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CAPITULO - | DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12 - Ambito de Aplicagio

O presente regulamento interno estabelece os principios gerais de finalidade, organizagio e procedimentos de
funcionamento interno do Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo, adiante designado como CACI,
situado na Rua Anténio Rodrigues, n220 — 4730-261 — Lanhas, Vila Verde.

0 CACl é uma resposta social do Centro Social Vale do Homem, destinado a pessoas com deficiéncia para
promover atividades para jovens e adultos e que se encontrem em processo de inclusdo socioprofissional. A
capacidade de equipamento e servigos é de 30 pessoas com deficiéncia, com idade igual ou superior a 18 anos.
0 4mbito geografico desta resposta social é o concelho de Vila Verde, distrito de Braga e atualmente com {acordo

de cooperagdo para a resposta social de Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo).

NORMA 2.2 - Missdo, Visdo e Valores

A Missio, Visio e Valores do Centro Social do Vale do Homem encontram-se definidos no dmbito da sua Politica
de Gestdo da Qualidade que é transversal a todas as suas estruturas e respostas sociais. Assim o CACl orienta a
sua atuagdo de acordo com o seguinte:
1- Missdo - “Cuidar, Sentir, Viver e Humanizar”
Prestar um servigo de exceléncia aos seus clientes, privilegiando os cuidados, o bem-estar e o carinho num
ambiente tranquilo, acolhedor e inclusivo.
2- Visdo
Ser reconhecida como uma Instituicdo de referéncia nas suas dreas de intervengdo e apoio 3 populagdo, visando

o equilibric de uma gest&o solidaria e sustentavel

3- Valores
Humanizagdo Colocamos o cliente no centro de todas as nossas agdes, respeitando
a sua dignidade e histéria de vida. Valorizamos a individualidade de
cada um, tratando todos com respeito, igual considera¢do, atencao
e importancia.
Solidariedade Acolhemos com caracter soliddrio todos os que recorrem aos nossos

Servigos.
Diversidade, Equidade e Inclusdo (DEI) Pautamos a nossa atuagdo em defesa dos direitos de todas as partes
interessadas, assente na promogdo ativa da igualdade de

O Preside Dirdgdo Q Presidente da A;‘-.-;gmbieia,
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oportunidades, da ndo discriminagdo, da autodeterminagdo, da
participacdo e inclusdo plena na sociedade.

Profissionalismo Adotamos um modelo de intervengdo assente na ética, no respeito,
na transparéncia e na confidencialidade. A nossa atuagdo pauta-se
pelo cumprimento das responsabilidades profissionais, com rigor e
dedicacdo e de acordo com o Cddigo de Conduta da Instituicdo e
Regulamentos Internos.

Transparéncia e Comunicacdo Promovemos uma comunicacdo clara, acessivel e continua com
todas as partes interessadas, reforgando a confianca e alinhamento
institucional.

Responsabilidade social Pautamos a nossa atuagdo pelo principio da responsabilidade social,

promovendo o desenvolvimento econdmico e social sustentado
através da dinamizacdo de agbes proativas que contribuam para o
incremento da igualdade de vida e de oportunidades com vista a
construgdo de uma sociedade mais justa e inclusiva.

Talento e Inovagdo Apostamos na inovacgdo e na retencdo de talentos, convictos de que
é alavanca para a criagdo de valor e para a antecipacdo das
expetativas do mercado, estando permanentemente atentos aos
novos paradigmas e novas solucdes diferenciadoras.

NORMA 32 - Legisla¢ao Aplicavel

1. O Centro Social Vale do Homem tem a sua estrutura de funcionamento assente na legislagio aplicavel ao
setor de atividade em vigor, nos seus estatutos e nas normas estabelecidas nos regulamentos internos.
2. Esta estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estabelecido nas seguintes disposices legais:

a) Decreto-Lei n? 172-A/2014 de 14 de novembro, alterado pela Lei 76/2015, de 28 de julho - aprova e
altera o Estatuto das Intuig@es Particulares de Solidariedade Social;

b}  Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n2 296/20186, de 28 de novembro e Portaria
n.2 218-D/2019 de 15 de Julho - define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, .. {ISS, 1.P.) e as IPSS ou
legalmente equiparadas;

c)  Decreto-Lein?18/89, de 11 de janeiro, Portaria n2 432/2006, de 3 de maio e o Despacho n? 52/SESS/90,
publicado no Didric da Republica n2 162, Il Série de 16/07/1990;

d) Decreto-Lei n? 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragéo e repliblica o Decreto-Lei n2
64/2007, de 14 de margo - define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagio dos

\
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecéndo o respetivo regime

O Presi a Direéo O Presidente da Ass:emb]ei‘a,
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contraordenacional;

e) Portaria 70/2021, de 26 de margo - regulamenta as condi¢des do edificado, os termos e as condigbes
técnicas de instalagio e organizagdo, funcionamento e instalagio a que deve obedecer a resposta social
Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo;

f]  Protocolo de cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientacdo Técnica da Seguranga Social acordadas em sede de Comisséo Nacional de
Cooperacio;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 42 - Objetivos do Regulamento

0 presente Regulamento Interno do CAC] visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e suas familias;

2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamente desta estrutura prestadora de
Servigos;

3. Promaover a participacio ativa dos Clientes efou representantes legais ao nivel da gestdo das respostas

sociais.

NORMA 52 - Objetivos Gerais do Centro de Atividades e Capacita¢do para a Inclusdo

0 CAC! prossegue, designadamente, os seguintes objetivos:

1. Criar condigdes que visem a valorizago pessoal e a inclusdo social de pessoas com deficiéncia.

2. Estimular e facilitar o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e relacionais, tendo em conta o
perfil, as aptidGes, os interesses e necessidades das pessoas com deficiéncia, com vista a capacitar e
maximizar as suas oportunidades de participagdo social e econdmica.

3. Facilitar a sua integracdo social e estimulagdo da autorrepresentagdo.

4, Contribuir para a promogio da qualidade de vida e de bem-estar, desenvolvendo estratégias de promogao
da autoestima e da autonomia pessoal e social.

