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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
Denominagio, Localizagdo e Ambito

1. ACERCICA - Cooperativa de Educacao, Reabilitacdo e Capacitagdo para a Inclusdo em Cascais (de
agora em diante designada por CERCICA) é uma Cooperativa de Solidariedade Social e Utilidade Pu-
blica, com sede na Rua Principal, n° 320 / 320 A — Livramento, ESTORIL. Adicionalmente, desenvolve
ainda a sua atividade no equipamento de Rana, localizado na Rua Feliciano Moreira, n°® 225, 225A,
225B, e 225C — S. Domingos de Rana.

2. O Regulamento Geral da CERCICA tem como finalidade regulamentar o dia a dia da Organizagao a
todos os niveis, tendo em consideracéo os seus Estatutos, os Acordos estabelecidos com as diversas
Entidades Oficiais e Particulares, os Estatutos Profissionais dos colaboradores e os Principios Gerais
do Cooperativismo. Abrange todas as disposi¢des internas em vigor e é de aplicagéo geral.

3. Este Regulamento Geral é complementado pelas Politicas Organizacionais, pelo Cédigo de Etica,
pelo Cédigo de Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio, pelos Regulamentos Especificos
das Respostas Sociais e Empreendedoras e demais documentos estruturantes aprovados pela
Administragao.

4. O Regulamento Geral abrange quer os Orgaos Sociais quer os colaboradores ao servico da CERCICA,
qualquer que seja o seu vinculo a Organizagao, bem como os seus Clientes e familias/representantes
legais, voluntarios e todos os Cooperantes.

5. A Administragdo reserva-se o direito de estabelecer novos regulamentos para outros servigos que
venha a disponibilizar a comunidade.

ARTIGO 2°
Missédo e Visao

1. A CERCICA existe para promover de forma sustentada, num contexto profissional de exceléncia, a
qualidade de vida e a inclusdo das pessoas com deficiéncia, posicionando-se como parceiro estraté-
gico das familias, entidades publicas, empregadores e outros atores sociais.

2. A CERCICA pretende manter-se como uma Instituicdo de referéncia, no dmbito da capacitacao e
empoderamento de pessoas com deficiéncia, alavancando este trabalho através de um maior en-
volvimento com a comunidade para a concretizagcdo de oportunidades inclusivas e para o exercicio
auténomo de uma plena cidadania.
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ARTIGO 3°
Valores

1. A CERCICA observa, no desenvolvimento da sua atividade e administracao, os seguintes valores:

Humanizacgao e Integridade

Prestar servicos com elevados padroes de qualidade e humanidade, contribuindo para a melhoria da
qualidade de vida das pessoas num quadro de dignidade humana, reconhecendo e valorizando as neces-
sidades, expetativas e o potencial dos clientes, familias e colaboradores.

Cidadania e Participagao

Potenciar a autodeterminagédo da pessoa com deficiéncia, envolvendo as familias e colaboradores com
vista a uma plena e efetiva participacéo na sociedade em condi¢des de igualdade, sensibilizando a comu-
nidade para o pleno e igual exercicio de todos os direitos humanos e liberdades fundamentais.

Transparéncia e Cooperagao

Fomentar o envolvimento responsavel e a comunicagao clara com todas as partes interessadas, na pers-
petiva de privilegiar a corresponsabilizagdo na implementacdo de solugdes inclusivas com impacto na
melhoria da qualidade de vida das pessoas com deficiéncia.

Inovagao e Empreendedorismo

Ousar concretizar projetos inovadores, em parceria e de forma sustentada, fundamentados nas necessi-
dades atuais e futuras das partes interessadas, através do envolvimento, participagao e reflexao critica
conjunta das nossas praticas e resultados.

ARTIGO 4°
Partes Interessadas

1. A CERCICA considera Partes Interessadas as pessoas e entidades, publicas ou privadas, envolvidas
e participantes nos processos da CERCICA ou potencialmente participantes e cujo contributo é fun-
damental para a concretizacdo da sua missédo e do seu sucesso.

