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CAPITULO |

Org&os e Recursos Humanos da Instituicdo

Arte1°
(Mesa Administrativa)

1. Compete & Mesa Administrativa, entre outras atribuigfes:

a)
b)

c)

d)

e)

Representar civil e legalmente toda a Instituicéo;
Assegurar
Misericérdia de Vila Franca do Campo (SCMVFC);

Criar as condi¢cbes necessarias ao bom funcionamento da

a gestdo administrativa da Santa Casa da

Instituicéo;
Contratar pessoal para prestar servi¢co na Instituicao;

Nomear o Diretor Técnico da valéncia.

Art.c2p°
(Recursos Humanos)

1. Embora ndo subsistisse nenhuma orientagéo legislativa relativa ao racio

de funcionarios num Centro de Atividades e Capacitagdo para a

Inclusdo (CACI), anteriormente designado de Centro de Atividades

Ocupacionais (CAO), a Instituicdo contratou funcionérios com base em

orientacdes fornecidas pelo Instituto da Seguranca Social dos Agores

(ISSA), de modo que a valéncia pudesse prestar o melhor servico

possivel ao seu publico-alvo. De acordo com a nova Portaria n.°

70/2021 de 26 de marco, que regulamenta o funcionamento dos CACI,

1.

0 quadro de pessoal da valéncia poderd vir a sofrer alteracdes.

Contudo, neste momento o quadro de pessoal é constituido por:

a) 1 Técnico Superior de Psicologia (presentemente nomeado para

Diretor Técnico);

b) 2 Técnicos Superiores de Reabilitagdo Psicomotora;

c) 1 Técnico Superior de Ciéncias de Educacao;

d) 1 Escriturério;

e) 17 Ajudantes de Reabilitacéo;

f) 2 Auxiliares de Servigos Gerais;

g) 2 Cozinheiros;

h) 1 Ajudante de cozinha/refeitorio.

Art.° 3.°
(Descricéo de Funcgdes)

Diretor Técnico:

a)

b)

c)

d)

e)

Estabelecer, implementar e verificar a execucdo dos planos de
trabalho;

Verificar e aplicar, conforme as necessidades, o orgcamento
disponivel para a valéncia;

Informar superiormente da necessidade dos recursos técnicos e
materiais essenciais para a operacionalizacdo do servico a
prestar;

Gerir 0 processo contratual dos utentes;

Fazer cumprir todas as obrigacBes legais aplicaveis a area de

competéncia.
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2.

Psicélogo:

a) Intervir com o utente, atendendo ao dominio fisiolégico, social,
pedagégico e patologico adequando a sua abordagem e
técnicas utilizadas;

b) Assegurar o desenvolvimento de atividades necessarias a
manutencdo da salde mental dos utentes;

c) Realizar estimulacdo cognitiva e sensorial aos utentes;

d) Participar na elaboracdo e execucdo do Plano de
desenvolvimento Individual dos utentes; 3.

e) Analisar os problemas resultantes da intera¢do entre individuos
e grupos;

f) Estudar e analisar as perturbacdes internas e relacionais que
afetam o individuo;

g) Estudar as bases fisiol6gicas do comportamento e mecanismos
mentais do Homem, sobretudo aspetos métricos;

h) Promover estratégias que facilitem a consciencializagdo, o
apaziguamento e a adaptacéo a estados de saude;

i) Fazer acompanhamento psicolégico de modo a contribuir para o
bem-estar e equilibrio individual dos utentes;

j) Facilitar a participacdo dos utentes na vida institucional e
comunitéria;

k) Desenvolver interacdes institucionais que promovam a incluséo

e relacdes interpessoais;

m)

n)

Promover acdes de grupo sempre que estas sejam benéficas
(psicoterapia);

Trabalhar com as familias e cuidadores, de modo a dar-lhes o
suporte e as ferramentas para que assegurem a manutencéo de
comportamentos adequados face as diversas situagoes;
Realizar avaliagdes psicologicas de forma periodica, ou sempre
gue necessario, de forma a diagnosticar problemas emocionais,

perturbacdes ou deméncias.

Técnico (a) Superior de Reabilitacdo Psicomotora:

a)

b)

f)

9)

h)

Avaliar e diagnosticar o utente quanto ao seu perfil psicomotor
possibilitando um desenvolvimento integral: cognitivo, afetivo e
sensorio-motor;

Interagir com as familias de modo a proporcionar a recolha de
informacao e acompanhamento necessario;

Intervir com os utentes, em sessdes individuais ou em grupo, de
acordo com a abordagem em psicomotricidade;

Dotar os utentes de competéncias de autogestao;

Colaborar com a equipa multidisciplinar da valéncia, tratando
todos os aspetos relevantes no ambito da psicomotricidade;
Articular com as entidades externas, de modo a conseguir uma
resposta adequada as necessidades individuais dos utentes;
Conceber e desenvolver programas de intervencdo em
psicomotricidade, tanto na valéncia como na comunidade;

Promover a insercéo social e laboral dos utentes;
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4.

i) Disponibilizar aos utentes e suas familias as ferramentas de

acompanhamento e desenvolvimento psicoafetivo.

Técnico (a) Superior de Ciéncias de Educacéo:

a) Promover a inser¢do social e laboral dos utentes;

b) Promover a formagdo e acompanhamento pedagdgico dos 6.
utentes;

c) Dotar os utentes de competéncias de autogestao;

d) Disponibilizar aos utentes e suas familias as ferramentas de
acompanhamento e desenvolvimento psicoafetivo;

e) Interagir com as familias de modo a proporcionar a recolha de
informacédo e acompanhamento necessario;

f) Promover ac¢des de sensibilizagdo & comunidade.

Escriturério (a):

a) Elaborar e redigir relatérios, cartas, notas informativas e outros
documentos utilizando os meios adequados para o efeito;
b) Examinar o correio recebido, classificar e compilar os dados
necessarios para a preparac¢ao das respostas; 7.
c) Organizar o servigo interno conforme instru¢des recebidas;
d) Solicitar os orcamentos necessarios;
e) Organizar o ndcleo de documentacdo e assegurar 0 seu
funcionamento pela selecdo, compilacdo, codificacdo e
tratamento apropriados;

f) Organizar o arquivo da Instituicao;

)

h)

Organizar e atualizar os documentos, arquivar ou registar a
entrada e a saida da documentacéo;
Preparar e organizar processos e prestar as informacdes e

outros esclarecimentos aos utentes e publico em geral.

Ajudante de Reabilitacdo

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Planear, desenvolver e participar nas atividades com os utentes,
de acordo com as orienta¢des dos técnicos superiores;
Acompanhar e prestar apoio aos utentes no decorrer das
atividades ocupacionais e complementares;

Colaborar nas atividades de alimentacdo, cuidados de higiene e
conforto dos utentes;

Colaborar no atendimento dos familiares dos utentes;

Apoiar e vigiar os utentes procedendo ao seu acompanhamento
dentro e fora da valéncia;

Garantir as condigbes de higiene e salubridade dos espacos

utilizados pelos utentes.

Auxiliar de Servicos Gerais

a)

b)

Limpar, higienizar e arrumar as viaturas, as instalagBes e
acessorios, bem como os acessos exteriores e interiores e 0s
depésitos de residuos de acordo com o plano de higienizacdo
estabelecido;

Colaborar nas tarefas de alimentagéo aos utentes;
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8.

c)

d)

e)

f)

Desempenhar outras funcdes nao especificadas que se

enquadrem no ambito da sua categoria profissional,
designadamente, tratamento de roupa;

Proceder a distribuicdo de roupas limpas nos locais de destino e
recolha de roupa suja;

Desempenhar fungdes de estafeta e proceder a distribuicdo de
correspondéncia e valores por protocolo;

Assegurar o transporte de utentes, de funcionarios, de alimentos

e de outros artigos.

Cozinheiro (a)

a)
b)

c)

d)

f)

a)
h)

Executar tarefas sob orientacdo de um cozinheiro;

Preparar os alimentos para a confecdo de refei¢des;

Apoiar na confecdo das refeicdes sob orientagdo de um
cozinheiro;
Confecionar refeicbes adaptadas e personalizadas as
especificidades nutricionais dos utentes, de acordo com as
orientacdes da nutricionista;

Empratar as refei¢cdes conforme orientacdes internas;

Preparar as salas, dispondo mesas e cadeiras de forma
conveniente;

Levantar tabuleiros das mesas e transporta-los para a copa;
Lavar as lougas, recipientes, talheres e outros utensilios;
Executar servicos de limpeza e higienizacdo, de acordo com o

plano de higienizacéo estabelecido;

)

Aplicar as boas praticas de seguranca alimentar de acordo com
a metodologia HACCP.