5. Promover a integracio social e cultural através da atuagdo de servigos e equipamentos adequados 2

satisfacdo das necessidades individuais.

O Presidente\d# Dird¢ao O Presidentg-¢4 Assembleia,
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6. Articular os processos de transicdo para programas de inclusdo socioprofissional ou de reabilitagio
profissional.

7. Fomentar a participag¢do ativa das pessoas com deficiéncia, da respetiva familia e/ou representante legal
na defini¢do do projeto de vida da pessoa com deficiéncia, gue se consubstancia na celebragfo do Plano
Individual de Inclusdo {PIl}.

8. Enguadrar o dambito de intervengdo individual ao grau e tipo de apoios necessarios.

9. Capacitar a familia e/ou representantes legais para a resolucio de problemas identificados.

10. Envolver a comunidade no processo de intervencdo de forma continua e articulada, através da dinamizaco
de agBes de inclusdo na comunidade, que promovam a alterag8o das representagtes, dos valores e das

atitudes da sociedade face as pessoas com deficiéncia, e a melhoria da sua qualidade de vida.

NORMA 62 - Destinatarios

0 CACI destina-se a pessoas com deficiéncia, com idade igual ou superior a 18 anos, que nio possam por si 59,
tempordria 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.

NORMA 72 - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo assegura a prestag3o dos seguintes servicos:
a} Alimentacdo e cuidados pessoais;
b) Apoio terapéutico;
c] Promocdo e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional, psiquico e social;
d} Transporte {mediante as necessidades e taxas aplicaveis);
e} Apoio na capacitacio dos cuidadores informais.
2. O Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo assegura a prestagfo das seguintes atividades:
a) Atividades ocupacionais - As atividades ocupacionais sdo desenvolvidas no CACl e visam garantir o
conforto e bem-estar da pessoa com deficiéncia, mantendo-a ativa e motivada na realizagdo das suas

atividades de vida didria, tendo em vista o desenvolvimento das suas potencialidades, da aytonomia e do

4
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seu equilibrio fisico, emocional e relacional, proporcionando-lhe, sempre que possivel, a transic3o para
programas de inclusdo socicprofissional;
b) Atividades terapéuticas - As atividades terapéuticas visam o desenvolvimento de intervencbes de
reabilitacdo psicossocial, através do estimulo e preservacdo das capacidades cognitivas, sensoriais e
motoras, com o objetivo de ensinar e capacitar as pessoas com deficiéncia para o desenvolvimento das suas
aptiddes fisicas, intelectuais e emocionais, necessarias a sua vida auténoma;
c) Atividades de interagio com o meio - As atividades de interag8o com o meio tém por ohjetivo desenvolver
as competé&ncias pessoais, sociais e relacionais das pessoas com deficiéncia, estimulando a sua capacitacéo
cognitiva e a sua socializacdo, mediante a realizagdo e o envolvimento em experiéncias diversificadas na
comunidade;
d) Atividades socialmente Uteis - As atividades socialmente Uteis visam o treino de competéncias sociais ¢
profissionais em contexto real de trabalho, devendo ser privilegiado o seu desenvolvimento em entidade
externa ao CACI;
e} Atividades de qualificago para a inclusdo social e profissional - As atividades de qualificagio para a
inclusdo social e profissional visam o desenvolvimento das competéncias pessoais, profissionais e de
participagdo social da pessoa com deficiéncia, com vista & sua autonomia e vida independente,
designadamente, mediante o cumprimento de um Plano Individual de Transigdo (PIT) para programas de
inclusdo socioprofissional ou para medidas de reabilitagdo profissional que possibilitem o exercicio de uma
cidadania plena, em igualdade de oportunidades, com os demais cidaddos.
I.  As atividades previstas nas alineas a., b. e ¢. do nlimero anterior sdo desenvolvidas no CACI ou em
parceria com entidades da comunidade.
Il.  As atividades previstas na alinea d. do n.2 7 devem ser preferencialmente realizadas na comunidade.,
. A atividade prevista na alinea e. do n.2 7 é aplicdvel, preferencialmente, a safda do percurso escolar e

pressupde a procura de respostas alternativas a integra¢fo ou permanéncia em CACI.

CAPITULO Il- PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO

NORMA 82 - Condicdes gerais para inscricdo

O candidato ao CACI deve satisfazer cumulativamente as seguintes condic8es: ser portador de deficiéncia

o] Pres%z Di?géo O Presidente da Assembleia,
frq.
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mental grave ou profunda, ter idade igual ou superior a 18 anos e n3o reunir as condi¢Bes para a aplicabilidade

do regime do emprego protegido.

NORMA 92 - Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, a candidatura devera ser feita através do preenchimento do formulario de
inscricdo que constitui parte integrante do processo do Cliente.
2. Os formulérios de inscrigdo sdo integrados na Lista de Espera, ficando o candidato a aguardar a existéncia
de vaga.
3. Os documentos a entregar sdo constituidos por:
a) formulario de inscrigdo, atestado de incapacidade Multiusos;
b) relatdrios/declaracdes clinicas atualizadas;
c) documento legal de identificacio do Cliente e do Representante Legal {Bilhete de identidade, Cartdo
do Cidadde ou Passaporte);
d) comprovativo dos rendimentos do Cliente e do agregado familiar do Cliente, necessarios ao
apuramento do montante da comparticipacdo familiar.
4. Em situagbes especiais pode ser solicitada cerddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela.
5. Cabe ao Candidato ou ao seu Representante informar 0 CSVH sobre eventuais alteragfes que determinem

alteracdes aos critérios de admissdo e a classificagdo da candidatura.