2. Sao partes interessadas da CERCICA as seguintes:

— Clientes - Todas as pessoas que utilizam e beneficiam dos servigos prestados no ambito das res-
postas sociais e recursos para a comunidade bem como as que compram produtos e servigos pres-
tados no ambito das respostas empreendedoras;

— Familias - Representantes Legais - Familias e Representantes legais dos Clientes;

— Socios - Todas as pessoas que sao socios da Cooperativa;

— Colaboradores - Todos os que por forca da relagao laboral com a CERCICA participam direta/indi-
retamente na prestacao de servicos;

— Voluntarios - Pessoas que de forma livre, desinteressada e responsavel se comprometem, de acordo
com as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, a realizar acées de voluntariado na CERCICA;

— Fornecedores - Pessoas e Entidades que fornecem produtos e servicos a CERCICA;

— Entidades Reguladoras - Entidades estatais que definem as normas e regras de funcionamento da
CERCICA;
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— Auto Representantes - Clientes que representam os seus interesses junto das instancias superiores
da CERCICA;

— Organismos de representagao - Entidades publicas ou privadas de interesse publico que repre-
sentam e defendem os mesmos interesses que a CERCICA e nas quais a CERCICA participa ou é
parte integrante;

— Parceiros Financiadores e Patrocinadores - Entidades publicas (comunitarias, estatais e autarqui-
cas) ou privadas que financiam as atividades da CERCICA ou patrocinam projetos especificos por
ela desenvolvidos;

— Parceiros - Entidades publicas ou privadas com as quais sao estabelecidas relagbes diretas ou in-
diretas, com contribui¢cdo no planeamento, no desenvolvimento e implementagao e/ou acompanha-
mento/monitorizagao, firmadas por meio de acordos/protocolos e que acrescem valor a comunidade
em geral,

— Comunidade em geral - Todos os que possam ter uma relagao indireta com o trabalho desenvolvido
pela CERCICA.

A CERCICA privilegia formas atuantes de trabalho em rede e articulagdo com a comunidade em que
se integra, respeitando e promovendo parcerias para acrescentar valor as suas atividades e as desen-
volvidas pelos parceiros, nomeadamente com as entidades envolvidas nos diversos processos, tais
como Instituto de Segurancga Social, I.P., Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, Ministério
da Educacao e Ciéncia, Autarquia, Servicos Locais de Saude e de Educacao, outras Organizagoes
nao-governamentais, Entidades Patrocinadoras e outras.

ARTIGO 5°
Objetivos

A CERCICA tem por objetivos, no ambito da solidariedade social e do desenvolvimento de atividades de
apoio a pessoas portadoras de deficiéncia ou com problemas de inser¢ao socioprofissional, os seguintes:

a)

b)

f)

g9)

Apoio as pessoas com deficiéncia e as suas familias;

Apoio as pessoas idosas;

Apoio a inclusdo social e comunitaria;

Educacéao e formacéo profissional;

Criar nos locais mais apropriados as infraestruturas necessarias ao desenvolvimento dos seus obijeti-
VOS;

Promover a detecao precoce das perturbagdes no desenvolvimento das criangas, através de uma co-
laboragao estreita com as estruturas da saude, da educacao, de apoio a infancia e outras, intervindo
no sentido de ajudar a resolvé-las, através de acompanhamento e apoio a prestar a essas criangas e
as respetivas familias;

Promover o desenvolvimento das capacidades de criangas, jovens e adultos com deficiéncia e inca-
pacidade ou com graves problemas ao nivel da inser¢ao social e a aquisi¢ao de conhecimentos es-
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colares e profissionais necessarios a sua adequada inclusdo na sociedade, e ao exercicio pleno dos
direitos de cidadania;

h) Promover o desenvolvimento de atividades de apoio a pessoas com graves problemas ao nivel da
autonomia, visando o seu bem-estar e salvaguardando padrdes razoaveis de qualidade de vida;

i) Promover a imagem positiva da pessoa com deficiéncia;

j) Prestar servigos terapéuticos na area da saude a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade;

k) Criagao de Centros de Atividades e Capacitagcao para a Incluséo e Lares Residenciais;

I) Construgdo e manutencao de jardins e outros espagos verdes;

m) Instalagao de sistemas de rega e de drenagem e comercializagdo de materiais de jardim;

n) Produgéo e comercializagado de espécies vegetais;

o) Transformacao de produtos alimentares e de investigacao.

