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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTROS DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS 1 e 2
CAPITULO |
DISPOSIGOES LEGAIS
Norma l
(Ambito de Aplicagéo)

A Fundagéo Irene Rolo é uma Instituigédo Particular de Solidariedade Social
com sede na Rua Feixinho de Vides n°19 — 8800 - 365 Tavira, com
estatutos aprovados por escritura pUblica celebrada no Cartério Notarial de
Tavira a 15 de Abril de 1982, cuja misséo € apoiar pessoas com deficiéncia
e incapacidades e suas familias, bem como outros publicos vulneraveis, no
ambito da prevengao, acolhimento, reabilitagdo, formagéo profissional e
insercdo social, com vista a promocédo da sua qualidade de vida e, de
acordo com a expressa vontade da doadora, designadamente da
populagdo de Tavira e prioritariamente da freguesia de Santa Maria, deste
concelho. Esta entidade tem dois Centros de Actividades Ocupacionais
(CAO 1 e CAO 2), cuja principal finalidade é proporcionar aos jovens e
adultos portadores de deficiéncia do concelho de Tavira e restantes
concelhos do sotavento algarvio, a execugdo de actividades estritamente
ocupacionais ou socialmente Uteis, com vista ao desenvolvimento das suas
competéncias, autonomia e valorizagéo pessoal.

O Equipamento Social — Centro de Actividades Ocupacionais, tem um
acordo de cooperacgéo estabelecido com o Centro Distrital de Solidariedade
e Seguranga Social de Faro, celebrado em 01-02-1999. Em 09/05/2016
decorreu um revisédo ao acordo inicial, dando origem a dois acordos de
cooperagdo CAO 1 e CAO 2. Posteriormente, em 20/12/2017 decorreu

nova revisdo ao acordo de cooperacgéo para o CAO 1.
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Norma ll

(Legislagao Aplicavel)

Os Centros de Atividades Ocupacionais pautam o seu funcionamento pelo

estipulado nos:

a)

b)

d)

g)

k)
1)

Decreto-Lei n.° 172-A/2014 de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das
IPSS;

Decreto-Lei n.° 18/89 de 11 de Janeiro - Define modalidades de apoio a
pessoas com deficiéncia mais grave e, consequentemente, mais forte
dependéncia;

Despacho n.° 52/SESS/1990 de 16 Julho - Aprova as normas reguladoras
de implementagcdo, criagdo e funcionamento dos servicos e

estabelecimentos que desenvolvem atividades ocupacionais;

Lei n°38/2004, de 18 Agosto — Define as bases gerais do regime juridico da
prevencdo, habilitagdo, reabilitagdo e participagdo da pessoa com
deficiéncia;

Portaria n.° 432/2006 de 3 de Maio — Regulamenta o exercicio das

atividades socialmente uteis, a que se refere o decreto-lei n°18/89, de 11
janeiro;

Portaria n.° 196 A/ 2015, de 1 de Julho;

Portaria n°296/2016, 28 novembro, primeira alteragdo a Portaria 196-A
/2015 de 1 de julho;

Portaria n°218-D/2019 de 15 julho, segunda alteracao a portaria 196-A/2015
de 01 de julho;

Decreto Lei n°33/2014, de 4 de Marcgo;

Circulares de Orientagao Técnica acordadas em sede de CNC (Comisséo
Nacional de Cooperacgéo);

Contracto Coletivo de Trabalho para as IPPS;

Presente Regulamento Interno;

m) Decreto-Lei n® 120/2015 de 30 de junho — estabelece os principios

orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagéo entre o

Estado e as entidades do setor social e solidario;
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b)
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Compromisso de cooperacdo para o setor social e solidario - Protocolo em

vigor.
Norma Il
(Objectivos do Regulamento)
Séo objetivos do presente regulamento:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do
Servigo;

Promover a participacgao ativa dos clientes ou seus representantes legais

no plano desenvolvimento individual (PDI).
Norma IV
(Destinatarios)

Séao destinatarios dos Centros de Atividades Ocupacionais (CAO 1 e CAO
2), jovens e adultos com deficiéncia grave e profunda, de idade igual ou
superior a 16 anos e cujas capacidades nao permitam, temporaria ou
permanentemente, o exercicio de uma atividade produtiva, nédo se
enquadrem no ambito do regime do emprego protegido nos termos da
respectiva legislagdo, e caregam de apoios especificos, nomeadamente,

psicolégico e social.
Norma V
(Objetivos dos Centros de Atividades Ocupacionais)
Sao objetivos dos Centros de Atividades Ocupacionais (CAO 1 e CAO 2).