NORMA 102 - Critérios de Admissdo

1. A priorizacdo para a candidatura seguird a seguinte ordem:
a} Adequacdo da resposta 3s necessidades e expectativas do cliente;
b) Situag8o de precariedade familiar, institucional e comunitdria;
¢) Area de residéncia nos concelhos de abrangéncia;
d) Encaminhamento por rede de parceiros.
2. Quando da existéncia de vaga é efetuada a Avaliagdo Diagndstica pela Equipa Técnica para fundamentacdo
da adequacdo da resposta as necessidades do Cliente e da decisdo da admissdo ou ndo do candidato por

parte da Dire¢fo Técnica/Equipa Téenica do CACL 2

-~
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3. A admissdo so poderd ser considerada definitiva se, no termo de 30 dias de frequéncia (periodo
experimental}, se verificar que o candidato relne todas as condigbes que tornem possivel um adequado
relacionamento interpessoal com os Clientes e Colaboradores, assim como uma correta adequagdo a
resposta/servicos propostos.

4. No caso de n3o se proceder & admissdo, a Direcdo Técnica do CACI comunicara ao candidato ou ao seu
representante esse mesmo fato, informando-o do motivo que determinou a ndo admissao.

5. 56 em casos verdadeiramente excecionais devidamente ponderados pela Diregdo mediante parecer da
Equipa Técnica, se poderdo acolher pessoas gue ndo obedegam inteiramente aos pressupostos acima

descritos.

NORMA 112 - Listas de Espera

1. Quando ndo existem vagas, os Candidatos admissiveis sdo informados por escrito dessa situacdo e da sua
integracdo em lista de espera no momento da notificagdo sobre a sua admissibilidade.

2. AinscricBo do Candidato na lista de espera respeita a pontuacio obtida na avaliagdo dos critérios de
admissibilidade, descritos na norma anterior.

3. Aalteragdo da posicdo do candidato na lista de espera depende da mudanga dos seus dados pessoais, do
reposicionamento de outros candidatos e da entrada de novos candidatos na lista.

4. Os critérios de exclusdo do processo de lista de espera sdo os seguintes:
a) Incumprimento dos requisitos;
b) Falecimento do Candidato;

c) Desisténcia por parte do candidato.

NORMA 122 - Admissdo

1. O processo de admissio de novos Clientes respeita a posigdo hierarquica obtida pelo Candidato na lista de
espera, decorrente da andlise e ponderacdo dos critérios definidos no ndmero 1 da Norma 102,

2. A equipa técnica elabora um relatério de andlise e hierarquizagdo dos candidatos que serad submetendo a
aprovagdo da Diregao.

3. No caso de ndo se proceder a admissdo, o Diretor Técnico de CACI comunicard ao candidatoc ou ao seu
representante esse mesmo facto por escrito.

O Pre da Direcao O Presidente da Assembleia,
3 a"’f E I' A > 7
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4. No caso de o candidato ser admitido para periode experimental, proceder-se-a ac seu acolhimento. O
Cliente devera entregar os seguintes documentos:

4.1. Dados necessarios do Cartdo de Cidadao do Cliente;

4.2, Dados necessérios do Cartdo de Cidaddo do representante legal {caso exista);

4.3. Copia do Bolem de Vacinas;

4.4, Para célculo da Comparticipacdio Familiar comprovatives de: rendimentas, despesas mensais com
transportes publicos, valor da renda de casa ou prestagdo mensal para aquisicdo da habitac3o,
despesas com a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crdnica do
agregado familiar. E feita uma simulagdo da Comparticipacdo Familiar.

5. E formalizada a2 admissdo com a assinatura do Contrato de Presta¢3o de Servicos.

6. F realizada uma entrevista com o Diretor Técnico e o Diretor de Servigos na qual se pretende conhecer o
candidato e familia/representante, e marcar data para inicio do acolhimento.

7. No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos da Comparticipagdo Familiar mensal e outros servigos
contratados.

8. A admissdo so poderd ser considerada definitiva se, no termo do periodo experimental, de 30 dias Uteis, se
verificar que o candidato redne todas as condigBes que tornem possivel um adequado relacionamento
interpessoal com os Clientes e Colaboradores, assim como uma correta adequaciio & resposta/servicos
propostos.

9. Caso o Cliente /familia/representante manifeste o desejo de ndio integracdo ou tenham persistido
dificuldades de integracdo serdo registadas as razies e poderd proceder-se:

a) Asuareintegracio na lista de candidatos;
b) Ao encaminhamento para outras respostas sociais;

¢} Ao arquivamento do processo.

NORMA 132 - Processo Individual de Autonomizacdo

1. O C5VH compromete-se a manter a confidencialidade e o sigilo das informacdes condas no processo
individual do Cliente, conforme legislagdo em vigor.
2. Para ctada Cliente é organizado um Processo Individual no qual constam, entre outros que se revelem

necessarios, os seguintes documentos: 7
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+  Ficha de Inscricio de onde conste a sua identificagdo, do médico assistente e da pessoa de referéncia
ou representante legal e o respetivo contacto;

s  Relatdrio social, o qual deve conter elementos de caracterizagdo individual, familiar e social;

s Relatdrio clinico efou de equipa multidisciplinar da situagdo de deficiéncia e salide em geral;

s O PIl{Plano Individual de inclusdo);

* (O documento de registo das compensacgdes monetdrias, quando aplicavel;

s O PIT(Plano Individua! de Transi¢do), quando aplicavel;

s O PIC (Plano Individual de Cuidados), quando aplicavel;

*  Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servigos;

»  Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;

s  Copia da apdlice de seguro de acidentes pessoais quando as atividades sdo desenvolvidas em
entidades externas;

s Documento com apuramento/valor da mensalidade.

NORMA 142 - Pertences dos Clientes

1. QOregisto dos pertences é implementade no ato da admissdo do cliente.
2. Os pertences do cliente sdo identificados com um codigo dnico por cliente.
3. Os pertences registados no ato da admissao sdo:

s Medicagao;

*»  Equipamentos de apoio {produtos de apoio elétricos ou outros necessarios ao cliente para melhorar a
sua qualidade de vida);

s Vestudrio (roupa e calgado);

s  Produtos alimentares {produtos especificos direcionados a dietas ou qualquer outra questdo de salide);

»  Produtos especificos (produtos que por motivo de satide ou par outra particularidade do cliente sdo
essenciais na presta¢do dos cuidados ao cliente e ndo se integram nas outras categorias de pertences
do cliente).