§ unico — A Cooperativa podera desenvolver todo o tipo de atividades adequadas a prossecuc¢ao dos seus
objetivos e ndo incluidas nas alineas anteriores.

ARTIGO 6°
Politica de Etica

No cumprimento da missao e valores que a norteiam, a CERCICA pretende reforgar a sua intervencao na
perspetiva de uma comunidade inclusiva bem como garantir o alinhamento e o compromisso de todos os
Colaboradores face a conduta ética que considera desejavel no relacionamento com clientes, familias/re-
presentantes legais, parceiros, entidades financiadoras, fornecedores e com a comunidade em geral, gene-
ricamente designados por partes interessadas, assumindo assim os seguintes principios de compromisso:

- Estabelecer relagdes baseadas na confianga e transparéncia com os diversos interlocutores;

- Adotar uma abordagem holistica e centrada no cliente, potenciando o seu envolvimento e participa-
¢ao na construcao, implementacao e avaliagao das etapas necessarias a melhoria da sua qualidade
de vida e bem-estar;

- Promover a autonomia e a autodeterminagao das pessoas com deficiéncia assim como a sua res-
ponsabilizacao e liberdade de escolha na definicao do seu projeto de vida;

— Assegurar o direito a privacidade e confidencialidade de toda a informagao e aspetos relacionados
com a vida do cliente nos termos da lei;

- Garantir a ndo discriminacao e o tratamento diferenciado em funcao do género, etnia, orientacao
sexual, patriménio genético, estado civil, religido, condigdes de saude, deficiéncia ou incapacidade
e situacao social;

- Prevenir e combater o abuso fisico, emocional, psicolégico e financeiro;

- Incentivar a diversidade no local de trabalho, prevenindo e recusando praticas de discriminagéo
ilegal nas relagdes profissionais;

— Promover o equilibrio entre a vida pessoal/familiar e profissional, flexibilizando as condi¢des de
trabalho;

— Respeitar os direitos e deveres consagrados na legislacéo;

— Honrar e cumprir os requisitos e normativos legais que enquadram a atividade bem como as normas
internas e compromissos assumidos.

Esta Politica é desenvolvida no Cédigo de Etica da CERCICA, procurando-se fundamentar e orientar a

conduta geral da CERCICA bem como a atitude pessoal e profissional do Colaborador, no seu dia a dia.
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ARTIGO 9°
Politica de Qualidade

A CERCICA tem como politica de qualidade prestar servicos de exceléncia adequados as necessida-
des e expetativas dos clientes, atuando como facilitador na criagdo de oportunidades de inclusao para
0 exercicio autbnomo de uma plena cidadania, assumindo os seguintes compromissos:

- Manter o foco no cliente garantindo uma intervengao ajustada as necessidades, potenciais e expe-
tativas de cada individuo;

- Assegurar a melhoria continua dos processos e dos servigos, através da analise critica dos resulta-
dos e de uma abordagem reflexiva e prospetiva;

— Promover o envolvimento e a participacao das principais partes interessadas na melhoria continua
das praticas e servigos, assegurando uma auscultagao regular e sistematica das suas opinides e
sugestodes;

— Acompanhar e monitorizar os nossos progressos, por via da autoavaliagdo e de avaliagbes exter-
nas, prosseguindo critérios de sustentabilidade institucional, social, financeira e ambiental;