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

Facilitar a sua integragéo social,



2 s

Centro Actividades Ocupacionais

c) Facilitar o encaminhamento da pessoa com deficiéncia, sempre que

possivel, para programas adequados de integracdo sécio profissional.
Norma VI
(Servigos Prestados)

1- Os Centros de Atividades Ocupacionais da Fundacéo Irene Rolo (CAO 1 e

CAO 2) asseguram a prestagédo dos seguintes servigos:

a) Atividades estritamente ocupacionais;

b) Atividades de desenvolvimento pessoal e social;
c) Atividades socialmente Uteis (quando aplicaveis);
d) Atividades ludicas/terapéuticas;

e) Apoios técnicos/terapéuticos;

f) Alimentacao, higiene e seguranga;

g) Treino de atividades de vida diaria;

h) Treino de atividades da vida pratica.

2- Na concretizagdo dos seus objectivos, os Centros de Atividades
Ocupacionais (CAO 1 e CAO 2), poderédo desenvolver outras atividades, de
acordo com as motivagdes, capacidades e potencialidades dos seus
clientes.

3- No caso do cliente participar em ASU - Atividades Socialmente Uteis, &
estabelecido uma compensagao monetaria a atribuir ao cliente, em fungéo
do definido no artigo 5° e 8° da Portaria n°432/2006 de 3 de maio.

CAPIiTULO Il
PROCESSO ADMISSAO DOS CLIENTES
Norma VIl

(Candidatura)
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1- Para efeitos de candidatura, o interessado, devera preencher uma ficha
de inscricdo que constitui parte integrante do processo do cliente,
devendo fazer prova de todas as declaracdes efetuadas, mediante a

juncéo dos seguintes documentos:

Dados de identificacao do cliente e do representante legal (N.° de
identificacdo, NISS e NIF),

Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

Boletim de vacinas atualizado;

Relatorio médico comprovativo da situagao de deficiéncia do cliente;
Certificado multiusos;

Processo de interdigéo/inabilitagdo/ Maior acompanhado;

Declaracdo assinada do Regulamento Geral de Protegdo de dados —
RGPD.

No momento da inscricdo € realizada uma entrevista de avaliacédo
diagnéstica, durante a qual é feita uma avaliagao inicial de requisitos com o
objectivo de avaliar a admissibilidade ou néo do candidato. O resultado da
avaliacao é dado por escrito no prazo maximo de 15 dias Uteis.

No ato da inscricdo é entregue ao cliente, ou ao seu responsavel, um
comprovativo da inscricdo, sendo que a mesma sO sera considerada
depois de entregues todos os documentos solicitados.

No caso de pedidos efectuados por organismos publicos ou privados, o
preenchimento da ficha de inscricdo € da responsabilidade dos mesmos,
guando nao for possivel marcar reuniao com os interessados.

Em situagbes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial
que regule o poder paternal ou determine a tutela ou curatela.

Em caso de admissdo urgente, que ndo apresente duvidas quanto a sua
admissibilidade, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo

iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.
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Norma VIII

(Critérios de Admissibilidade)

Os critérios de admissao dos potenciais clientes, sdo os seguintes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

25

Ser portador de deficiéncia mental grave e profunda;

Ter idade igual ou superior a 16 anos;

Sem enquadramento no ambito do emprego protegido;

Sem enguadramento no ambito do mercado social de emprego;

Risco de isolamento social;

Limitacoes da estrutura familiar;