4. N&o é permitido qualquer tipo de pertence que ponha em risco a saude e seguranga de clientes e

colaboradores,

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

6. 0 CACi ndo se responsabiliza pelo roubo ou extravic de bens pessoais e de valor pelo que, é aconselhado ao
cliente efou significativo, a ndo ter dinheirg, nem bens de valor durante o periodo de frequéncia das
atividades. P

’
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7. Em caso de saida do cliente, os seus bens devem ser reclamados e fevantados até um més apds a sua saida.
Os mesmos ficam guardados durante esse perfodo nas instalagdes do CACIL. No caso de os bens do cliente
ndo serem reclamados durante esse periodo cabe ao Consetho de Administracdo decidir sobre o uso a dar

aos Mmesmaos.

CAPITULO 11l - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 152 - Instalagdes

0 CAC! é composto pelas seguintes instalacdes: a) 1 rececdo; b) 1 sala de atividades; ¢} 1 sala de convivio; d) 1
atelier; e} 1 gahinete técnico; f) 1 sala de fisioterapia; g) 1 gabinete de salide e bem-estar; g) 1 sala de refeictes;
i) 1 copa; j) 6 casas de banho adaptadas; k) 1 sala de pessoal; |} 2 casas de banhos para o pessoal; m) 1 lavandaria;
n} 1 arrecadagdo de produtos de limpeza; o) 1 arrecadacdo de produtos alimentares; p)1 drea técnica; q) espagos

exteriores.

NORMA 162 - Quadro de Pessoal

1. 0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos serd estabelecido de modo a
garantir a qualidade de desempenho e eficacia dos servigos.
2. Encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicag8o do niimero de recursos humanos, definido

de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 172 - Diregdo Técnica

A Direcio Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos deve ser assegurada por um
elemento com formagdo superior técnica € académica adequada, de preferéncia nas dreas das ciéncias sociais
e do comportamento, saide ou servigos sociais, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
Deve estar afixado em local visivel e de facil acesso, o nome, formagdo contetido funcional.

O/A Diretor/a Técnico/a é substituido/a nas suas auséncias por outro elemento da Equipa Técnica por si

designado.

g

O Presidentg d 7[3@50 O Presidente da Assem?lgia,

~

= T A_:f
Jorge Pereird, Arg. - Jodo L‘Ufs‘Nogueira}Bf'



LSYH

LENTR SOCIAL 00 YALE 00 HOMEM

NORMA 182 - Horarios de Funcionamento

1. O horério de funcionamento do CACI é das 8h as 18h30, de segunda a sexta-feira, excluindo fins de semana
e feriados.

2. O periodo normal de funcionamento das atividades do CACI é das 9h as 17h, podendo vir a ser alterado de
acordo com as necessidades dos Clientes e dos recursos institucionais disponiveis.

3. O hordrio de servi¢o de transporte é compreendido entre as 07h30 e as 9h00 e das 17h00 as 18h30.

4. Q CACl encerra os seus servicos, no dia 25 de dezembro e 1 de janeira, bem como nos feriados municipais e
nacionais.

5. O CACl pode encerrar em situagdes extraordindrias, nomeadamente em caso de obras, epidemias e
desinfestac¢des, bem como, por circunstancias excecionais e justificadas.

6. Qualquer alteracdo ao horario, deve ser acordado previamente, por escrito, entre as partes outorgantes,

com a maior antecedéncia possivel.

NORMA 192 - Periodo de férias

1. Os clientes deverdo usufruir de 22 dias uteis de férias por ano, sendo obrigatério desfrutar de 10 dias uteis
seguidos.

2. As auséncias por motivos de doenca ndo sdo contabilizadas como dias de férias.

NORMA 202 - Alimentacdo

3. Todas as semanas, serd elaborada uma ementa das refeigbes, pela responsabilidade da nutricionista,
contemplando os regimes especiais e os alergénicos e que serd afixada semanalmente em local bem visivel
e de facil acesso.
4. No CAClserfo asseguradas as seguintes refei¢des:
a) lanche da manha: 10h
b) almogo: 12h
¢) lanche da tarde: 16h15
5. N#o serd permitida a recegdo de alimentos vindos do exterior exceto dietas especiais prescritas pelo médico

(com a apresentacdo de comprovativo do mesmo), op¢do religiosa/cultural, ou &m ocasides festivas
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devidamente comunicadas e autorizadas pela diregdo.

NORMA 212 - Transporte

1. O servigo de fransporte didrio € independente do funcionamento do CAC! e é alvo de contratualizacdo
especifica bem como da aplicacdo de encargos adicionais, de acordo com a tabela afixada no CACl referente
aos valores de transporte,

2. As viagens ordinarias serdo realizadas entre o CACl e um pré-definido para recolha dos Clientes que
beneficiem deste servigo, em horario pré-estabelecido.

Em caso de atrasos frequentes e injustificados poderao ser justificativos de suspens3o do servico.

3. Se aquando da entrega dos Clientes ndo se encontrar ninguém no local para os receber, finda a volta da
carrinha, estes serdo entregues numa das estruturas do CSVH conforme a proximidade, onde os familiares
os deverdo ir buscar. Nesta situagdo havera lugar a pagamento de uma taxa que pode ser consultada na
tabela afixada no CACI.

4. Quando houver necessidade de alterar o local de rececdo e entrega dos Clientes, s serd aceite esta alteragio
se comunicada atempadamente por escrito.

5. Nio é permitida a circulagdo de familiares nas viaturas que transportam os Clientes, salvo casos autorizados

por escrito pela Direcdo.