- Envolver, motivar e qualificar os nossos colaboradores para responder eficazmente aos desafios
organizacionais e em harmonia com a nossa missao, visao e valores;

- Incentivar a corresponsabilizacao da comunidade na inclusdo das pessoas com deficiéncia, promo-
vendo parcerias e agindo em estruturas de rede social e comunitaria;

— Cumprir com os requisitos legais e normativos que enquadrem a nossa atividade sendo transpa-
rente na divulgacao, por todas as partes interessadas, da politica da qualidade e do sistema que a

suporta, das praticas e resultados.
ARTIGO 10°

Area de Influéncia

A CERCICA tem como area de influéncia o concelho de Cascais e limitrofes.

ARTIGO 11°
Regime Juridico e Normativo Aplicavel

A CERCICA rege-se pelo Cadigo Cooperativo, pela legislagao das Instituicdes Particulares de Solida-
riedade Social e pela demais legislacdo em vigor.

CAPITULO Il
ORGAOS E ESTRUTURA

Seccio |
ORGAOS E ESTRUTURA DE GESTAO

ARTIGO 12°
Enumeracgao e natureza dos érgaos

Sao 6rgaos sociais da Cooperativa:
a) AAssembleia Geral,

b) O Conselho de Administragao;
c) O Conselho Fiscal.
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2. O Conselho de Administracéo é o 6rgao de administracao e representacdo da CERCICA.

3. Aestrutura organizacional da CERCICA esta representada no Organograma constante do Anexo |.

ARTIGO 13°
Eleicdo, Composigado, Mandato e Funcionamento do Conselho de Administragao

1. O Conselho de Administragao, eleito pela Assembleia Geral de entre os sécios efetivos, € composto
por um Presidente, um Vice-presidente, um Secretario, um Tesoureiro e um Vogal.

2. O seu Presidente é, estatutariamente, pai, representante legal ou acompanhante de cliente, com voto
de qualidade.

3. O Conselho de Administracao é eleito por um periodo de 4 anos.

4. O Conselho de Administracao reune ordinariamente com a periodicidade quinzenal e extraordinaria-
mente sempre que o seu Presidente o convoque ou a pedido da maioria dos seus membros efetivos.

ARTIGO 14°
Competéncias do Conselho de Administragao

1. Cabe ao Conselho de Administracdo, no ambito da administragcao das respostas sociais, respostas
empreendedoras e recursos para a comunidade, as seguintes competéncias:

a) Elaborar anualmente e submeter ao parecer dos 6rgaos de fiscalizagdo e a apreciagao e aprovagao
da Assembleia Geral o relatério de gestao e os documentos de prestagdo de contas, bem como o
plano de atividades e o orgamento para o ano seguinte;

b) Executar o plano de atividades anual;

c) Atender as solicitacbes dos 6rgaos de fiscalizagdo nas matérias da competéncia destes;

d) Deliberar sobre a admissao de novos membros e sobre a aplicacdo de sangdes previstas neste Co-
digo, na legislacdo complementar aplicavel aos diversos ramos do setor cooperativo e nos estatutos,
dentro dos limites da sua competéncia;

e) Velar pelo respeito da lei, dos estatutos, dos regulamentos internos e das deliberagbes dos 6rgéos da
Cooperativa;

f) Contratar e gerir o pessoal necessario as atividades da Cooperativa;

g) Representar a Cooperativa em juizo e fora dele;

h) Manter a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que lhes servem de suporte.

2. Compete-lhe ainda:

a) Rever a visédo, misséo e decidir sobre as politicas organizacionais;

b) Emitir orientagbes estratégicas e propor um plano estratégico;

c) Nomear a Direcdo Executiva da Cooperativa.

ARTIGO 15°
Definicdo, Missdo, Nomeacgao e Mandato da Dire¢ao Executiva

A Direcao Executiva € composta por trés titulares, um Diretor Executivo em representag¢ao do Centro
de Rana, outro Diretor Executivo em representacao do Centro do Livramento e um Diretor Geral, que
presidira a Direcdo Executiva.
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2. A Diregao Executiva tem como principal missdo executar as politicas da Administragdo e gerir a
cooperativa, assegurando as condi¢des e 0s recursos necessarios a prossecucao dos seus objetivos.