Nao apresentar o candidato comportamentos que provoquem situagoes
que possam pdr em risco a estabilidade fisica e emocional dos restantes

clientes.
Norma IX
(Critérios de Priorizagao / Hierarquizagao)

Os critérios de priorizagao/hierarquizagdo dos potenciais clientes, sdo os

seguintes (anexo 1):

Ocupacéo e encaminhamento do candidato;

Suporte familiar ou alternativo do candidato;

Situagao de vulnerabilidade econémica do agregado familiar;
Idade do candidato;

Area geografica de residéncia do candidato.
A Instituicdo reserva-se o direito de considerar situagdes excecionais.
Norma X

(Admisséao)
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Para efeito de preenchimento de vaga sera realizado um parecer técnico
(relatorio de analise, hierarquizagdo e aprovagdo de candidatos), relativo
aos 3 candidatos com mais pontuagéo, de acordo com os critérios acima
identificados. Em caso de empate consideram-se, para analise, todos os
candidatos com as trés pontuagdes mais altas.

Relativamente a qualquer admisséao de clientes, € competente para proferir
a respetiva decisdo, o Conselho de Administragado da Fundacg&o Irene Rolo,
com base no relatorio acima identificado.

Caso o candidato proposto para admissdo ndo aceite a mesma, sera
proposto o candidato hierarquizado em 2° lugar no Relatério de Analise. O

procedimento sera repetido até haver aceitagao da admissao.
Norma XI
(Acolhimento de Novos Clientes)

Em novos acolhimentos, sera nomeado um Responsavel pela Admisséo/
Acolhimento que devera elaborar, implementar e monitorizar um Programa
de Acolhimento do Cliente tendo em conta toda a informacgao recolhida.

Os monitores e auxiliares serdo atempadamente informados da nova
admissao e, de uma forma geral, sera facultada informagéo relativa as
caracteristicas individuais do novo cliente.

Sendo o acolhimento uma fase crucial para o sucesso da integracéo do
novo cliente nos Centros de Atividades Ocupacionais, CAO 1 ou CAO 2,
deve ter-se em especial atengdo as questbes relacionais, com vista a
estabelecer-se lacos de relacdo e proximidade, facilitadores deste
processo. Assim, no primeiro dia da integragdo devera estar presente o
Diretor Técnico com o colaborador responsavel pelo cliente e deverao ser

realizadas as seguintes atividades:

reiterar as regras de funcionamento da Resposta Social, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

intervenientes na prestacéo do servico, contido no presente regulamento;
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b)

c)

d)

e)

)
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assinatura do contrato de prestacéo de servigos;

apresentar a equipa do Centro de Atividades Ocupacionais, CAO 1 ou CAO
2, ao cliente e seus familiares/representante legal,

apresentar o novo cliente aos restantes clientes do CAO 1 ou CAO 2;
apresentar as instalagoes ao cliente e seus familiares/representante legal e
em particular a sala onde vai ser integrado, facilitando a sua integragao;
prestar os esclarecimentos em caso de necessidade;

gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

avaliar as reagoes do cliente;

relembrar a importancia da participacao dos familiares/representante legal
do cliente nas atividades a desenvolver com o mesmo;

relembrar que qualquer reclamagdo ou sugestdo devera ser feita em
impresso préprio, de acordo com o nosso sistema de apresentacéo de

sugestdes ou reclamacgdes.

O programa de acolhimento devera ser implementado durante noventa
dias. Caso o cliente ndo se adapte, serdo identificados os problemas e
tentadas solucdes de superagéo dos mesmos.

Apods este periodo sera efetuada uma avaliagdo conjunta com o cliente e
familia/representante legal, com o objetivo de avaliar o processo de
integracéo e adaptacao.

Caso a situagdo de inadaptagdo persista e o cliente ndo deseje continuar
integrado na resposta, podera o mesmo, ou o seu representante legal
proceder a rescisdo do contrato de prestagdo de servigos, a qualquer
momento do periodo de acolhimento.