9. Ajudante de cozinhal/refeitério

a)
b)
<)

d)

e)
f)
9)

h)

)

Executar tarefas sob orientacdo de um cozinheiro;

Preparar os alimentos para a confecao de refeigfes;

Apoiar na confecdo das refeicBes sob orientacdo de um
cozinheiro;
Confecionar refeicdbes adaptadas e personalizadas as
especificidades nutricionais dos utentes, de acordo com as
orienta¢des da nutricionista;

Empratar as refeices conforme orienta¢es internas;

Preparar as salas, dispondo mesas e cadeiras de forma
conveniente;

Levantar tabuleiros das mesas e transporta-los para a copa;
Lavar as lougas, recipientes, talheres e outros utensilios;
Executar servigos de limpeza e higienizacéo, de acordo com o
plano de higienizacéo estabelecido;

Aplicar as boas préticas de seguranca alimentar de acordo com
a metodologia HACCP (Analise de Perigos e Controlo de Pontos

Criticos).

10. Funcdes Gerais:

Estas sdo transversais a qualquer categoria profissional existente na

Instituicao:
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a) Aplicar e fazer aplicar, em toda a Instituicdo, a estratégia e a CAPITULO Il
politica estabelecidas pela Mesa Administrativa e pelos Disposicdes Gerais
superiores hierarquicos;
b) Zelar pelo cumprimento das orientagfes e recomendacdes da
Coordenacdo Geral, bem como dos gabinetes de apoio para Missdo da SCMVFC
a Gestdo da Qualidade e Auditoria, Gestdo da Seguranca da - L .
Q 9 ¢ O propoésito da SCMVFC é criar valor social, assegurando as respostas
Informacdo e Protecdo de Dados Pessoais e Gestdo da - - - T
sociais qualificadas e necessarias para enfrentar as caréncias das pessoas,
Seguranga Alimentar; - . . . .
das familias e da comunidade, promovendo uma vida digna e socialmente
c) Zelar pela aplicacdo das regras de seguranca e higiene no .
) P plicag 9 9 ¢ 9 integrada.
trabalho;
d) Efetuar e reter todos 0s registos necesséarios e associados as
atividades desenvolvidas;
e) Participar em atos ou reunides das equipas de trabalho corrente Visdo da SCMVEC
ou especial;
f) Reportar superiormente as situacdes criticas relevantes que A ambicdo do nosso propdsito é sermos uma referéncia ética e de cariz
possam comprometer o bom funcionamento interno; catélico nas respostas sociais efetivas, interagindo com outras instituicbes
g) Zelar pela conservacdo das instalacdes, dos equipamentos e na prossecuc¢do da nossa Missdo, em harmonia com o0s nossos Valores e
materiais da instituigao; Cultura.
h) Promover e ministrar agcbes de sensibilizacdo e formacgéo, na
; A L Valores e Cultura da SCMVFC
area de competéncia, a funcionarios e utentes;
i) Colaborar no bom atendimento dos utentes ou dos seus Os nossos valores seculares, e de matriz catdlica, sdo os pilares éticos que
responsaveis; identificam a nossa Instituicdo de Solidariedade Social da Irmandade das
j) Evidenciar um espirito colaborativo e integrativo nas solicitagfes

gue lhe sao feitas.

Misericordias, e estabelecem 0 nosso compromisso com a comunidade:
» Respeitar e aplicar os catorze principios espirituais e corporais das

Obras da Misericérdia;
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» Seguir a doutrina Social da Igreja Catdlica; Este Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusédo rege-se pela
» Respeitar a dignidade humana e o direito a reserva da intimidade da Portaria n.° 70/2021 de 26 de mar¢o, que regulamenta o funcionamento dos
vida privada das pessoas servidas; CACI.
* Responsabilidade social, transparéncia e equidade nas respostas
sociais; Art.6.°

» Compromisso com a comunidade e justi¢a social;

» Autonomia e conformidade legal.

1.
Art.04.°
(Apresentagédo do CACIl e da SCMVFC) )
a
A SCMVFC é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS),
gue se encontra registada na Dire¢cdo Regional da Solidariedade Social b)
como IPSS, no Livro das Associag8es de Solidariedade Social. c)
A SCMVFC celebrou um acordo de cooperacdo/funcionamento com o d)
Instituto da Seguranca Social dos Acores, cuja finalidade se prende com o
desenvolvimento por parte da Instituicdo das atividades inerentes a e)
valéncia do CACI. 5
O CACI foi inaugurado a 3 de dezembro de 2010 e situa-se na Rua Dr.
Anténio Fernando Raposo Cordeiro n°50, na freguesia de Sao Pedro, no
concelho de Vila Franca do Campo, na ilha de S&o Miguel, Agores. 3

Art.°5.°
(Legislagao Aplicavel)

(Objetivos do Regulamento Interno)

Nos termos da legislacdo aplicavel, o Regulamento Interno define as
regras e 0s principios especificos de funcionamento do CACI,
contendo, designadamente:

As condicdes, critérios e procedimentos de admissdo das pessoas
com deficiéncia;

Os seus direitos e deveres;

O horario de funcionamento;

Os critérios para determinagdo das comparticipagdes familiares,
guando aplicavel;

A identificagdo dos cuidados e servigos a prestar.

Um exemplar do Regulamento Interno é entregue a pessoa com
deficiéncia ou representante legal, no ato de celebragéo do contrato
de prestacdo de servicos.

Qualquer alteracdo ao Regulamento Interno deve ser comunicada
ao ISSA, IPRA, até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

10



Santa Casa da Misericérdia de Vila Franca do Campo

REGULAMENTO INTERNO

Valéncia: Centro de Atividades e

Capacitacdo para a Incluséo

Tipologia Documento: Regulamento

32 Versao

Edicao:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Arte7.°
(Objetivos do CACI)

Criar condicfes que visem a valorizacdo pessoal e inclusédo social
de pessoas com deficiéncia;

Desenvolver estratégias de promocgao da autoestima e da autonomia
pessoal e social, através do envolvimento e participacdo ativa dos
(as) proprios (as) na definigdo 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 participacdo social e
econdémica;

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

Articular os processos de transicdo para programas de inclusédo
socioprofissional ou de reabilitagdo profissional, sempre que
possivel;

Desenvolver atividades e servicos centrados em facilitar/mediar
percursos de aprendizagem e de inclusdo, que possibilitem um
maior acesso & comunidade, aos seus recursos e atividades;
Fomentar a participacdo ativa das pessoas com deficiéncia, da

respetiva familia e/ou representante legal na definicdo do projeto de

h)

superior

vida da pessoa com deficiéncia, que se consubstancia na
celebracdo do plano individual de inclusao (PII);

Promover medidas e acbes de capacitacdo e de aprendizagem ao
longo da vida, observando a evolugéo das caracteristicas individuais
de cada destinatario, potenciando sempre a sua autonomia e
incluséo;

Dinamizar acbes de inclusdo na comunidade, que promovam a
alteracdo das representacbes, dos valores e das atitudes da
sociedade face as pessoas com deficiéncia, e a melhoria da sua

gualidade de vida.

Art.© 8.°
(Publico-Alvo)

O CACI destina-se a pessoas com deficiéncia, com idade igual ou

a 18 anos, que ndo possam por si s6, temporaria ou

permanentemente, dar continuidade ao seu percurso formativo ou exercer
uma atividade profissional, ou ainda que se encontrem em processo de

inclusdo socioprofissional, designadamente entre experiéncias laborais.

Art.29.°
(Capacidade)

1. O CACItem a capacidade méaxima para 60 pessoas com deficiéncia,

2. O CACI deve organizar -se em unidades funcionais;

11
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Entende -se por unidade funcional o conjunto de areas distintas,

fisicamente agrupadas e equipadas, destinadas a operacionalizacdo

O CACI presta, designadamente, 0os seguintes servicos:

das areas de intervencdo previstas nos artigos 7.° e 8.°; a) Alimentacéo:
O CACI tem até duas unidades funcionais, cuja capacidade maxima
de cada uma ¢é de 30 pessoas com deficiéncia; 1. As ementas séo elaboradas por nutricionistas que colaboram com a
As unidades funcionais do CACI devem funcionar tendo em instituicAo e prezam uma alimentacdo variada, salvaguardando
consideracdo a adequacdo do tipo de atividades, servicos sempre as regras da alimentacdo saudavel e equilibrada;
desenvolvidos, perfil e necessidades das pessoas com deficiéncia. 2. A ementa sera afixada semanalmente no hall de entrada. A ementa
As unidades funcionais do CACI devem garantir condi¢des para que, poderd sofrer altera¢des pontuais por motivos de forga maior;
com carater transitorio, possam ser admitidas nas suas atividades, 3. O CACI, com a cooperacao da nutricionista da prépria Instituicéo,
pessoas com deficiéncia que ja tenham frequentado a resposta adequa as ementas a casos particulares de clientes, de acordo com
social e que se encontrem em processo de inclusdo as suas caracteristicas e necessidades individuais.
socioprofissional, designadamente entre experiéncias laborais.
b) Cuidados pessoais:
CAPITULO Il
. ) ) 1. N&o se aceitam utentes com sinais de doenca ou estado febril e
Condicdes Gerais de Funcionamento L . . . .
também situacdes de pediculose (piolhos e Iéndeas) quando n&o
Art.©10.° tomadas as medidas de higiene recomendadas, nesse caso em
(Areas de Intervencéo e Servicos Prestados) particular (desparasitagdo). Nesses casos podera ser recusado o
transporte ou a rececao do utente no CACI,;
O CACI prossegue 0s seus objetivos nas seguintes areas de intervengao:
a) Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais; 2. Em caso de acidente ou doenca subita sdo ativados os meios de

b) Promocdo do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupacdo e da assisténcia oficiais e os Pais/Representantes Legais sé&o informados

interaco com 0 meio; do sucedido e da necessidade de vir buscar e/ou acompanhar o

c) Capacitacdo para a incluséo social e profissional;
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utente no servico regional de saude (i.e. hospital ou Centro de 2.
Saude);
Se o utente apresentar queixas ou sintomas difusos de doenca, 3

procede-se a monitorizagdo dos sinais vitais e o responsavel técnico
contacta os Pais/ Representantes Legais para questionar a atuacao
mais adequada: aguardar, conduzir a observacdo médica ou
recolher ao domicilio;

