responsabilidade dos seus
Responsaveis;

Ver respeitada a sua identidade pessoal e reservada a intimidade privada, bem como os seus
usos e costumes, crencgas e religides;

Ser tratados com carinho, simpatia e dignidade;

Usufruir do servigo de refeigdes;

Cuidados de higiene e imagem durante a frequéncia da Resposta Social;

Utilizagdo dos equipamentos e materiais disponibilizados pela Instituigdo;

Actividades socio — culturais e recreativas, de acordo com o Plano de Actividades;

Apoio psicossocial, dentro das limitagdes da Instituicdo, tendo em vista a sua melhor integragao
no CAO e meio envolvente;

Professar qualquer religido, ndo sendo contudo permitidas discussGes que envolvam
ideologias;

A consultar a informacdo constante no processo individual;

A reclamar no Livro de Reclamacgdes ou junto da Direc¢ao;

Ver cumprido o Plano de Desenvolvimento Individual, o Regulamento Interno da Resposta
Social, bem como o Contrato de Prestacdo de Servicos;

Respeito pela privacidade, individualidade, confidencialidade;

Direito a uma vida afectiva e social;

Direito a capacidade de escolha, a participacdo e a igualdade;

Exigir qualidade dos servicos prestados;

Ter acesso a ementa semanal.

2. Os Utentes do CAO deverao respeitar as seguintes regras:

a)

b)

Proceder a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servigcos, ou quem o represente, no ato de
admissao;
Apresentar prova de rendimentos anuais para a actualizagdo das comparticipag¢des familiares;
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c)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

Efectuar o pagamento da comparticipacdo mensal até ao dia 8 de cada més, ou apds o
recebimento do vale de pensdo, de acordo com o contrato, e com a tabela estabelecida,
sujeitando-se as actualiza¢des no inicio de cada ano lectivo ou quando se justificar;

Respeitar os horarios praticados pela Instituicado;

Todos os medicamentos que os Utentes tomem por prescricdo médica, a serem administrados
durante a frequéncia do Utente, ficam a responsabilidade do CAOQ;

Proceder a actualizacdo da comparticipacdo e ao seu pagamento sempre que se verifiquem
alteragdes ao valor da sua pensdo ou rendimentos;

Cumprir o Plano de Desenvolvimento Individual, estabelecido;

Colaborar com a equipa do CAO na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos ndo contratualizados;

Tratar com correccdo e cortesia os restantes Utentes, colaboradores, Direccdo e restantes
voluntarios;

Zelar pela boa conservacdo do edificio e cumprir com as normas de higiene e seguranga em
vigor;

Cumprir as normas presentes no Regulamento Interno;

Avisar das suas auséncias.

Artigo 392
- Direitos e Deveres dos Responsaveis -

1. S3o considerados direitos dos Responsaveis pelo Utente os seguintes aspectos:

a)

g)

Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com os Utentes, sejam de
natureza pedagdgica ou outras;

Ser atendido individualmente pelos Responsaveis da Instituicdo;

Apresentar aos Responsdveis de servicos ou a Direcgdao quaisquer problemas, criticas ou
sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;

Usufruirem da prestacao de servigos e cuidados necessdrios a garantia de bem-estar fisico e
qualidade de vida do Utente;

Serem respeitados na sua privacidade e intimidade;

Participarem em todas as reuniGes de Responsdveis e a serem atendidos, conforme previsto
neste Regulamento, assim como a aceder as informagdes constantes no Processo Individual do
Utente;

A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisdes que lhes digam respeito e ao Utente.

2. Os Responsaveis deverdo respeitar as seguintes regras:

a)

b)

Pagar pontualmente a comparticipacdo familiar, as actividades extracurriculares ou qualquer
despesa extraordindria da responsabilidade do Utente, dentro dos prazos definidos.