No ato da admisséo o cliente devera trazer consigo:

Indicagdes médicas e medicamentosas relativas aos tratamentos que lhes
estiverem a ser ministrados e respetivos medicamentos;

Produtos de higiene pessoal e outros materiais em funcdo das
necessidades do cliente;

Caderno para comunicagéo diaria entre a resposta social e a familia.
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Norma XI|
(Processo Individual)
Deverao fazer parte do processo Individual os seguintes documentos:

Ficha de inscrigédo do cliente;

Ficha de Atendimento/Inscricéo para lista de espera;

Relatério da deficiéncia e incapacidade;

Carta de admissibilidade em lista de espera;

Contrato de prestacao de servigos;

Ficha de admisséo do cliente;

Dados dos documentos de identificagéo do utente e do representante legal
ou na auséncia deste do familiar responsavel pelo cliente;

Cépia do Processo de interdi¢ao/inabilitagao/ Maior acompanhado;
Identificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente
(representante legal ou outro);

|dentificagdo do médico assistente;

Relatério médico atualizado;

Informacado médica (dietas, alergias, medicagédo cronica, etc.) e outros

relatérios médicos relevantes;

m) Relatoério sociofamiliar;

n)
0)
p)
a)

Relatério de Terapia Ocupacional;

Relatério psicologico;

Ficha de avaliagédo diagnostica;

Programa de acolhimento do cliente;

Registo individual de presencas;

Calculo de comparticipacao familiar e respetivos documentos probatorios;
Plano Desenvolvimento Individual (PDIl) e registos das atividades
desenvolvidas;

Registo de cessagao contratual;

QOutros considerados relevantes.
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As ocorréncias/ situagdes anémalas relativas a cada cliente séo registadas
em livro proprio (Livro de registo de ocorréncias).

Os processos dos clientes encontram-se devidamente numerados e
guardados em armario de acesso reservado e respeitada a

confidencialidade dos dados do processo.
Norma XIllI
(Lista de Espera)

Todos os candidatos que, por falta de vagas nas Respostas Sociais, ndo
tenham sido admitidos, ficardo a fazer parte da lista de espera (mapa de
hierarquizagéo de candidatos) desde que manifestem o desejo de que tal
acontega. A inscricdo do cliente na lista de espera respeita a pontuagéo
obtida na avaliagao dos critérios de hierarquizagéo.

Sempre que solicitado, o responsavel pela lista de espera informa da
posicao do cliente na referida lista.

Os candidatos que estejam inscritos em lista de espera devem informar a
Fundacéo Irene Rolo, caso deixem de estar interessados na inscrigao,
devendo os servicos manter o processo arquivado durante dois anos.

Os candidatos cujas condig¢des se alteraram desde o momento da inscrigéo
devem avisar a Fundacgéo Irene Rolo, a fim de se proceder a uma nova
avaliagao dos requisitos.

A inscricdo devera ser renovada anualmente durante o més de Janeiro,
caso contrario deixa de estar activa. Este pedido de renovacédo devera ser
efetuado por escrito, via telefone ou pessoalmente, pelos responsaveis do
cliente ou por outros organismos publicos ou privados responsaveis pelo
caso.

Periodicamente é feita uma actualizagédo a lista de espera de acordo com

as situagdes previstas nas alineas anteriores.
CAPITULO 1li

Norma XIV

10
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(Instalagoes)

Os Centros de Atividades Ocupacionais , CAO 1 e CAO 2, da Fundagéo
Irene Rolo estdo sediados na Rua Feixinho de Vides, n°19, 8800-365 —
Tavira, e as suas instalagbes encontram-se adequadas ao fim a que se
destinam.

Os Centros de Atividades Ocupacionais, CAO 1 e CAO 2, sdo compostos
por varias areas funcionais, necessarias as diversas fungbes especificas,
de forma a possibilitar o bom funcionamento dos mesmos. Correspondem

as areas funcionais:

Atrio principal e atrio de servigos;
Gabinetes técnicos;

Salas de atividades;

Salas reunibes;

Instalagbes sanitarias;

Area de convivio e de refeicdes;
Cozinha e anexos,

Outros espagos de apoio.