3. Os titulares sdo nomeados e demitidos pela Administracdo, podendo o Diretor Geral ser um seu
elemento integrante, devendo possuir obrigatoriamente formagao académica e técnica adequada.

4. Aduragdo do mandato é de quatro anos, sendo automaticamente renovado.

ARTIGO 16°
Responsabilidades da Dire¢ao Executiva

1. A Direcao Executiva tem como responsabilidades, as seguintes:

a) Gerir a CERCICA em conformidade com as linhas orientadoras definidas pela Administracao;

b) Estudar, definir e rever as normas gerais de funcionamento, visando responder aos requisitos
legais, de qualidade e de melhoria continua dos servicos, projetos e produtos;

c) Acompanhar e monitorizar o funcionamento geral da CERCICA;

d) Promover e acompanhar a elaboragdao de documentos estratégicos, tais como o plano estratégi-
co, o plano anual de atividades e respetivos relatorios;

e) Promover e acompanhar a elaboragao do orgamento, a sua execugao e os respetivos relatorios
de contas, garantindo rigor e disciplina na sua execugao;

f) Reportar o desempenho da organizagao para além de qualquer necessidade de melhoria e sina-
lizar condi¢des e recursos necessarios a prossecucao dos seus objetivos;

g) Promover a celebragao de protocolos e acordos de cooperagdo com entidades oficiais e particu-
lares da comunidade em que se insere;

h) Executar o poder disciplinar em colaboragdo com os membros da Administracao;

i) Assegurar o cumprimento do Cédigo de Etica e o cumprimento dos compromissos assumidos
pela Administragao;

i) Propor a Administragao, em articulacdo com a Diregdo Técnica de Recursos Humanos, o plano
de gestao de colaboradores, a sua afetagdo as areas em fungédo das competéncias e das neces-
sidades;

k) Assegurar a promogao da consciencializagdo para com as necessidades e expetativas dos seus
clientes;

I) Promover a participagao e o envolvimento de todas as partes interessadas na prossecugao da
missao da CERCICA;

m) Representar a Administragdo nas agdes de ambito institucional.

ARTIGO 17°
Definicao, Missdo, Nomeacao da Diregdo Técnica

1. As Direg¢des Técnicas, enquanto 6rgaos singulares e transversais a organizagao, tém como principal
miss&o gerir as respostas sociais, empreendedoras, de recursos para a comunidade e dos servigos de
apoio a gestao, suporte e logistica partilhados, assegurando as condi¢cdoes e 0s recursos necessarios
ao cumprimento dos respetivos objetivos estratégicos e operacionais.

2. Os seus titulares, nomeados e demitidos pela Administragao, tém de possuir habilitacdes académicas
e técnicas adequadas ao exercicio da fungao em cumprimento com os requisitos legais das respostas/
areas e a plena assunc¢ao das responsabilidades inerentes ao dominio da atividade em que se inserem.
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3.

a)

b)

d)

9)

h)

A nomeacao ou destituigdo do cargo € da responsabilidade da Administragdo sob proposta da Direcao

Executiva.
ARTIGO 18°

Responsabilidades do Diretor Técnico
O Diretor Técnico tem como responsabilidades, as seguintes:

Planear as atividades da sua area tendo como suporte as orientagdes estratégicas emanadas
superiormente, a legislacao aplicavel e as politicas setoriais;

Estudar, definir e rever as normas gerais e regras de funcionamento da sua area de responsabilidade
visando responder aos requisitos normativo-legais e de qualidade bem como a melhoria continua dos
servigcos e dos produtos, acompanhando os momentos de auditoria, visitas de acompanhamento e
outros e dando seguimento as suas conclusoes;