Prestar todas as informagcGes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
agregado familiar e estado de saude do Utente;

Informar a Coordenadora Técnica do CAO sobre aspectos particulares do quotidiano do Utente
ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

Ser correto, educado e respeitador nos contactos que estabelecem com os diferentes
colaboradores da Instituicao;

Cumprir e fazer cumprir todos os deveres contratuais e regulamentares;

Respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno.

Ndo omitir nem falsear informacdes.

Artigo 402
- Direitos e Deveres da Instituicao -

1. S3o considerados direitos da Instituicdo os seguintes aspectos:
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a) Cumprimento, por parte dos Responsaveis e Utentes, dos seus direitos e deveres;

b) Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuacdo
e a sua plena capacidade contratual;

c) A comparticipagdo financeira dos Responsaveis e Utentes pelos servicos prestados, no
pressuposto do principio da solidariedade e da sustentabilidade financeira;

d) Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, por injuria ou calunia, por parte
dos seus Utentes e/ou Responsaveis, procedera esta Instituicio, através dos seus Orgdos
Directivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via
judicial;

e) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

2. Alnstituicdo devera respeitar as seguintes regras:
a) Assumir a responsabilidade dos Utentes do CAO desde a sua recepgao até a sua entrega;
b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos Utentes;

c) Garantir aos Utentes do CAO a prestacdo de um servico de qualidade;

d) Garantir aos Utentes a sua individualidade e privacidade;

e) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos Utentes;

f) Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar
dos Utentes;

g) Fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato celebrado com os Responsaveis
pelo Utente;

h) Assegurar a qualificacdo adequada dos recursos humanos afectos a Resposta Social;

i) Dispor de livro de reclamagdes, que podera ser solicitado na secretaria, sendo a gestdo deste
da responsabilidade da Direcgdo da Instituigdo.

Artigo 412
- Direitos e Deveres do Voluntario -
1. Sao considerados direitos do Voluntario os seguintes aspectos:
a) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;
b) Ter condi¢Ges de higiene e Seguranca na realizacdo do seu trabalho na Instituicdo;
c) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do Utente com quem trabalha.
2. Constituem os deveres do Voluntdrio da Instituicdo:
a) Observar os principios e normas inerentes a actividade, em funcdo dos dominios em que se
insere;
b) Conhecer e respeitar estatutos e normas de funcionamento da Instituicado;
c) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
d) Obedecer a Direccdo e a todos os seus representantes em tudo o que respeitar a execucgdo e
disciplina do trabalho;
e) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;
f)  Possuir inscri¢cdo no banco de voluntariado na Cdmara Municipal de Oliveira do Bairro.

CAPITULO V
DISPOSICOES COMUNS E FINAIS

Artigo 422
- Avaliagao -
1. O Projecto Educativo da Instituicdo, o Projecto Pedagdgico e o Plano Anual de Actividades, serdo
objecto de avaliagdo periddica, a determinar pela Direccdo que aprova a respectiva avaliacdo.
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2. As avaliacdes sdo dadas a conhecer aos Responsdveis pela sua execucdao em momento oportuno.

Artigo 432
- Comportamentos Negativos -

1. Consideram-se comportamentos negativos, nos termos do Manual da Qualidade, todas as questdes
de negligéncia, abusos e discriminacdo e de uma forma mais abrangente qualquer forma de violéncia

institucional ou familiar verificada na ou pela Instituicao.

2. A Instituicdo tem definido um Programa de Garantia de Gestdo e Controlo, que consiste num
conjunto de mecanismos de garantia e de controlo para reduzir os riscos associados a este tipo de

comportamentos. Este programa sera reavaliado e actualizado anualmente.
3. Sempre que sejam detectadas situacOes de comportamentos negativos, praticadas

colaboradores da Instituicdo, por Responsdveis ou por outros Utentes, a Direccdo da Instituicdo
devera ser informada de imediato, através de formulario de ocorréncia de comportamentos
negativos disponivel na secretaria. Serd devolvida ao denunciante uma cépia do formulario

preenchido, com aposicdo da data da sua entrega, que servira de comprovativo.