Com excegdo das salas de actividades, os restantes espagos sao
partilhados pelo CAO 1 e CAO 2.

Norma XV
(Horario de Funcionamento)

Os Centros de Atividades Ocupacionais, CAO 1 e CAO 2, funcionam de
segunda a sexta-feira, entre as 9h e as 17h.

O atendimento aos familiares realiza-se em horario previamente
combinado.

Os Centros de Atividades Ocupacionais, CAO 1 e CAO 2, encerram nos

seguintes periodos:

11
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a) 13 dias Uteis no més de Agosto;
b) 6 dias uteis no periodo do Natal;
c¢) 1 dia util no periodo da Pascoa;
d) 2 dias uteis no periodo do Carnaval:

e) Feriados nacionais e feriado municipal (24 junho).

4- A direcao da instituicdo cabe o direito de considerar outros dias de
interrupgao de actividades das Respostas Sociais, nomeadamente, pontes,
reunides de trabalhadores, formagéo interna, entre outros, sendo sempre

comunicado com a antecedéncia possivel aos responsaveis pelos clientes.
Norma XVI
(Comparticipagoes familiares)
(Calculo do Rendimento Per Capita)

1- O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte formula:
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

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagéo, 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

12



/ 5 * Fundacfo Irene Rolo

Centro Actividades Ocupacionais

mesma for devida a razées de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de
relagéo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;
Tutores/Acompanhantes e pessoas a quem o cliente esteja confiado por
decisao judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao

cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3- Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

Do trabalho dependente;

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

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagbes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

Para efeitos de comparticipagéo familiar na resposta social Centro de Atividades
Sociais, considera-se enquanto rendimento do agregado familiar e para
determinagédo do respetivo montante 50% do montante da prestagéo social para
a inclusao (PSI) recebida pelo utente;

De prestagcdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia), sem prejuizo do disposto na alinea anterior;

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

Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas

auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga

13
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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 imoveis néo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial actualizada, ou da certidao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo nédo se aplica ao imével destinado a habitacao
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depositos bancarios, dividendos de acg¢bes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacao de 5%);

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

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-
se os rendimentos anuais ou anualizados.

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

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

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagéo
prépria;

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

As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica.

14
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Norma XVII

(Tabela de comparticipagoes)

1- A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é
determinada de acordo com o disposto no anexo a que alude o artigo 19°
da Portaria 196-A / 2015 de 1 de julho, alterada pela portaria 218-D/2019
de 15 julho. A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, tem por critério o grau de incapacidade do cliente, no

intervalo abaixo apresentado:

Grau Incapacidade do cliente Percentagem a aplicar sobre o
(Certificado multiusos) valor per capita do agregado
familiar
<65% 40%
65% a 75% 50%
76% a 84% 60%
>= 85% 65%

2- Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 3 da Norma XIV é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa.

3- Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respectiva nota de

liguidagao ou outro documento probatorio;

15
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Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um

montante de comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

A prova das despesas fixas & feita mediante apresentagéao dos documentos

comprovativos.
Norma XVIII

(Montante e revisao da comparticipacao familiar)

A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungcdo do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de acordo com o indice
de inflagéo.

Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagéo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
seguidos.

As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente, no inicio do ano letivo
(Setembro), ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento
per capita.

Havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagéo familiar mensal,
sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do
que um elemento do agregado familiar.

A comparticipagéo familiar a aplicar a vaga ndo abrangida por acordo de
cooperagao (vaga extra acordo), sera definida e aprovado pelo Conselho de
Administragdo. Sendo que este valor ndo pode exceder o custo medio real do
utente verificado na resposta social, no ano anterior, conforme disposto no 8.1
do anexo da portaria 218-D/2019 de 15 julho.

Podera haver lugar a redugado no valor das comparticipagdes em agregados
familiares cuja situagdo social e econémica assim o exija, apés uma analise
técnica da situagéo, devidamente autorizada pelo Conselho de Administragéo

da Fundagéo Irene Rolo.
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Centro Actividades Ocupacionais

Para os utentes que para além do CAO 1 ou 2 frequentem o Lar Residencial, a
base de calculo das comparticipagtes familiares a pagar séo feitas a luz dos
critérios definidos para a resposta social Lar Residencial. Ao valor apurado sera
feita a seguinte afetagdo: 40% correspondente ao CAO1 ou 2 e 60%
correspondente ao Lar Residencial.