Em situagcdo de doenca contagiosa (por exemplo, varicela,
conjuntivite, sarampo, etc.) os Pais/ Representantes Legais deverao
comunicar a natureza da doenca contraida, para que a equipa
técnica possa tomar as medidas necessarias relativamente aos
restantes utentes;

Os utentes devem apresentar-se no CACIl em condi¢des de higiene
e manter no seu cacifo uma muda de roupa para vestir, um copo,

uma escova e uma pasta de dentes para a realizagdo da sua higiene

oral. d)
Apoio terapéutico (Medicacdo): e)
1.

A administracéo de medicacao diaria e/ou S.0.S., ao utente, s6 sera

efetuada quando acompanhada de fotocoOpia da prescricdo médica;

Toda e qualquer medicacdo administrada na valéncia CACI sera
assinalada no registo de medicacdo a constar no processo de
enfermagem;

Em situag&o evidente de grave descompensacéo do ponto de vista
clinico, que se traduza em comportamentos violentos e, por isso,
comprometedores da sua propria seguranca e/ou dos restantes
utentes, o utente sera encaminhado para a sala 3R, a fim de reverter

a sua situagéo clinica.

3.1. Caso o utente consiga reestabelecer o seu estado

psicoemocional, regressa a sua rotina habitual.

3.2. Caso ndo se verifique o ponto anterior e mediante a anélise do
estado e da gravidade dos comportamentos manifestados, serdo
acionados 0s meios necessarios para a sua estabilizacdo (acionar a
equipa de bombeiros), informando assim que possivel, os Pais/
Representantes Legais.

Promocéo e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional,
psiquico e social;

Transporte:

O CACI assegura o transporte de utentes no sentido Casa — CACl e
vice-versa, sempre que seja possivel. Em situacdes em que o
transporte possa estar comprometido devido a sua lotagdo, estas
serdo avaliadas segundo os seguintes critérios de prioridade abaixo

apresentados:
13
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2.

f)

a) Inexisténcia de viatura propria no agregado familiar;

b) Impossibilidade do utente se deslocar de forma auténoma;

c¢) Utilizacdo de ajudas técnicas para deslocacéo;

d) Distéancia CASA — CACI.
Os utentes tém que estar prontos a partir da hora de inicio do
transporte do CACI (sensivelmente, 8h15). A pessoa responsavel
por entregar/receber o utente devera estar no ponto de encontro da
viatura, previamente definido, e ajuda-lo a entrar e/ou sair da
viatura.
Quando houver necessidade de alterar o local de recec¢éo e entrega
dos utentes, esta alteracdo devera ser solicitada previamente pelos
Pais/ Representantes Legais e autorizada pela equipa técnica.
As viaturas servem para transportar exclusivamente os utentes e

funcionérios do CACI.
Apoio na capacitacdo dos cuidadores informais.

Art°o11.°
(Tipologia de Atividades)

1. Tendo como referéncia as capacidades, funcionalidades, interesses

e necessidades da pessoa com deficiéncia, as atividades devem ser

planeadas e organizadas de forma individualizada, valorizando as suas

escolhas, necessidades, interesses e vontades.

2. As atividades a desenvolver sé@o as seguintes:

a) Atividades ocupacionais;

b) Atividades terapéuticas;

c) Atividades de interacdo com o meio;
d) Atividades socialmente Uteis;

e) Atividades de qualificacdo para a incluséo social e profissional.

As atividades previstas nas alineas a), b), e ¢) do numero anterior
sdo desenvolvidas no CACI ou em parceria com entidades da
comunidade.

As atividades previstas na alinea d) do n° 2 devem ser
preferencialmente realizadas na comunidade.

A atividade prevista na alinea e) é aplicavel, preferencialmente, a
saida do percurso escolar e pressupbe a procura de respostas
alternativas a integracao ou permanéncia em CACI.

As saidas a comunidade para conhecimento do meio, participagao
social e lazer incluidas na programacao regular sdo geralmente
objeto de comunicacéo aos Pais/Representantes Legais aquando da
celebracdo do contrato de prestacdo de servigcos, ndo sendo
necessario pedir uma autorizagdo de saida, uma vez que esta ja foi
previamente autorizada.

Pode ser requerida a comparticipagéo financeira dos utentes nas

saidas que envolvam custos acrescidos de execugéo.

Art.c12.°
(Atividades Ocupacionais)

As atividades ocupacionais sdo desenvolvidas no CACI e
visam garantir o conforto e bem-estar da pessoa com deficiéncia,

14



REGULAMENTO INTERNO

Santa Casa da Misericérdia de Vila Franca do Campo

Valéncia: Centro de Atividades e

Capacitacdo para a Incluséo

Tipologia Documento: Regulamento

Edicao: 32 Versao

mantendo-a ativa e motivada na realizacdo das suas atividades de
vida diaria, tendo em vista o desenvolvimento das suas
potencialidades, da autonomia e do seu equilibrio fisico, emocional e
relacional, proporcionando-lhe, sempre que possivel, a transicao

para programas de inclusdo socioprofissional.

Art.° 13.°
(Atividades Terapéuticas)

As atividades terapéuticas visam o desenvolvimento de
intervencdes de reabilitacdo psicossocial, através do estimulo e
preservagdo das capacidades cognitivas, sensoriais e motoras, com
0 objetivo de ensinar e capacitar as pessoas com deficiéncia para o
desenvolvimento das suas aptidfes fisicas, intelectuais e

emocionais, necessarias a sua vida autbnoma.

Art.c14.°
(Atividades de Interagdo com o Meio)

As atividades de interacdo com o meio tém por objetivo desenvolver
as competéncias pessoais, sociais e relacionais das pessoas com
deficiéncia, estimulando a sua capacitacdo cognitiva e a sua socializacao,
mediante a realizacdo e o envolvimento em experiéncias diversificadas na

comunidade.

Art.°15.°

(Atividades Socialmente Uteis)

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

Art.° 16.°
(Atividades de Qualificagdo para a Inclusédo Social e Profissional)

As atividades de qualificagdo para a inclusdo social e profissional
visam o desenvolvimento das competéncias pessoais, profissionais e de
participagdo social da pessoa com deficiéncia, com vista a sua autonomia e
vida independente, designadamente, mediante o cumprimento de um plano
individual de transic&o (PIT) para programas de inclus&o socioprofissional ou
para medidas de reabilitacdo profissional que possibilitem o exercicio de
uma cidadania plena, em igualdade de oportunidades, com os demais
cidadaos.

Art°17.°
(Condic0es para o exercicio das atividades)
1. O CACl enquadra, orienta e acompanha tecnicamente o
desenvolvimento das atividades previstas nas alineas d) e e) do n.°
2 do artigo 11.° nas entidades externas, de acordo com o previsto no

respetivo Pll da pessoa com deficiéncia.
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)
9)

As entidades externas podem ser de natureza publica ou privada,
com ou sem fins lucrativos.

As atividades referidas no n. °1 devem ser desenvolvidas a tempo
parcial, ndo podendo ultrapassar 20 horas semanais;

As atividades referidas no n. °1 ndo consubstanciam qualquer
relacdo de natureza laboral ou de prestacdo de servico entre as

entidades externas e as pessoas com deficiéncia.