4. A denuncia serd analisada em reunido extraordindria da Direcgdo, juntamente com a Psicéloga e a
Coordenadora Técnica da Resposta Social, auscultando todas as partes envolvidas, de forma a avaliar
os danos, superar a situacdo e, caso se justifique, accionar os meios legais ao dispor, sempre com

vista a salvaguardar a integridade, seguranca e nao discriminacao da vitima.

5. Todas as ocorréncias identificadas serdo registadas e monitorizadas pela Coordenadora Técnica da
Resposta Social, e integradas nos Processos Individuais da vitima e do agressor (caso seja interno da

Instituicdo).

6. Quando a situagdo de abuso ou violéncia for praticada por Utentes, e sempre que um Utente
coloque em risco a integridade fisica e/ou psicoldgica de outros Utentes ou colaboradores, a
Coordenadora Técnica da Resposta Social, juntamente com a Direc¢do, analisardo a possibilidade de
o Utente continuar a frequentar a Resposta Social. Caso ndo seja possivel essa continuidade, o
Utente serd encaminhado para Entidade com capacidade para responder as suas

necessidades/condices.

7. Os colaboradores em contacto directo com os Utentes participardo em acc¢bes de formacdo, de
forma regular, onde serdo sensibilizados para esta problematica e preparados ndo sé para gerirem

mas também, e principalmente, para prevenirem este tipo de situacoes.

Artigo 442
- Sugestoes —

1. O CAO possui um sistema de recolha de sugestGes para que os Utentes, Responsaveis, colaboradores

e partes interessadas, possam apresentar as suas ideias e sugestdes.

2. Para arecolha da informacao, é disponibilizado um formulario de Registo de Sugestdes, que depois

de preenchido deve ser colocado no receptdculo identificados para o efeito no CAO.

3. As sugestGes serdo devidamente tratadas pela Direc¢dao, sendo a base de um processo de melhoria

continua da qualidade dos seus servigos.

Artigo 452
- Alteragdes ao Regulamento -

Sempre que haja qualquer alteracdo ao Regulamento Interno a mesma deve ser informada e
contratualizada com os Utentes ou os seus Responsaveis com a antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a

estes assiste.
Artigo 462
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- Omissoes -
Todas as situacdes que se verifiquem omissas no presente documento, serdo objeto de analise e decisdo
por parte da Direcdo, de acordo com os Estatutos da Instituicdo e em concordancia com a legislacao
aplicavel.
Artigo 472
- Litigios -
Em caso de litigio designa-se como competente a comarca de Oliveira do Bairro.

Artigo 482
- Vigéncia -
1- Este Regulamento serd revisto sempre que normas superiores o exijam, ou interesses internos da
Instituicdo o justifiquem.
2- O presente Regulamento produzira efeitos imediatos a partir da data da sua aprovagdo, entrando de
imediato em vigor.

Aprovado pelo Presidente da Direcgdo do Centro Social e Paroquial de S. Pedro da Palhaca, a 24 de Abril
de 2015.

Anexo - Tabela de Comparticipacdes, conforme Circular n? 4 da Direccao Geral da Seguranca Social
(Ministério da Solidariedade e Seguranca Social), de 26/12/2014

A comparticipagcdo familiar é calculada com base nos seguintes Escaloes de Rendimento “per capita”, tendo por
base a Remuneragdo Minima Mensal.

RMM [
ol 1 Até 30% da RMM -€ -€
2 n | De30%a50%da RMM -€ -€
2| W | De50%a 70% da RMM -€ -€
IV | De 70% a 100% da RMM -€ -€
V | De 100% a 150% da RMM -€ -€

Vi Mais de 150% da RMM -€

A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagéo de uma percentagem entre os 40% e os 65% sobre o
Rendimento “per capita” do agregado familiar.
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