Ao valor correspondente a comparticipagao familiar pago mensalmente podera
acrescer o pagamento de despesas relativas a atividades/servicos que embora
possam contribuir para a qualidade de vida dos clientes, sdo atividades
secundarias e de carater n&ao obrigatério, como seja:

Despesas relativas a visitas de estudo e entradas em recintos;

Transporte de utentes, conforme valor aprovado pelo Conselho de
Administragao;

Entre outras atividades que o Conselho de Administracdo determine.
Norma XIX
(Pagamento de Comparticipacoes)

O pagamento da comparticipagéo € efectuado na secretaria da Instituigéo
das 9h as 17h, de segunda a sexta-feira. O pagamento podera também ser
realizado por transferéncia bancaria, devendo o comprovativo do
pagamento ser enviado/entregue na secretaria.

Os clientes ou seus familiares pagardo a comparticipagdo a que estejam
obrigados até ao dia oito do més a que respeitarem, sob pena de
agravamento da comparticipacao em mais 10% (dez por cento), nos
primeiros trinta dias, podendo a Instituicdo determinar o cancelamento da
frequéncia da Resposta Social, apos esta data e a respetiva resolucao

contratual.
Norma XX
(Refeigdes)

O horario de funcionamento do refeitério é das 12h30 as 13h30.
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2

Centro Actividades Ocupacionais

Cabe a instituicdo assegurar aos clientes, diariamente, o almogo. Esta
refeicdo & composta por sopa, prato de carne ou peixe, pao, sobremesa
(fruta ou doce) e bebida (sumo ou agua).

Existem dois tipos de ementa: geral e dieta.

As ementas sdo elaboradas e afixadas semanalmente em local visivel.
O horério para lanche é das 10h15 as 10h30 (periodo da manha), e das
15h15 as 15h30 (periodo da tarde). Os lanches séo assegurados pelas
familias.

Excecionalmente, os horarios das refeigées poderdo ser ajustados em

fungao da dinamica das varias respostas sociais da Fundagéo Irene Rolo.
Norma XXI
(Passeios ou Deslocagoes em Grupo)

Qualquer passeio ou deslocagdo em grupo sera organizado pela equipa
técnica sendo os clientes acompanhados por colaboradores da Instituicéo.

As referidas atividades serdo comunicadas aos representantes legais para
autorizagdo sempre que a Instituicdo achar conveniente. Saidas para
atividades a realizar no concelho de Tavira, consideram-se

automaticamente autorizadas pelos representantes legais.
Norma XXII
(Quadro de Pessoal)

O quadro de pessoal desta Resposta Social, CAO 1 ou CAO 2, é composto
por director técnico, equipa técnica, pessoal auxiliar e administrativo e
encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero de
recursos humanos, a sua formagao e categoria profissional, definido de

acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
Norma XXIII
(Direcgao Técnica)
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Centro Actividades Ocupacionais

A direcéo técnica destes servicos, CAO 1 e CAO 2, compete a um técnico
com formacgao superior no dominio das ciéncias sociais € humanas, cujo

nome, formagéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
CAPITULO IV
Direitos e Deveres
Norma XXIV
(Direitos dos Clientes)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento

os clientes do CAO 1 e CAO 2, tém os seguintes direitos:

Dispor de informagdo necessaria respeitante ao funcionamento da
Resposta Social;

Beneficiar de condigées de estabilidade ambiental, seguranca e conforto;
Dispor de alimentagéo variada, sem prejuizo de dietas especiais prescritas
pelo médico, respeitando-se sempre a forma como cada cliente, pode
receber os alimentos;

Promover a sua autonomia, valorizacdo pessoal e desenvolvimento de
competéncias;

Privilegiar a interagdo com a familia e a comunidade, com vista a
integracao social do cliente;

Ter direito a cidadania, a autonomia, a participacdo, a privacidade, a
confidencialidade, a individualidade, a paz e a ndo descriminagéo;
Beneficiar de cuidados de salde de acordo com as indica¢gdes médicas;
Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais, que cobre danos fisicos

em consequéncia de acidentes.