Art.18.°

(Protocolo de Parceria)
O exercicio das atividades previstas nas alineas d) e e) do n. °2 do
artigo 11.° sdo objeto de um protocolo de parceria, a celebrar entre a
instituicdo gestora do CACI e a entidade externa, do qual consta
designadamente:
A identificacdo dos outorgantes;
A identificac@o das pessoas com deficiéncia;
As atividades a desenvolver, respetivo local e horario;
Os direitos e deveres das partes;
O apoio financeiro, ou outro, a instituicdo gestora do CACI, quando
protocolado;
A vigéncia do protocolo de parceria;
A identificacé@o do técnico ou técnica de referéncia, responséavel pelo
acompanhamento da pessoa com deficiéncia.
A instituicdo gestora do CACI deve, no prazo de 30 dias apés a

celebracdo do protocolo de parceria a que se refere o nimero

a)
b)

d)

e)

f)

anterior, dar conhecimento do mesmo aos servicos competentes do
ISS, I.P.

Art.°19.°
(Obrigacbes da Instituicdo gestora do CACI)

A instituicdo gestora do CACI obriga-se, designadamente, a:

Celebrar, executar e acompanhar o Pll da pessoa com deficiéncia;
Obter a prévia autorizagao, por escrito, da pessoa com deficiéncia,
da sua familia e/ou representante legal, para a realizagédo da
avaliacdo técnica das capacidades, funcionalidade e
potencialidades;

Assegurar o direito de participacdo e de autodeterminacéo da
pessoa com deficiéncia, bem como da sua familia e/ou
representante legal, na definicdo do seu projeto de vida, que se
consubstancia na celebragéo do PlII;

Encaminhar, com base nos resultados da avaliagéo técnica, as
pessoas com deficiéncia que reinam condi¢bes para desenvolver as
diferentes atividades;

Zelar para que o desenvolvimento das atividades ndo prejudique a
salide e a seguranga, nem coloque em risco a integridade fisica das
pessoas com deficiéncia;

Acompanhar, monitorizar e avaliar a execugao e o desenvolvimento
das atividades previstas no PIl, designando para esse efeito um

técnico de referéncia;
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g) Elaborar relatério sobre 0 acompanhamento e avaliagdo do impacto
das atividades no desenvolvimento pessoal, social e profissional da
pessoa com deficiéncia, o qual fara parte integrante do respetivo PII,
com a periodicidade maxima de 6 meses.

2. Alnstituicdo gestora do CACI obriga-se, no ambito do
desenvolvimento das atividades previstas nas alineas d) e €) do n.

02, do artigo 11.°, ainda a:

a) Celebrar um seguro de acidentes pessoais;

b) Assegurar o transporte para os locais onde é exercida a atividade e
respetivo regresso, bem como de outras deslocac¢des imprescindiveis
relacionadas com as atividades, sempre que a utilizagcdo 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 compensacao monetéria, calculada de

acordo com o previsto no artigo 35.°, é entregue a pessoa com deficiéncia.

Art.°20.°

(Obrigacfes das entidades externas)
No ambito das atividades previstas nas alineas d) e e) do n. °2 do artigo
11.° as entidades externas obrigam-se, a:
a) Zelar pelo acolhimento nas suas instalagbes das pessoas com
deficiéncia, no horério estabelecido no protocolo celebrado com as

entidades gestoras;

b) Acompanhar e avaliar, com o técnico ou técnica de referéncia da
entidade gestora do CACI, o desenvolvimento e execuc¢éo das
atividades previstas no protocolo de parceria;

c) Monitorizar e supervisionar as atividades desenvolvidas, designando
para esse efeito um supervisor responsavel;

d) Manter afixado, em local visivel e de facil acesso, o horéario das
atividades, bem como a indicag&o do respetivo supervisor
responsavel;

e) Integrar, sempre que possivel, as pessoas com deficiéncia que
frequentam o CACI, em ac¢fes de formacao organizadas para 0s
seus profissionais;

f) Proporcionar diariamente o almogo, sempre que exista refeitorio,
sempre que exista refeitorio;

g) Proceder ao pagamento mensal do apoio previsto no artigo 35.°.

Art.021.°
(Funcionamento e Horério do CACI)

Funcionamento:

1. Avaléncia CACI funciona ininterruptamente todos os meses do ano,
de segunda a sexta-feira. O horéario dos colaboradores esta sujeito
as necessidades do respetivo servico, ndo excedendo o estipulado

pela lei, salvo acordo mutuo com a Institui¢&o.

1.1. O CACI encerrara:

a. Feriados Nacionais;
17
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b. Feriados Regionais; que houver um atraso, que serd acrescida a mensalidade do més
c. Feriado Municipal, seguinte.
d. Terca-feira de Carnaval.
Art.0 22.°
1.2. O CACI encerra ao publico para desinfestacdo durante o (Férias)

periodo de dois dias (sexta-feira prévia e segunda-feira

1. A valéncia CACI ndo encerra para férias.

posterior) em data a comunicar com a devida antecedéncia
(Portaria n°98/2002 de 17 de outubro).

1.3. O CACl poder4d encerrar em situagbes especiais e
imprevistas, designadamente  doencas, epidemias,

catastrofes naturais e outros casos imprevisiveis.

Horario:

1. O CACI abre as 8h e encerra as 17h.

a. A hora limite para a entrada no CACI é as 9h30, salvo em situacdes
pontuais devido a atrasos de transporte ou outros motivos devidamente
justificados.

b. O CACI pratica na hora de fecho um periodo de tolerancia das 17h
as 17h30 para situacdes pontuais e devidamente autorizadas pela
coordenagdo.

c. Os clientes cujos Pais/Representantes Legais se prolongarem para

além das 17h30 terao de pagar uma coima no valor de 5 euros sempre

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Os Pais/ Representantes Legais deverdo comunicar o periodo
de férias do utente até ao Ultimo dia do més de fevereiro,
podendo este periodo ser continuo ou interpolado, num total de
22 dias uteis.

Os periodos de férias devem ser usufruidos preferencialmente
entre maio e setembro. E obrigatério o gozo de um periodo de,
pelo menos, 10 dias Uteis consecutivos nos meses de julho ou
agosto.

A alteracdo do periodo de férias deverd ser comunicada, com
pelo menos, 15 dias de antecedéncia e devidamente justificada,
necessitando de aprovacgéo pela equipa técnica.

A instituicAo cessa o transporte dos jovens do concelho de
Lagoa e Ponta Delgada, num total de 22 dias uteis. Nas
primeiras duas semanas de julho e agosto o transporte cessa
para o concelho de Lagoa, e nas duas Ultimas semanas destes
meses 0 transporte cessa para o concelho de Ponta Delgada.

A cessacdo do transporte para estes dois concelhos ocorre de
forma alternada de ano para ano. No entanto, neste periodo, o
CACI podera acolher utentes que, pelas suas caracteristicas e
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necessidades especificas ou falta de suporte familiar, 1.
necessitem imprescindivelmente de apoio, sendo o transporte
destes assegurado pelas familias.

1.6. Faltas por motivo de doenca nao serdo consideradas periodos 2.
de férias.
Art.0 23.°
(Procedimentos relativos a gestao corrente dos bens dos
utentes)
1. Todos os utentes possuem um cacifo no CACI no qual devera ser 3.

guardado o vestuario e bens que o utente possa trazer para a

valéncia.

Para possivel admissédo é necessario o preenchimento da Ficha de
Inscricdo que pressupde a tomada de conhecimento do regulamento
interno, bem como a visita as instalacfes da valéncia.

A inscricdo no CACI pode ser feita durante todo o ano, porém em
situacdo de lista de espera e existéncia de vaga, haverd uma
reconfirmagdo junto dos encarregados de educagdo sobre o
interesse na ocupacdo da referida vaga. Neste sentido, os contactos
deverao estar atualizados sob pena do utente poder ficar excluido do
processo de sele¢éo.

Feito o pedido de inscricdo, a sele¢do serd feita com base nos

critérios estipulados e presentes abaixo.

2. Os utentes ndo deverao possuir objetos de valor, atendendo a que a Critérios de Selecio:

valéncia ndo se responsabilizard pelo seu dano ou extravio.
3. A Instituicdo apenas se responsabiliza pelo extravio de roupa dos

seus utentes em saidas de grupo realizadas pela valéncia.

CAPITULO IV
Da Inscricdo a Admisséao

Art.© 24.°
(Inscricéo e Selec¢éo)

1. Auséncia total de apoio familiar (30 pontos);

2. Auséncia parcial de apoio familiar (25 pontos);

3. Viver isolado, em degradadas condi¢cdes socioeconémicas (20
pontos);

4. Existéncia de desajustamentos familiares que coloquem em
causa o bem-estar do candidato (14 pontos);

5. Encaminhamentos provenientes de entidades competentes na
area das necessidades especiais (5 pontos);

6. Ser residente em Vila Franca do Campo (4 pontos);

7. Integrem a lista de candidatos ha mais tempo (2 pontos).

19



REGULAMENTO INTERNO

Santa Casa da Misericérdia de Vila Franca do Campo

Valéncia: Centro de Atividades e

Capacitacdo para a Incluséo

Tipologia Documento: Regulamento

Edicao: 32 Versao

Art.° 25.°
(Admisséao e Acolhimento)

A admisséo da pessoa com deficiéncia no CACI esta sujeita a apresentacao
de um relatério clinico e ou relatério de equipa multidisciplinar, com data
inferior a um ano, que certifique a deficiéncia e o grau de incapacidade, bem
como, sempre que se aplique, a avaliagao diagndstica com base no seu PIT.
Assim, a admissdo concretiza-se quando o candidato, apds a inscricéo e
respetiva sele¢éo, reline os critérios necessarios. Para tal serd necessario a
entrega da documentagdo abaixo apresentada, dentro dos prazos definidos

pela Institui¢&o.