NORMA 222 - Passeios ou Deslocacbes

1. Os passeios e outras saidas de indole social, cultural, desportiva e recreativa fazem parte do plano de
atividades do CACl. A participacdo dos Clientes nestas atividades deve ser autorizada pelos seus
Representantes Legais no exato momento da sua inscricdo. Dada a autorizagdo, o Cliente encontra-se ao
abrigo de qualquer autorizagdo e participagio nas deslocagies a realizar.

2. Os custos inerentes a estas atividades, nomeadamente, bilhetes para aceder a espeticulos, museus, feiras

de exposigoes e afins, serdo comparticipados pelos Clientes ou seus Representantes Legais.

NORMA 232 - Servigos de Apoio

1. Todos os Candidatos e Clientes do CACI t&m disponivel um servigo administrativo, que funciona no edificio

Ly |

rl

O Presidgnte da-Diregao O Pfesidente da Assembleia,
~ o
o~

—f .
JorgE{Pereirﬁ. Arq. Jodo Luis Nogueira, Dr




LSVH

CENTRO SOCIAL 00 VALE B HOHEM

sede do CSVH e esta integrado nos servigos centrais da Organizagdo.

2. O hordrio de funcionamento do servigo administrativo consta de informagdo local, na entrada da
Organizacdo e através da pagina do CSVH na Internet. Para além do tratamento do expediente normal,
compete a este servico prestar informagdes de ordem geral sobre o processo de candidatura e atender as
solicitagtes dos Clientes, Candidatos ou dos seus representantes no que respeita a atos administrativos.

3. Osservicos de manutencgo e limpeza sio assegurados internamente pelo pessoal auxiliar de servigos gerais,
de forma a assegurar as adequadas condictes higiénico/sanitarias dos locais onde decorrem as atividades,
de forma a potenciar aos Clientes bons niveis de conforto e bem-estar no usufruto das mesmas.

NORMA 242 - Comparticipagtes Mensais

1. Afrequéncia dos servigos de CACI do CSVH esta sujeita ao pagamento de uma prestagdo mensal e que deve
ser liquidada antes do periodo a que se refere sob pena de o servi¢o ndo ser prestado.

2. Apercentagem a aplicar a cada cliente varia conforme o caso em questdo, dependendo valor do rendimento
per capita e da frequéncia da utilizagdo dos servi¢os contratualizados.

3. A mensalidade a pagar pela frequéncia do CACI é determinada em fungdo dos rendimentos do agregado
familiar baseado sempre na Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho do Ministério da Solidariedade, Emprego
e Seguranca Social, e respetivas atualizagdes subsequentes.

4. As comparticipacbes familiares devem ser pagas até ao dia 8 de cada més, sendo objeto de revisdo anual, a

efetuar no inicio do ano letivo ou ne inicio do ano civil.

0 significativo serd informado por escrito da alteracio do valor da comparticipagdo familiar a pagar.

0 pagamento de servicos de apoio e atividade complementares € acrescido ac valor da mensalidade.

A comparticipacdo minima e mdxima é estabelecida anualmente pela Diregdo do CSVH.

© N o

A comparticipacio familiar méxima e minima, nos termos definidos no presente artigo, nio se aplica aos/as
clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagio com o Instituto da Seguranga Social, IP.
NORMA 252 - Tabela de Comparticipagdo Familiar

1. Atabela de comparticipacio familiar é calculada de acordo com o disposto na Portaria no 218-D/2019 de 15
de julho. e encontra-se afixada em painel informativo na sede do CSVH e é parte integrante deste

regufamento como Anexo .
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2. De acordo com o disposto em legislagdo, o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado

de acordo com a seguinte férmula:

_RAF/12-D

RC ™

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RAF = Rendimentec do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

I Considerando o rendimento per capita do agregado familiar, a percentagem a aplicar sobre o
rendimento per capita para apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo da resposta
social CACI ndo podera ultrapassar os 65% do rendimento per capita do agregado familiar.

II.  No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigio de habitagio prépria e
permanente,

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

d) As despesas com salide e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

lll. O agregado familiar é composto pelo/a cliente da resposta social & pelo conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situacBes similares, desde que vivam em
economia comum,.

IV.  Aestrutura do agregado familiar é comprovada mediante a declaragdo entregue em sede de IRS.

V. Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do agregado familiar sdo considerados os
seguintes rendimentos: a) Do trabalho dependente; b) Do trabalho independente; ¢) De pensées; d) De
Prestacdes Sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia); e) Bolsas de estudo

e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluso, até ao grau de licenciatura); f) Prediais;

g} De Capitais. g
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VI. A comparticipagdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real da Pessoa verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra soluco resultar das disposi¢Bes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituigies e o Ministério
responsdvel pela drea da Seguranga Social.

VIl. O custo médio real da Pessoa é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

VIl Haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal nos casos em que exista um
periodo de auséncia, devidamente justificada, que exceda os 15 dias ndo interpolados.

IX. Durante os perfodos de férias, serdo aplicados os seguintes valores:

a) frequéncia pelo perioda inferior a 7 dias (seguidos ou interpolados) equivale ac pagamento de 25%
do valor da mensalidade aplicada ao Cliente, este desconto é aplicado uma dnica vez ac ano e néo
pode ser acumulado com outro desconto por periodo de férias;

b) frequéncia pelo periodo de 8 a 14 dias (seguidos ou interpolados) equivale ao pagamento de 50% do
valor da mensalidade aplicada ao Cliente, este desconto podera ser aplicado duas vezes no ano;

¢) frequéncia pelo periodo de 15 ou mais dias (seguidos ou interpolados) equivale ao pagamento de
100% da mensalidade aplicada ao Cliente;

Nota 1: entende-se por periodos de férias a interrupg¢do da atividade laboral, ou de formagéo, ou
da ocupacao diaria;

Nota 2: auséncias, entende-se por auséncias, 0s periodos que por motivos de forca maior e
devidamente justificades e comprovados com documentos oficiais, os Clientes tenham
necessidade de se ausentar por longos periodos. Nestes casos e apGs analise técnica poderdo ser
aplicados descontos na mensalidade semelhantes aos dos periodos de férias.