O Cliente ou representante legal tém conhecimento da informagao do

processo individual e podem aceder a este, sempre que necessitem, sem
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Centro Actividades Ocupacionais

nunca poér em causa a confidencialidade e o sigilo das informagées nele

contidas.
Norma XXV

(Deveres do Cliente e ou Representante Legal)

Sao deveres dos Cliente e ou Representante legal:

a) Aceitar e cumprir rigorosamente as normas constantes neste regulamento;

b)

c)

g)

h)

j)

k)

Participar nas atividades programadas no plano de desenvolvimento
individual;

Tratar com respeito e urbanidade os colaboradores, os demais clientes e
familiares bem como, os dirigentes da instituicao,

Guardar sigilo, sobre aspetos da vida privada do seu familiar, abordados
com a equipa técnica,

Respeitar as regras de funcionamento do servigo, bem como o seu modelo
organizacional,

Colaborar para manter a estabilidade emocional e comportamental do
cliente;

Cumprir com a medicagéo adequada e ou aconselhada pelo médico
assistente do cliente no horério fora da frequéncia da resposta social;
Assegurar os custos de danos provocados pelo cliente, no caso em que
nao estejam cobertos pelo seguro e ou sejam exigidos por terceiros;
Fornecer as informagbes necessarias referentes ao cliente;

Os representantes legais tém o dever de participar no quotidiano do seu
familiar, através de contatos periddicos com a instituicao e participagao em
reuniées com a equipa técnica;

Quando o cliente for a uma consulta ou tratamento com familiares e trouxer
nova medicacéo, o responsavel pelo cliente devera indicar por escrito a

posologia e modo de administragdo respetivas, a cada medicamento.

Norma XXVI
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Centro Actividades Ocupacionais

(Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo)

Sao direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

Ser tratada com respeito e urbanidade pelos clientes e seus familiares ou
representante legal,

Exigir confidencialidade nos dados dos clientes e colaboradores;

Ser informado de situagdes andémalas que possam poér em risco o bem-
estar fisico e emocional dos clientes;

Solicitar reunides com os responsaveis pelos clientes sempre que se julgue

necessario.
Norma XXVII

(Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo)

Sao deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

a)

h)

Fazer cumprir as regras de funcionamento das respostas socias de acordo
com a legislagédo em vigor;

Fazer cumprir os normativos do presente regulamento;

Fazer cumprir o calendario de atividades;

Respeitar e promover os direitos fundamentais dos clientes (cidadania,
participacédo, autonomia, confidencialidade, privacidade, individualidade,
nao discriminacgéo, paz);

Promover a igualdade de oportunidades ao nivel dos servigos e atividades
propostas aos clientes;

Tratar com zelo e urbanidade todos os clientes;

Promover a parceria entre os clientes, familias/representante legal e
colaboradores, através de acgbes conjuntas com a finalidade de
proporcionar um maior beneficio ao cliente;

Estabelecer de forma continuada a comunicagéo e informacéo relativa ao

cliente, com o mesmo e/ou familias/representante legal;
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Centro Actividades Ocupacionais

Gerir as reclamacgoes e sugestdes dos clientes e/ou familias/representante
legal;

Zelar pelo bom estado de conservacéo das instalacdes e equipamentos.
Zelar pelos bens e objetos pessoais dos clientes;

Estabelecer parcerias/ acordos de cooperagdo com servicos da

comunidade e outras entidades.
Norma XXVIII
(Contrato)

Relativamente a toda e qualquer admissao, em CAO 1 ou CAO 2, sera
sempre celebrado um contrato de prestacdo de servigos, o qual tera a
forma escrita, fazendo este regulamento interno parte integrante do

mesmo.
Norma XXIX
(Cessagao/Suspensio da Prestagao de Servigos)

A cessacdo do contrato de prestagédo de servigos pode ser efectuada por
ambas as partes que outorgam o contrato, com trinta dias de antecedéncia
em relagdo ao seu termo ou renovagao.