Documentos para Admissao:

a) Documentos de identificacdo pessoal do utente e do Responsavel
Legal;

b) Declara¢cdo comprovativa da conformidade do boletim de vacinas;

c) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais;

d) Atestado multiusos ou avaliagdo e certificacdo da situacdo de
deficiéncia;

e) Declaragdo que ateste se apresenta ou nao doenca
infetocontagiosa;

f) Assinatura do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD);

g) Declaracdo da terapéutica em vigor/prescricdo médica;

h) Comprovativos de encargos relativos a habitagao (prestagdo da

casa/renda);

i) Declaracdo da pensao de alimentos;

i) Comprovativos de despesas de saude;

k) Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacao de todos os
elementos do agregado familiar;

I) Declaracdo de dispensa de IRS de todos os elementos do agregado
familiar;

m) Declaracdo com o valor anual da penséo auferida no ano anterior;

n) Declaragdo emitida pela Junta de Freguesia que ateste a
composicao do agregado familiar;

0) Caso exista algum membro do agregado familiar que se encontre
numa situacdo de desemprego ou de desocupacéo devera ser
enviada uma declaracdo emitida pela Seguranc¢a Social que ateste
gue o mesmo recebeu/ ndo recebeu subsidio de desemprego e

Rendimento Social de Insercéo.

Na eventualidade dos Pais/Representantes Legais ndo cumprirem com 0s
prazos estipulados sobre o processo de admissdo, 0 educando perde o
direito a vaga.

No ato de admissé&o € acionado o seguro do utente a partir da data inicial de
frequéncia no CACI, sendo renovavel anualmente.

No momento de admissdo € solicitado aos Pais/ Representantes Legais

produtos/vestudrio essenciais a permanéncia do utente no CACI, a saber:

e Uma a duas mudas de roupa;

e Escova e pasta de dentes;
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e Pelo menos 2 babetes ou resguardos (se aplicavel); b) Os direitos e obrigagcfes das partes;
e Pacote de fraldas (se aplicavel); c) Os servicos e atividades contratualizados;
* Pacote de toalhitas (se aplicavel). d) O valor da mensalidade ou da comparticipacéo familiar;
e) As condi¢Bes de suspensao, cessacao e rescisdo do contrato.

Para além dos artigos anteriormente referidos, podem ser pedidos outros
atendendo a situacao do utente.

Art.° 26.°
(Utilizacdo de Materiais Tecnoldgicos)

1. E proibido o uso de telemdveis e restantes equipamentos tecnoldgicos
(ex: fones, tablets, leitor mp3, auscultadores, power bank, ipod, selfie
stick, colunas portateis, carregadores, etc.) dentro da valéncia. Os
equipamentos tém de ser colocados numa caixa que existe a entrada
da mesma. Os telemoéveis terdo de estar em modo silencioso e os
restantes equipamentos desligados.

1.1.0 nado cumprimento das regras acima mencionadas levara a que o

utente ndo possa entrar no CACI com os referidos materiais.

Art.0 27.°
(Contrato de Prestagao de Servigos)

1. No ato de admissdo ao CACI, é obrigatéria a celebragdo, por escrito, de
contrato de prestacdo de servicos com a pessoa com deficiéncia ou

representante legal, de onde constem, designadamente:

a) A identificacdo da pessoa com deficiéncia ou do seu ou da sua

representante legal,

2. Do contrato é entregue um exemplar a pessoa com deficiéncia ou
representante legal e o outro arquivado no processo individual. .
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e

assinada pelos outorgantes.

Art.© 28.°
(Processo Individual)

1. E obrigatéria a elaboracdo de um processo individual da pessoa com
deficiéncia, do qual constam, designadamente:

a. A ficha de inscricdo de onde conste a sua identificacdo, do médico

assistente e da pessoa de referéncia ou representante legal e o respetivo

contacto;

b. A data de admisséo;

C. Relatério social, o qual deve conter elementos de -caracterizagédo
individual, familiar e social;

d. Relatdrio clinico e/ou de equipa multidisciplinar da situag&o de deficiéncia;
€. O Plano Individual de Inclusé&o (PII);

f. O documento de registo das compensacdes monetarias, quando
aplicavel;
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g. O PIT, quando aplicavel;

h. O exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

i. O registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes
anémalas;

|. Copia da apdlice do seguro de acidentes pessoais, quando as atividades
séo desenvolvidas em entidades externas.

2. O processo individual deve estar atualizado, tem natureza confidencial e &

de acesso restrito, nos termos da legisla¢gdo em vigor.

Art.°29.°

(Plano Individual de Inclusao)

1. O plano individual de incluséo (PIl) é um instrumento de
planeamento, monitorizagc&o e avaliacdo do percurso de vida da
pessoa com deficiéncia, que deve integrar, de entre outra
informacéo relevante, os objetivos que se prop6e a atingir, as acbes
e atividades que se perspetivam como adequadas aos objetivos em
causa, bem como a inventariacdo dos meios necessarios a sua
efetiva concretizagéo.

2. O PIl é de elaboracao e implementacao obrigatorias.

3. Acelaboracao, implementagdo e avalia¢éo do PIl deve obedecer aos
seguintes principios:

a) Aindividualizacéo e personalizacéo, respeitando os objetivos,

valores e os interesses das pessoas com deficiéncia;

b) A participacao ativa e a autodeterminacdo da pessoa com
deficiéncia, dos seus familiares e/ou representante legal, em todas
as fases do processo, enquanto principais agentes decisores;

c) A valorizacdo das aprendizagens ao longo da vida e nos seus
diferentes dominios;

d) A concretizagéo de experiéncias e aprendizagens em contextos
diversificados, que favorecam a tomada de decises de forma
autbnoma e promovam a sustentabilidade de projetos de vida
independentes e inclusivos;

e) Promover oportunidades de escolha e o desenvolvimento de
comportamentos autodeterminados, apoiados nos direitos humanos

das pessoas com deficiéncia e na sua inclusdo plena na sociedade.

4. O desenvolvimento do Pl deve ser acompanhado e avaliado de forma
continua, pelo técnico ou técnica de referéncia designado/a, abrangendo a
coordenacdo das atividades nele inscritas, a avaliagdo e a eventual
necessidade de introducado de alteragbes, em colaboracgéo e articulagdo com
todas as partes intervenientes.
5. O PIl deve ser datado e assinado por todos/as 0s ou as profissionais que
participam na sua definic&o, pelos familiares e/ou representante legal e,
sempre que possivel, pela pessoa com deficiéncia.
6. O original do PII é integrado no processo individual, sendo fornecida,
guando solicitada, uma cépia a pessoa com deficiéncia, aos seus familiares
el/ou representante legal.
Art.° 30.°
(Integracédo do Utente)
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1. A cessacao do contrato podera ocorrer quando se verificar as seguintes

1. Apébs a admissao do utente é elaborado um Programa de Acolhimento, o situacdes:
qgual é implementado durante o periodo de adaptacéo, acordado com o a) Incumprimento do contratualizado;
utente e Pais/Representante Legal, ndo devendo ser superior a trinta dias b) Insatisfagcao das necessidades dos utentes ou das suas familias;
Uteis. c¢) Comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no

2. Deve dar-se especial atencdo as questfes relacionais, com vista a
estabelecer lagos de relagédo e proximidade, facilitadores deste processo. d)
3. No primeiro dia deve estar presente um elemento da equipa técnica que
devera: e)
a) Apresentar a equipa do CACI,
b) Apresentar o utente aos restantes utentes que integram o CACI;
c) Apresentar as restantes areas organizacionais; f)
d) Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servicos prestados;
e) Observar as reacdes dos utentes; 0)
f) Divulgar as formas de participacdo do utente no CACI, por exemplo,
apresentar sugestdes, manifestar interesse e participagdo por h)
determinadas atividades.
4. Se durante este periodo o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma i)
avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os indicadores que
se encontram a dificultar a sua inadaptacdo, a fim de facilitar a sua )

permanéncia na valéncia. k)

Art.231.°
(Cessacéo do Contrato de Prestacao de Servicos)

decurso da relagdo contratual,

N&o adaptacao a instituicao e apds estarem esgotadas todas as
estratégias/ técnicas de intervencéo;

Pela sua integracao noutra estrutura mais adequada a sua situacao,
nomeadamente em centros de emprego protegido ou eventualmente
no mercado normal de trabalho;

Por o utente colocar em causa a integridade fisica/psiquica de
outros utentes ou colaboradores;

Pelo agravamento das condi¢des psiquicas e/ou fisicas da pessoa e
gue imponha a sua saida;

Por deixarem de subsistir as condigbes em que se baseou a
admissao da pessoa com deficiéncia;

Por os Pais/Representantes Legais deixarem de pagar a
mensalidade durante dois meses seguidos;

Faltas injustificadas superiores a 30 dias;

Mudanca de residéncia (fora da area de abrangéncia do CACI),
exceto quando o transporte do utente é assegurado pelos
Pais/Representantes Legais;

Utentes que ndo frequentem a valéncia ha pelo menos 3 meses, a

contar do dia em que os Pais/Representantes Legais s&o
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informados sobre a possivel rescisdo do contrato. Excetuam-se
faltas de comparecimento associadas a questdes médicas

devidamente comprovadas por declaracéo.