X. 0 ndo pagamento das comparticipacdes mensais dentro do periodo referido no ndmero anterior pode
implicar:

a) Pagamento acrescido de 10% até ao dia 15 e de 20% até ao fim do més;

b) Suspensdo do Cliente da frequéncia do CACI até o periodo maximo de 15 dias, findo 0 12 més;

¢}  Exclusdo do Cliente da frequéncia do CACl apds 2 meses de incumprimento do pagamento da

comparticipagdo mensal. O Cliente sé poderd retomar a frequéncia do CACI apds liquidag¢io do valor

em divida a Instituigdo. /
~
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NORMA 262 - Interrupgdo dos servigos prestados por motivos ndo imputaveis ao CACI

1. O Cliente pode renunciar aos servigos prestados pelo CACI por motivos pessoais de que dara conhecimento
a Equipa Técnica com antecedéncia de 30 dias;

2. No caso de a pessoa pretender retomar a frequéncia devera proceder a pré-inscricdo sendo o seu processo
incluido na lista de espera;

3. No caso de a pessoa querer interromper a frequéncia do CACI, pretendendo manter a vaga, podera fazé-lo
desde que os motivos invocados sejam aceites pela Diregio mediante parecer da Equipa Técnica, mantendo

0 pagamento da comparticipagdo mensal.

NORMA 272 - Interrupgio dos servigos por motivos imputdveis ao Cliente, familia e/ou representante

1. O CACl pode interromper a prestagdo dos servigos prestados ac Cliente nos seguintes casos:

a) Por faltas injustificadas, durante 3 dias ou mais seguidos, ficando o tempo de interrupcce da frequéncia
a responsabilidade da Dire¢3o mediante parecer do Coordenador/Equipa Técnica do CACI;

b) Por falta de pagamento das comparticipacdes/mensalidade dentro do prazo fixado na alinea n? 17 do
artigo 24;

¢) Por doenga que impeca o Cliente de frequentar o CACI;

d} No caso de duas faltas seguidas e injustificadas e subsequentes contatos infrutiferos para a
concretizagdo das reunides convocadas pela Equipa Técnica, podera ser considerada a suspensdo do

Cliente por decisdo da Dire¢do mediante parecer da Equipa Técnica.

CAPITTULO IV- DIREITOS E RESPONSABILIDADES
NORMA 2382 - Direitos e Deveres das Pessoas com Deficiéncia

1. SHo direitos gerais dos Clientes, suas Familias e/ou representantes:
a) Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
b) Serinformada e a participar em todas as decisées em que é parte interessada, sempre gue tal se

revele possivel;

-
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c)

d)

e)

f)

i)

Celebrar um PIl, que consubstancie ¢ projeto de vida no CACI, subscrito, sempre que possivel pelo
préprio, pela sua familia e/ou representante legal;

Ver respeitados 0s seus interesses individuais, as suas necessidades e expetativas pessoais, sociais
e profissionais;

Auferir uma compensacdo monetaria, sempre que sejam desenvolvidas as atividades socialmente
uteis ou atividades de qualificagdo para a inclusdo social e profissional;

Dispor de seguro de acidentes pessoais, sempre que sejam exercidas atividades socialmente teis
e/ou atividades de qualificag8o para a inclusio social e profissional;

Aceder a transporte para os locais onde é exercida a atividade e respetivo regresso, bem como de
outras deslocagdes imprescindiveis relacionadas com as atividades;

Beneficiar, sempre gue possivel, de a¢des de formagdo organizadas pelas entidades externas;

Usufruir diariamente do lanche da manh3, almogo e lanche da tarde.

Tanto guanto possivel, tendo em conta as caracteristicas dos Clientes do CACI, deverfo ser observadas

algumas regras destinadas a responsabilizacdo de comportamentos com vista a uma melhor e progressiva

integracdo na comunidade:

a)
b)
c)

d)

e}

f)

Tratar com respeito e corregdo qualquer elemento da comunidade institucional;

Respeitar e cumprir as orientagdes e instrucdes dos colaboradores relavas a sua adequada frequéncia;
Respeitar os outras Clientes mantendo um relacionamento interpessoal adequado;

Ser assiduo, pontual e responsdvel no cumprimento dos horérios e das tarefas que |he forem
atribuidas;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade institucional;

Ser cuidadoso na preservacio das instalagBes, do material diddtico, mobilidrio e outros bens da
Instituicdo.

NORMA 292 - Procedimentos disciplinares

1. Sempre que se verifiguem comportamentos desviantes dos deveres descritos no artigo anterior e consoante

a sua gravidade poderao ser aplicadas as seguintes sangdes disciplinares:

a. Repreensao verbal;

b. Repreens3o registada; -
oy
O Presid da Djrecéo O Presidente dais;embleia,
L~ -

Jorgd/Pereiral Arg. Jodo Luis Nogueira,[‘)‘l:‘
”

RI CACI

1
0



CSYH

CENTRO SOCIAL 00 VALE DA HOMEN

¢. Suspensdo da frequéncia do CACl de 1 a 180 dias;
d. Exclusdo definitiva do CACI.

2. Qualguer comportamentc que coloque em causa © bom nome do CACl e da Instituicdo, pode levar 3
aplicagdo das sang8es previstas nas alineas c) e d).

3. A aplicagdo das sangdes previstas nas alineas c} e d} é da exclusiva competéncia da Diregdo do CSVH e fica
condicionada ao levantamento de um processo especifico onde deverio constar a participagdo do ilicito
cometido e os relatos circunstanciades e fundamentados dos técnicos respetivos e do Coordenador do CACL

4. A aplicagio das sances previstas nas alineas ¢) e d) implicam a informacdo prévia aos Clientes e/ou

representantes das causas que as motivaram.
NORMA 302 - Gestdo de negligéncia, abusos e maus-tratos

1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica e os seus
bens serd analisado em conformidade com a politica e procedimento interno, existente na organizagao,

para a prevengdo de abusos, negligencia e maus-tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, devera ser dado conhecimento a Diregdo Técnica,
que por sua vez procedera ao registo do mesmo e encaminhara para a Direcdo do CSVH que devera analisar

a situacdo e acionar 0s mecanismaos adequados 3 situacdo.