Por proposta da Direcao Técnica ao Conselho de Administragéo, este
orgao podera deliberar a suspensdo temporaria do cliente, por periodo a
definir, tendo por base a manifestagcdo de comportamentos, por parte do
cliente, que desrespeitem ou coloquem em causa a integridade fisica e
seguranca dos restantes clientes e colaboradores, bem como a sua
estabilidade emocional.

Sempre que existir motivo justificativo, nomeadamente, violagcdo das
normas do presente regulamento, comportamentos desajustados, o
contrato pode ser cessado com efeitos imediatos.

O contrato cessara sempre que se verifique uma auséncia do cliente por

periodo superior a 30 dias sem qualquer informagao justificativa.
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Centro Actividades Ocupacionais

Norma XXX
(Procedimentos em caso de Emergéncia)

Em situacao de emergéncia, por acidente ou doencga stbita, o colaborador

que deteta tal situagao, age de acordo com a mesma:

Auxilia o cliente no dmbito dos primeiros socorros e de acordo com a
situacao, procede em conformidade;

Caso se justifiqgue, chama o 112, seguindo os procedimentos,
aconselhados pela linha;

Informa de imediato a diregdo técnica, que por sua vez contata o familiar do
cliente;

Acompanha o cliente e permanece com ele na unidade de salde até a

chegada do responsavel pelo cliente.

Os contactos de todos os organismos de auxilio encontram-se afixados em

local visivel e de facil acesso.
Norma XXXI
(Dano ou perda de objetos pessoais)

A Instituicdo exclui a responsabilidade pelo desaparecimento, dano ou
perda de qualquer objeto pessoal do cliente.

Em situacdo de dano de qualquer objeto pessoal de um cliente causado
por outro cliente, competira as respetivas familias acordarem a forma de
reparacado do dano, podendo a Diregéo Técnhica mediar o processo.

Embora a instituicho faca a prevencdo de situagdes de furtos, é
aconselhado que o cliente ndo tenha na sua posse bens de valor ou
grandes quantias de dinheiro, no periodo de frequéncia das atividades.
Recomenda-se aos cuidadores que os pertences dos clientes sejam
identificados com as iniciais do seu nome, como forma de prevencao de

perdas.
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Centro Actividades Ocupacionais

Norma XXXII
(Livro de Reclamacgodes)

Nos termos da legislagdo em vigor os servigos, possuem um livro de
reclamagdes que podera ser solicitado a direcgéo técnica pelo cliente ou

seu representante legal sempre que desejar.
CAPITULO V
Disposigdes Finais
Norma XXXIII
(Alteragcoes ao Regulamento)

1- Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da
Fundacéo Irene Rolo, informaréo o cliente ou o representante legal, sobre
qualquer alteragdo ao presente regulamento, com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente & sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito &
resolugcao do contrato a que estes assistem.

2- A instituicdo podera rever este regulamento sempre que o julgar
necessario.

3- As alteragdes ao regulamento interno da Instituicéo, serdo comunicadas ao
Instituto da Seguranga Social IP até 30 dias antes da sua entrada em vigor;

4- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria dos Centros de Atividades Ocupacionais (CAO1 e CAQO2),

tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.
Norma XXXIV
(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor 15/11/2019.
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Centro Actividades Ocupacionais

A Administradora Judicial

(A
"

Carla Maria Amaro Pires
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Centro Actividades Ocupacionais

ANEXO 1

CRITERIOS HIERARQUIZAGCAO

CRITERIOS HIERARQUIZAGAO PONDERAGAO
1- Ocupagdao e encaminhamento do
candidato 25%
2 - Suporte familiar ou alternativo do
candidato 15%
3- Situagao de vulnerabilidade
econdmica do agregado familiar 25%
4 - |[dade do candidato; 15%
5 - Area geografica de residéncia do
20%

candidato;
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