. Na rescisao do contrato é elaborado um documento com a descri¢ao

do motivo, que deve ser assinado, se possivel, por ambas as

partes.

3. O tempo minimo para informar a instituicdo sobre a vontade de

1.

cessacéao do contrato é de 30 dias.

Art.° 32.°
(Mensalidades e Reducéo)

A mensalidade é calculada com base na férmula presente na

referida Portaria, sendo utilizada a cada necessidade de célculo:

CF = CEMXNDx4SEM
20

em que:
C — Rendimento per capita;

R — Rendimento familiar anual bruto referente ao ano fiscal anterior;
| — Impostos e contribuicBes pagas no ano anterior, tendo em conta
no que diz respeito aos impostos, para além dos elementos

constantes na Ultima declaracdo de rendimentos, os eventuais

reembolsos ou pagamentos a final relacionados com essa
declaracédo e efetuados no decursos desse ano;

H — Encargos com aquisicdo ou arrendamento da habitacdo do
agregado familiar até um maximo de 4750 €;

S — Encargos com salde incluidos na ultima declaragdo fiscal de
rendimentos;

P — Importdncias comprovadamente suportadas e nao
reembolsadas respeitantes aos encargos com as pensdes a que 0
familiar esteja obrigado por sentenca ou por acordo judicialmente
homologado;

N — NUumero de pessoas que compdem o agregado familiar.

O pagamento das mensalidades devera ser efetuado entre o oitavo

e décimo quinto dia do més seguinte.

O pagamento da mensalidade poderd ser feito nos servigos
administrativos da SCMVFC, sitos & Rua Gongalo Velho n° 32,

freguesia de Sao Miguel, ou por transferéncia bancaria.

Ap6s o pagamento da mensalidade, a SCMVFC emite todos os

meses um recibo, nos termos legais em vigor.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a
Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do utente até
regularizacéo das mensalidades e ap0s ter sido realizada uma

andlise individual do caso.
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10.

De acordo com a clausula VI, da Portaria n°90/2002 de 12 de
setembro, o cliente pode solicitar a revisao do seu escalédo, quando
a situacéo econdémica do agregado se altere significativamente,
nomeadamente devido a desemprego, doenca ou desagregacao
familiar.

As despesas com medicamentos, produtos de higiene pessoal,
cuidados médicos e de enfermagem ndo estdo incluidas na
mensalidade e serdo suportadas pelo utente ou Pais/
Representantes Legais.

No periodo de férias dos utentes, ndo € pedida a comparticipagdo
mensal, sendo que esta isen¢cdo de pagamento ndo pode exceder o
periodo de 30 dias, conforme esta previsto na Portaria n°38/2004 de
20 de maio.

De acordo com o ponto 1, da clausula VIII, da Portaria n°90/2002 de
12 de setembro, o utente tem direito a uma reducdo da mensalidade
de 20%, quando se verifique a frequéncia do Centro de Atividades e
Capacitacdo para a Inclusdo ou de outra valéncia da Santa Casa,
por mais do que um membro do agregado familiar.

De acordo com a alinea b) do ponto 2, da clausula VIII, da Portaria
n°90/ 2002 de 12 de setembro, o cliente tem direito a uma reducédo
de 25% na mensalidade em caso de auséncia por motivo de doenca
devidamente comprovada com atestado médico, por periodo igual

ou superior a 6 dias consecutivos, ndo interpolados.

CAPITULO V

Direitos e Deveres

Art.° 33.°
(Direitos da pessoa que frequenta o CACI)

1. A pessoa com deficiéncia que frequenta o CACI tem direito,

nomeadamente, a:

a. Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e

individualidade;

b. Serinformada e a participar em todas as decis6es em que é parte

interessada, sempre que tal se revele possivel,

c. Celebrar um PIl, que consubstancie o projeto de vida no CACI,

subscrito, sempre que possivel pelo proprio, pela sua familia e/ou
representante legal,

d. Ver respeitados os seus interesses individuais, as suas

necessidades e expetativas pessoais, sociais e profissionais;

e. Auferir uma compensacgao monetéria, sempre que sejam

desenvolvidas as atividades previstas nas alineas d) e e) do artigo
11.°, paga nos termos previstos no artigo 35.°;

Dispor de seguro de acidentes pessoais, sempre que sejam
exercidas atividades socialmente Uteis e/ou atividades de

qualificagcdo para a incluséo social e profissional,

g. Aceder a transporte para os locais onde é exercida a atividade e

respetivo regresso, bem como de outras deslocactes

imprescindiveis relacionadas com as atividades, sempre que a
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utilizacdo da rede publica de transportes seja incompativel com a
autonomia da pessoa com deficiéncia ou por indisponibilidade de
oferta da rede de transportes ;

h. Beneficiar, sempre que possivel, de a¢cbes de formacao

organizadas pelas entidades externas;

i.  Usufruir diariamente do almoco, tal como dos lanches da manha e

da tarde;
j-  Consultar o seu PII e solicitar a sua revisao;
k. A participarem na realizacdo do Plano Individual de

Desenvolvimento (PID).

Art.° 34.°
(Deveres da pessoa que frequenta o CACI)

Constituem deveres da pessoa com deficiéncia que frequenta o CACI,

nomeadamente, 0s seguintes:

a) Tratar com urbanidade e respeito os responsaveis e profissionais da

instituicdo gestora do CACI e das entidades externas onde se

encontrem integrados;

b) Respeitar o sigilo profissional relativo as entidades externas onde se

encontrem integrados;

c) Zelar pela boa conservagio dos equipamentos e outros bens que
Ihe sejam confiados; .

d) Ser assiduo.
Art.©35.°

(Compensacao Monetaria)
Pelo exercicio das atividades, as pessoas com deficiéncia auferem
uma compensacao monetaria, calculada em funcéo da natureza e
complexidade das tarefas efetuadas, ndo podendo a mesma
exceder o valor correspondente a 50 % do indexante dos apoios
sociais (IAS), nem ter um valor inferior a 10 % do IAS.
As compensacfes monetarias pagas devem constar de um registo,
em documento proprio, que faz parte integrante do PII.
A compensac¢do monetaria atribuida € acumulavel com qualquer
prestacdo da seguranca social concedida nos termos da lei e ndo é
suscetivel de quaisquer descontos, nem releva para efeitos de

calculo da comparticipagao familiar.

Art.° 36.°
(Direitos dos Pais/Representantes Legais)

Constituem direitos dos Pais/ Representantes Legais dos utentes do
CACI:

a. Participarem nas reunifes interdisciplinares promovidas pela
Instituicdo, assim como no planeamento e avaliacao das
atividades, sempre que solicitado;

b. Participarem em determinadas atividades ou eventos do
CACI;
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c. Serem informados da evolucdo e possiveis ocorréncias que
envolvam os seus representados e cooperar com a Equipa
Técnica na integracao e reabilitacdo dos clientes;

d. Participarem na realizagdo do Plano Individual de
Desenvolvimento;

e. Consultarem e solicitarem a revisdo do Plano Individual de
Desenvolvimento;

f. Participarem na elaboracgéo e sistematizacdo das
necessidades e potenciais de desenvolvimento dos utentes;

g. Solicitarem informagé&o/formacéo, no sentido de se adotarem
de estratégias mais funcionais no relacionamento que
mantém com o utente;

h. Respeitar todos os funcionarios da SCMVFC.

Art.© 37.°
(Deveres dos Pais/Representantes Legais)

1. Constituem deveres dos Representantes Legais dos utentes do CACI:
1.
a. Cooperarem com a equipa técnica em atividades para as 2.
quais a sua presenca seja imprescindivel;
b. Comunicar a equipa técnica qualquer alteragdo dos habitos
guotidianos, sempre que estes implicarem mudanca na

prestacao de servicos;

c. Comunicar, igualmente, a equipa técnica os dias das
consultas médicas, assim como férias ou outras faltas.

d. Pagar atempadamente as mensalidades, conforme estipulado
no contrato;

e. Respeitar os utentes, colaboradores e elementos da Mesa
Administrativa da SCMVFC,;

f.  Preservar o patriménio da Instituicao;

g. Na&o permitir que os utentes pelos quais séo responsaveis se
apresentem no CACI quando apresentarem sintomas de
doenca ou estado febril;

h. Entregar atempadamente os medicamentos e as respetivas
prescricbes médicas para a sua administracdo, sempre que tal

seja aplicavel.