NORMA 312 - Direitos e Deveres dos Representantes/ Responsdveis

1- O representante/ responsdvel do Cliente tem direito a:
a) Emitir opinites e pareceres fundamentados sobre o funcionamento dado CAC|;
b) Serinformado de tudo o que diga respeito ao apoio prestado a Pessoa que frequenta o CACI;
¢} Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
d] Verrespeitado o sigilo de todas as informagdes que presta;
e} Terum tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, em concordancia com as obrigagdes
decorrentes do Regulamento Geral de Prategdo de Dados (RGPD);

f)  Beneficiar de apoio/aconselhamento técnico em assuntos que digam respeito ao Cliente;

i
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g} Ter conhecimento/informacdo da vida institucional, concretamente dos varios planos, da politica da
qualidade, da missdo, visdo e dos valores do CSVH;

h)  Participar na elaboragdo do Plano Individual de Inclusdo do Cliente;

i) Ter acesso a informagdo e documentacio que diga respeito ao Cliente e que conste no Processo
Individual de Inciusdo do mesmo;

j)  Teracesso ainformacdo relativa aos colaboradores prestadores de servigo no CAC| e aos colaboradores
dos parceiros intervenientes, nomeadamente a sua identificacdo e qualificagdo profissional;

k) Fazer sugestBes, elogios e reclamacbes, se e sempre que ¢ desejar, contribuindo ativamente para a
melhoria dos servi¢os, bem como a ser informado de cada fase em que se encontra o tratamento da
sua reclamacgo.

2- O representante/ responsavel do Cliente tem o dever de:

a) Respeitar todos os colaboradores do CACl e do CSVH;

b) Respeitar e cumprir todas as normas e regras em vigor do CACI e do CSVH;

¢} Cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno;

d) Cumprir com o pagamento da comparticipa¢do familiar mensal acordada;

e) Informar sobre auséncias dos clientes do CACI, com antecedéncia maxima possivel;

f) A prestar todas as informagGes sobre o Cliente relevantes ac bem-estar e correto acompanhamento do
mesmao, bem como colaborar com o CSVH na satisfagdo das necessidades do Cliente, designadamente,
comparecendo sempre que tal seja solicitado;

g) Assinar o contrato de prestacdo de servigos em nome préprio, e ainda comao responsavel guando por

qualquer razdo o Cliente esteja impedido de o fazer.

NORMA 322 - Direitos e Responsabilidades Gerais dos Colaboradores

1- Sdo direitos dos Colaboradores:
a) Ver cumprido o disposto na Convengao Coletiva de Trabalho e legislagdo em vigor;
b) Ser respeitado pelos Clientes e seus familiares/representantes;
c) Sertratado em educacio e urbanidade;

d) Ter a formac#o profissional inicial e continua adequada ao exercicio das suas fungdes;
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e} Ter boas condigbes fisicas e morais para o desempenho do seu trabalho.
2- Sdo deveres dos Colaboradores:

a) Conhecer e assumir de forma personalizada os valores e atitudes decorrentes dos principios
orientadores do Centro Social do Vale do Homem;

b)  Cumprir as suas fungbes profissionais com competéncia, zelo, pontualidade e assiduidade;

¢} Guardar sigilo profissional e ndo divulgar informages internas a que tenha acedido no desempenho
das suas fungoes;

d) Frequentar as agBes de formagdo que lhe forem proporcionadas e que sejam consideradas de interesse;

e) Zelar por um bom ambiente de trabalho;

f)  Cuidar e conservar o equipamento da Instituicdo de forma correta e asseada;

g} Cooperar com a Instituigio na melhoria do sistema de Seguranga, Higiene e Sadde no Trabalho;

h} Comportar-se de modo assertivo e cordial em fun¢do das necessidades dos Clientes;

i}  Contribuir sempre para a melhoria permanente dos servigos prestados pela Instituigio;

I}y Ter como fim Gltimo de toda a sua agdo o bem-estar fisico e psiquico dos Clientes;

k} Conhecer o Regulamento Interno e todas as documentacdes associadas ao seu desempenho e/fou

funcionamento institucional.

NORMA 332 - Direitos e Deveres do Voluntario

1- S3o direitos do Voluntario:
a) Conhecer o regulamento interno da resposta social;
b} Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os Clientes e com os profissionais da
Instituigdo;
c) Serouvido e esclarecido sobre a sua participacdo nas atividades em que esta envolvido.
2- 530 deveres do Voluntério:
a} Conhecer e respeitar o regulamento interno, respeitando a privacidade de tados quantos 13 trabalham;
b} Respeitar as decisOes da equipa técnica, discutindo em local apropriado as divergéncias, caso as haja,
procurando manter a melhor coeréncia possivel nas suas atitudes;
¢} Serassiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa para o seu trabalho voluntario mantendo uma

atitude responsavel face a0 mesmo;
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d) Tratar todos os Clientes com o mesmo respeito e atengdo, ndo manifestando qualquer discriminagéo
afetiva no relacionamento com estes;

e} Informar gquando pretende faltar ou cessar o trabalhe voluntario.

NORMA 342 - Direitos e Responsabilidades do CSVH

1- Sdo direitos do CSVH:

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

b} A corresponsabilizacio solid4ria do Estado nos dominios da comparticipa¢@o financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragfes
prestadas pelo Cliente e/ou familiares no ato da admissao;

d} Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

e} Aodireito de suspender este servigo, sempre que os Clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quande ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizaco dos servigos, as condigbes e o ambiente necessério & eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Institui¢do.