Art.© 38.°
(Direitos da Misericérdia)

S&o direitos da Institui¢&o:

Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento;

Encaminhar o utente para outra Resposta Social da Misericérdia ou
exterior a esta, que a Legislacdo considere adequada e quando tal
se justifique pela necessidade de preservar a qualidade de vida do
utente e dos colaboradores, em articulagdo com o responsavel do

utente;
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3. Rescindir o contrato com o utente mediante motivo(s) vigoroso(s) 1. Nos termos da legislacdo em vigor, a valéncia CACI dispde de um

para tal deciséo.

Art.© 39.°
(Deveres da Misericérdia)

A SCMVFC, além das demais obrigacdes legais ou constantes deste
Regulamento, deve:

1. Garantir o adequado funcionamento da resposta social, assegurando o
bem-estar e qualidade de vida dos seus utentes, o respeito pela
individualidade e dignidade humana, promovendo, quando possivel, a sua
participacdo na vida do CACI;

2. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e
guantitativamente adequada ao desenvolvimento das atividades do CACI;

3. Potenciar a participagdo do utente, quando possivel, na resolucao dos
proprios problemas e na vida social e cultural da comunidade;

4. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntarios e dos
profissionais envolvidos no desenvolvimento da valéncia.

5. Manter atualizados os processos dos utentes;

6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes,

cumprindo as regras do Regulamento Geral de Protec&o de Dados (RGPD).

Art.° 40.°
(Livro de Reclamacdes)

livro de reclamacdes que podera ser solicitado na rececao da mesma.
2. A fiscalizagdo, a instrucédo dos processos e a aplicacdo das coimas e

sancfes acessOrias aplicaveis é da responsabilidade dos servigos

competentes.
CAPITULO VI
Situacdes de Negligéncia
1. Sempre que sejam detetadas situagBes de negligéncia, abuso de

direitos, maus-tratos e discriminagdo por parte dos colaboradores, o
Coordenador ausculta todas as partes envolvidas, garantindo que os
direitos do utente ndo sdo postos em causa heste processo e aciona
junto dos colaboradores os mecanismos de sancdo previstos de
acordo com cada situacdo, a definir e a aplicar pela Mesa
Administrativa da SCMVFC.

2. Sempre que sejam detetadas situacBes de negligéncia, abusos,
maus-tratos e discriminacdo ao utente por parte de significativos, os
colaboradores devem informar o coordenador que deve avaliar a
situacdo em causa, auscultando o utente e os Pais/ Representantes
Legais. De acordo com a situacdo, o Coordenador deve apoiar na
resolucdo da situacdo, ou, em casos mais extremos, acionar oS
meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade e a

seguranga do utente.

28



Santa Casa da Misericérdia de Vila Franca do Campo
REGULAMENTO INTERNO

Valéncia: Centro de Atividades e

Capacitacdo para a Incluséo

Tipologia Documento: Regulamento

Edicao: 32 Versao

Sempre que sejam detetadas situacdes de agressdo (fisica e/ou

psicol6gica) e discriminacdo por parte dos utentes a outros utentes

elou colaboradores, o Coordenador ausculta todas as partes

envolvidas, garantindo que os direitos de ambos ndo s&o postos em 2.
causa neste processo. Neste sentido, € decisdo da Mesa
Administrativa a sancdo a aplicar de acordo com a gravidade de

cada situacao.

CAPITULO VI

Direitos de Imagem e RGPD

Art.c41.°
(Direitos, Imagens e Consentimentos)

1. Considerando as obriga¢Bes decorrentes do Regulamento Geral da
Protecdo de Dados (RGPD), fazem parte integrante do presente
Regulamento as minutas que se anexam e descrevem nas alineas
abaixo indicadas, as quais estdo relacionadas com as autorizacbes e
consentimentos prestados pelos seus pais e/ou representantes legais:
a. Declaracdo de consentimento do responsavel legal, relativa
a utentes maiores incapacitados para recolha e tratamento
de dados pessoais para efeitos de convite para eventos,
informacdo relativa a vida institucional (incluindo
newsletters) e recolha e publicacdo de imagens e fotos —
MINUTA 1;
b. Informacdo a transmitir pela SCMVFC ao Utente/ Pais/

Representantes Legais — MINUTA 2;

c. Informacdo sobre recolha e tratamento de imagens
(fotografia e video) e geolocalizacdo a prestar ao Utente/
Pais/ Representantes Legais — MINUTA 3;
Constituem igualmente parte integrante do presente Regulamento
as seguintes minutas:

a) Declaragcdo de consentimento do Representante Legal
para recolha e tratamento de dados pessoais para efeitos
de convite para eventos, informacdo relativa a vida
institucional (incluindo newsletters) e recolha e publicagéo
de imagens e fotos) — Minuta 1;

b) Informacdo a transmitir pela SCMVFC a seus Pais/
Responséavel Legal — Minuta 2;

¢) Informacdo sobre recolha e tratamento de imagens
(fotografia e video) e geolocalizagdo e prestar ao
Utente/Pais/Representante Legal — Minuta 3;

d) Declaracdo de consentimento relativa a utentes maiores
incapacitados para efeito de saida das

instalacdes/equipamentos — MINUTA 4;

CAPITULO VI
Outras Disposicdes

Art.c42.0°
(Casos Omissos e Disposicbes Comuns)
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1. Qualquer caso omisso neste Regulamento sera resolvido conjuntamente
pelo Provedor e pela Mesa Administrativa, tendo sempre em conta o
disposto no Compromisso da Misericérdia e na lei geral ou na lei especial
aplicavel a organismos da area da Solidariedade e Economia Social.

2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, sdo aplicaveis a

legislacd@o e os instrumentos sobre matéria de cooperacédo em vigor.

Art.© 43.°
(Disposic¢oes Finais)

O presente Regulamento pode sofrer alteragcbes sempre que forem
pertinentes e devidamente justificadas, que posteriormente serdo

comunicadas aos utentes ou aos seus representantes legais.

Aprovado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Vila

Franca do Campo na reunido ordinaria de 07/03/2024,

Mesa Administrativa,

Zw%(‘wia M
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Declaracéo de consentimento do Representante Legal para recolha e tratamento Tipologia Impresso
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Minuta 1
(nome completo), titular do Bilhete de
Identidade/Cartéo de Cidaddo n.° , Pais/Representante legal do Utente
(nome completo), titular do Bilhete de
Identidade/Cartéo de Cidaddo n.° , contribuinte fiscal
, declara, nos termos e para os efeitos da alinea a) do n.°
1do artigo 6.° e do artigo 7.° ambos do Regulamento Geral de Protecao de Dados, e atendendo
ao interesse legitimo subjacente, autorizar/ndo autorizar a Santa Casa da Misericordia de Vila
Franca do Campo, pessoa coletiva n.°512015490, a proceder a recolha e ao tratamento de
dados pessoais do seu representado- nome, morada, telefone, e- mail e imagem -, bem como a
sua conservagdo durante o periodo de tempo necesséario ao tratamento, tendo em conta as
seguintes finalidades:
Finalidades 1 Autorizo N&o Autorizo
Convites para eventos
Informacéo relativa a vida institucional
(incluindo newsletters)
Recolha de imagem e fotos
Publicacdo de imagem e fotos nos seguintes
Meios: rede social facebook, pagina online
htpp://lwww.scmvfc.pt
Mais declara o Representante Legal do Utente estar ciente do seu direito de, a todo o tempo,
revogar o consentimento ora prestado.
Elaborado em duplicado, a de de 202___
(Pais/ Representante Legal)
Elaborado por: Data: Verificado por: Data: Aprovado por: Data:
Apoio Juridico 24/09/2020 Gestora da Qualidade 23/06/2021 Secretario Gerél e Gestora 23/06/2021
da Qualidade

Modelo 001 | MOD 001

31




Santa Casa da Misericordia de Vila Franca do Campo | Tipologia

Valéncia:

Impresso
Informacéo a transmitir pela SCMVFC a seus Pais/ Responsavel Legal Documento:
Edicéo: 32 Versdo
Minuta 2
Nos termos e para os efeitos do artigo 13.° do Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD), a Santa Casa da Misericordia de Vila Franca do Campo informa o
utente (nome  completo)

contribuinte fiscal n.° que:

a) A luz das alineas b) e c) do n.° 1 do artigo 6.° do RGPD e com vista & gestdo de

admissoes, frequéncias e contactos relativos aos Utentes e respetivos Representantes
Legais, no ambito do contrato celebrado entre as partes (nomeadamente, calculo e
atualizacdo de comparticipacdes pela frequéncia de equipamentos, comunicacdes a
Seguranga Social, Autoridade Tributaria, seguros, etc.), procede a recolha e tratamento
de dados pessoais [Artigos 12.°, 19,° e 39.° e Anexo da Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de
julho, artigos 78.° a 78.°-D, 84.°, 87.° e 119.° do CIRS e artigos do

Regulamento Interno do equipamento/resposta social da SCM].

b) A luz da alinea c) do n.° 2 do artigo 9.° do RGPD, com vista a prote¢éo dos interesses

vitais do Utente, no ambito do contrato celebrado entre as partes, nomeadamente em
caso de emergéncia médica, procede a recolha de dados de salde do mesmo

(nomeadamente, alergias, intolerancias, doencgas cronicas, medicacao).

¢) Os dados tratados serdo os estritamente necessdarios a realizacdo das finalidades

referidas nas alineas anteriores, limitando-se as seguintes categorias relativas ao
Utente:

i) Dados de identificacdo: Nome, morada, data de nascimento, nimero de bilhete de

identidade/cartdo de cidadao, numero de contribuinte, telefone, e-mail;
ii) Situacéo familiar: Dados relativos a composic¢ao e rendimentos do agregado familiar;

i) Dados médicos: Dados clinicos do Utente;

iv) Outros dados: IBAN, nas situagdes de pagamento por débito direto 1

d) Os dados anteriormente referidos serdo tratados pela Santa Casa da Misericérdia de_,

representada por (caso haja acontratacdo de uma empresa exterior).

e) Querendo, poderéa contactar com o nosso Encarregado de Protecdo de Dados

f)

(caso  seja aplicavel) atravées dos

seguintes meios

No ambito das suas atribuicbes apenas podem ser destinatarios dos dados:
i) Entidades a quem os dados devam ser comunicados por forca de disposicéo legal ou

estatutaria;

ii) Instituicdes bancarias, nas situacdes de pagamento por débito direto; 1
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9)

h)

iii) Companhias de Seguros quando estiver em causa a celebracdo de contrato de seguro.
Todos os dados pessoais serdo conservados apenas durante o periodo legalmente
obrigatério, dados recolhidos e que impliqguem tratamento no ambito de processos de
auditorias (3 anos), processos de acompanhamento (5 anos), processos de contra
ordenacdo (1 ano ou até transito em julgado da decisdo), processos relativos a
celebracdo de protocolos (1 ano), processos de financiamento (9 anos), documentos
contabilisticos (10 anos), processos relativos a acompanhamento de familias em termos
alimentares (9 anos), processos individuais de utentes nao residentes (2 anos apés o
utente ter terminado a frequéncia do estabelecimento), processos individuais de utentes
residentes (2 anos apés o utente ter terminado a frequéncia), bem como, no ambito de
processos de acompanhamento familiar para idosos (1 ano apds cessacdo
acolhimento), respeitando a sua conservacgdo as garantias de sigilo e confidencialidade
preconizadas pelo RGPD.

Dispde V. Exa do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento acesso aos dados
pessoais supra referidos, bem como a sua retificagdo ou o0 seu apagamento
(eliminagéo), e a limitacdo do tratamento dos mesmos dados, ou do direito de se opor ao
tratamento, bem como do direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito

solicitar documento especifico para o exercicio desse direito.

i) DispGe V. Exa. do direito de apresentar reclamagdo a Comissdo Nacional de Protecéo
de Dados, na qualidade de autoridade de controlo.

j) A comunicacdo de dados pessoais constitui um requisito necessario a apreciacdo da
proposta de admissao na SCMVFC, bem como a admissédo e manutenc¢éo da qualidade
de Utente, encontrando-se o titular / representante legal obrigado a fornecer os dados
pessoais, sob pena de as mesmas ndo se poderem verificar.

Elaborado em duplicado, a de de 202__
Tomei conhecimento e fiquei ciente.

, de de 202__

(Pais/Representante Legal)

1 Retirar, caso néo interesse.

2 Retirar 0 que n&o interesse.

Elaborado por: Data: Verificado por: Data: Aprovado por: Data:
Secretario Geral e Gestora
Apoio Juridico 24/09/2020 Gestora da Qualidade 23/06/2021 ) 23/06/2021
da Qualidade

Modelo 001 | MOD 001
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e geolocalizacéo e prestar ao Utente/Pais/Representante Legal

Santa Casa da Misericordia de Vila Franca do Campo

Informacgdo sobre recolha e tratamento de imagens (fotografia e video)

Valéncia: CACI
Tipologia

Impresso
Documento:
Edicao: 32 Verséo

Minuta 3

A Santa Casa da Misericérdia de Vila Franca do Campo, pessoa coletiva n.° 512015490, com

sede em Rua Simdes de Almeida, n.° 60, nos termos e para os efeitos do artigo 13.° do

Regulamento Geral de Protecdo de Dados, informa o(a)

titular do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo n.°

Pais/Representante Legal

(nome completo),

, ha qualidade de

(nome completo), titular do Bilhete

Cidadao n.°

Identidade/Cartao

de

, que, com o objetivo

de protecdo e seguranca de pessoas e bens [alinea d) do n.° 1 do artigo 6.° do Regulamento Geral

de Protecao de Dados] 1, 2, 3.

a) Procede a recolha e gravacgdo de imagens (em foto e video) nas partes comuns dos seus

equipamentos e instala¢gbes, as quais poderdo ser divulgadas com vista ao exercicio ou a

defesa de um direito num processo judicial.

b) Utiliza meios tecnolégicos de vigilancia a distancia nas viaturas da Instituigdo

(geolocalizagéo).

¢) Os dados recolhidos nos termos das alineas anteriores serdo conservados durante o

periodo de tempo estritamente necessario para a prossecucdo das finalidades, acima

referidas, a que se destina o tratamento.

Elaborado em duplicado, a de de 202
Tomei conhecimento e fiquei ciente.
, de de 202
(Pais/ Representante Legal)
Elaborado por: Data: Verificado por: Data: Aprovado por: Data:
) ) ) Secretario Geral e Gestora
Apoio Juridico 24/09/2020 Gestora da Qualidade 23/06/2021 ) 23/06/2021
da Qualidade

Modelo 001 | MOD 001
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Santa Casa da Miseric6rdia de Vila Franca do Campo

Declaracéo de consentimento relativa a Utente para efeito de saida das

Instalagdes/equipamentos

Valéncia: CACI
Tipologia

Impresso
Documento:
Edicao: 32 Verséo

Minuta 4
(nome completo), titular do Bilhete de Identidade/Cartdo de
Cidadéo n.° , ha qualidade de Pais/Representante Legal do Utente
(nome completo), titular do

Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo n.°

, contribuinte

fiscal , declara autorizar que o Utente saia das instalacdes/equipamentos

acompanhado por funcionarios da Santa Casa da Misericordia de Vila Franca do Campo e/ou das

pessoas/familiares indicadas abaixo:

12

Nome -, Documento Identificacéo

Mais declara a/o Representante Legal do Utente, bem como todas as pessoas acima autorizadas, estar(em) cientes do seu

direito de, a todo o tempo, revogarem o consentimento ora prestado.

Elaborado em duplicado, a de de 202___

(assinatura do Representante Legal do Utente)

(assinatura conforme documento de identificacao)

(assinatura conforme documento de identificagao)

(assinatura conforme documento de identificagao)

1 caso necessario, poderdo ser acrescentadas mais linhas.

2 Cada uma das pessoas autorizadas a recolher tem de tomar conhecimento da presente declaragdo e manifestar a sua concordancia

mediante a aposicao da respetiva assinatura.

Elaborado por: Data: Verificado por: Data: Aprovado por: Data:
) ) ) Secretario Geral e Gestora
Apoio Juridico 24/09/2020 Gestora da Qualidade 23/06/2021 ] 23/06/2021
da Qualidade

Modelo 001 | MOD 001
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Valéncia:

CACI
Santa Casa da Misericordia de Vila Franca do Campo | Tipologia impresso
Rescis&o do Contrato de Prestacédo de Servicos Documento:
Edic&o: 32 Versao
Minuta 5
Eu (nome
completo do Representante Legal), portador (a) do numero de Cartdo de
Cidadao e do numero de Identificacdo Fiscal na
qualidade de Representante Legal de
(nome completo do
utente), portador(a) do nimero de Cartdo de Cidadao e do numero de
Identificacdo Fiscal , declaro desistir dos servicos prestados pela valéncia
CACI.

Motivo da Desisténcia:

Vila Franca do Campo, de de

Assinatura dos Pais/ Representante Legal,

Elaborado por: Data: Verificado por: Data: Aprovado por: Data:
Gabinete de Gestdo da . .
Qualidad 10/05/2021 Gestora da Qualidade 09/06/2021 Secretério Geral 16/06/2021
ualidaae

Modelo 001 | MOD 001
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