2- S&o responsabilidades do CSVH:

a} Respeito pela individualidade dos Clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencio das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente guanto ao recruiamento de profissionais com formaggo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servi¢os da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e} Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;

F 4 -
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f)  Garantir a elaboracdo e revisdo do Plano individual de Inclusdo do Cliente e respetiva subscri¢io do
Cliente ou do responsdvel/acompanhante {sé quando o Cliente ndo é capaz de o fazer);

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
Clientes;

h)  Avaliar o seu desempenho através de um sistema de avaliagdo do grau de satisfacdo;

i}  Manter os processos dos Clientes atualizados;

i} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Clientes.
CAPITULO V - CONTRATO
NORMA 35.2 - Contrato de Prestagdo de Servigos

1. Ecelebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos com o cliente e ou seus familiares e, quando
exista com o representante legal, no qual constam os direitos e obrigacdes das partes;

2. O contrato vigora, salvo estipulag#io escrita em contrario, a partir da data de admissdo do cliente no CACl;

3. As Normas do presente Regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os utentes, seus
familiares ou responséveis, devem manifestar integral ades3o;

4. Do contrato é entregue uma cdpia ao cliente ou representante legal ou familiar e arquivado no respetivo
processo individual;

5. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 36.2 - Caducidade

O Contrato de Prestacdo de Servigos caduca sempre que:
a) O cliente/representante pretenda renunciar os servigos prestados;
b) Por faltas injustificadas, durante 3 dias ou mais seguidos;
¢) Por falta de pagamento das comparticipagdes/mensalidade;
d) Por doenca que impega o Cliente de frequentar o CAC;

e} Severifica a morte do cliente.
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NORMA 37.2 - Justa Causa de Suspensio ou Resolucio de Contrato

1. O Centro Social Vale do Homem reserva-se o direito de suspender ou resclver o contrato sempre que os
clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem o normal funcionamento dos servicos, as condigdes
e 0 ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, o relacionamento com terceiros e a imagem da
Instituigdo.

2. O contrato pode, ainda, ser suspenso ou dissolvido sempre gue se verificarem situacdes e fatores gue
prejudiquem o bem-estar efou estado de satide da Pessoa residente, como:

a) Inadequacdo dos servicos as suas necessidades;
b) Insatisfacio da Pessoa residente;
¢} Inadaptacdo da Pessoa residente aos servigos.

3. Adecisdo de suspender o contrato é da competéncia da Direcdo do CSVH, sob proposta da Direg8o Técnica,
apds prévia audicdo do cliente e respetivo responsdvel, devendo ser-thes comunicada a deciso.

4, 0O contrato pode ser denunciado a todo tempo com a antecedéncia de dois meses para 0 CSVH e um més
para a Pessoa residente e/fou significativo, podendo ser requerida uma indemnizagdo no caso de
desrespeito do periodo estabelecido. De acordo com a Lei 144 de 8 de setembro de 2015, em caso de

conflito a Pessoa residente pode recorrer ao Centro de Arbitragem.
CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 38.2 - Sugestdes, Elogios e Reclamagdes

1. QCSVH pauta a sua intervengdo pelos principios da melhoria continua e como tal, incentiva os seus clientes,
familiares e colaboradores a apresentar sugestdes no sentido de melhorar a prestagdo dos servigos ou
apresentar ideias inovadoras/criativas para a realizagdo de atividades.

2. Nos termos da legislacido em wvigor, o CSVH possui Livro de Reclamagbes, ao qual o
cliente/familiar/responsavel podera aceder, junto dos servicos administrativos ou através do Livro de
Reclamacdes Eletrdnico, disponibilizado no n/site www.csvh.pt, conforme legislagio em vigor.

3. O ctlogio é o enaltecimento de uma qualidade ou virtude de algo ou alguém. Euma ferramenta educacional
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utilizada também para motivar cutras pessoas, aumentar sua autoestima ou corrigir um defeito.

4, Através do Elogio o CSVH pretende recolher as ages dos seus clientes/familiares/visitantes que
reconhecem, de modo ndo financeiro, formal e geralmente publicamente, o desempenho e atos de
destaque de uma pessoa/colaborador efou grupo de trabalho.

5. Nestesentido, o CSVH disponibiliza o Livro de Elogios ao qual o cliente/familiar/responsével poderd aceder,

junto dos servicos administrativos, sempre que solicitado.

NORMA 39.2 - Registo de Ocorréncias

1. O CSVH tem definido um procedimento interno para o registo e tratamento das ocorréncias e que serve de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam ng funcionamento desta resposta social.

2. A andlise das ocorréncias é efetuada mensalmente pela Dirego Técnica do CACI.

NORMA 40,2 - Alteractes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do CACI
resultantes da avaliac3o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resclugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes.

3. O Regulamento Interno serd enviado via email ou entregue em mio (caso ndo disponha de meios para
aceder) ao cliente ou representante legal/responsavel no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de
servicos e sempre que este seja objeto de alteragdes.

4. Qualquer alteragdio ao Regulamento Interno é comunicada ao 1SS, I.P, com antecedé&ncia necessaria, prevista
na lei.

NORMA 41.2 - Integragdo de Lacunas

Em casc de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria. P 4
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NORMA 42.2 - Entrada em Vigor

1. O presente regulamento sera objeto de alteragdo ou revogagfo sempre que as normas superiores o exijam
ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem, e dele serdo considerados nulos e de nenhum efeito
quaisquer disposices que restrinjam ou violem disposi¢cdes contidas em diplomas com forga legal.

2. Com a aprovacdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno, anterior, versando
as matérias aqui tratadas.

3. Os omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados por proposta do Diretor Técnico a
Direcdo do CSVH.

4, O presente Regulamento entrard em vigor no dia 16/10/2025, tendo sido aprovado no dia 16/09/2025, em

Reunido de Direcdo.

Deliberacdo da Direcdo de 16 de setembro de 2025

O Presidente,
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O o —————————— utente/familiar {*} do utente do CENTRQO DE ATIVIDADES E
CAPACITACAQ PARA A INCLUSAQ declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento
Interng de Funcignamento, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrds
referidas.

{*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato

{Assinatura do utente/familiar do utente)
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