Pesquisar e propor relacbes de cooperagao e parceria com outras instituicdes e entidades privadas
e publicas (trabalho de rede), articulando-se com estas, para responder cabal e eficazmente as
necessidades e expetativas dos seus clientes;

Conceber projetos de intervengao, no seu dominio de atuagao;

Gerir os recursos humanos que lhe estdo afetos, avaliando o seu desempenho, definindo as suas
necessidades de formagao, potenciando e promovendo o seu desenvolvimento;

Organizar o trabalho, constituir as equipas e distribuir o trabalho, delegando competéncias sempre
que necessario e apos aprovagao superior;

Recrutar e selecionar os recursos humanos para a equipa em articulagcdo com Direcao Técnica de
Recursos Humanos;

Gerir os recursos fisicos que lhe estao afetos, avaliando a sua adequabilidade e propondo/validando,
quando necessario, eventuais necessidades de aquisicdo de bens, produtos ou servigos para a sua
area de responsabilidade;

Gerir e acompanhar a resolucao das reclamagdes das diferentes partes interessadas;

Promover relacionamentos construtivos com as partes interessadas, potenciando as condigdes para
ir ao encontro das respetivas expetativas e melhor responder aos requisitos dos clientes;

Executar com rigor e disciplina o orgamento da sua area de responsabilidade;

Elaborar o plano anual de atividades da sua area de responsabilidade, assegurando o seu acompa-
nhamento e monitorizacdo bem como realizar o relatério anual de atividades.

O Diretor Técnico pode delegar, sempre que necessario, em 6rgaos ou titulares, desde que previamente
aprovado pela Diregao Executiva.
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Seccao ll

UNiDADES DE PRESTACAO DE SERvVIGOs E PRODUTOS

ARTIGO 19°
RESPOSTAS SOCIAIS E RECURSOS PARA A COMUNIDADE

A CERCICA apoia a comunidade em que se insere através das seguintes Respostas Sociais € Recursos
para a Comunidade:

1. RECURSOS DE INTERVENGAO PARA CRIANGAS E JOVENS

Promover intervengdes com base no conhecimento e formacao especializada de cada um dos profissio-
nais (de caracter terapéutico ou outro) a criangas e jovens, com o objetivo de responder as necessidades
identificadas pela escola, familia e/ou outros adultos de referéncia.

INTERVENCAO PRECOCE: Desenvolver acdes de apoio integrado a criancas entre os 0 e os 6 anos,
com alteragbes nas funcdes ou estruturas do corpo ou com risco grave de atraso de desenvolvimento,
bem como as suas familias, através de iniciativas preventivas e reabilitativas, no ambito da educacéo, da
saude e da acéo social.

CENTRO DE RECURSOS PARA A INCLUSAO: Promover, nas escolas, os meios técnicos e os recursos
humanos especializados, facilitadores do desenvolvimento das criangas e jovens com necessidades es-
pecificas de aprendizagem, no ambito da interagdo concertada dos diferentes agentes educativos, com
vista a uma plena inclusdo na escola e na comunidade

2. RECURSOS DE QUALIFICAGAO E EMPREGO

Promover, de modo sustentado, agdes de avaliagcao, orientagao, formacao profissional e acompanha-
mento a colocagao para potenciar o acesso, a manutengao e a progressao no emprego de pessoas com
deficiéncia e/ou incapacidades, contribuindo para a sua plena inclusao.

FORMACAO PROFISSIONAL Desenvolver, em parceria com todas as partes interessadas, agbes de
formacéao e qualificagao profissional destinadas a potenciar o acesso ao emprego de pessoas com defi-
ciéncia e/ou incapacidades com idade superior a 16 anos.

AVALIACAO E ORIENTACAO PROFISSIONAL Apoiar as pessoas com deficiéncia, na tomada de de-
cisbes vocacionais adequadas a sua insercdo no mercado de trabalho, disponibilizando a informacéao
necessaria a definicao dos percursos profissionais e promovendo a avaliagdo da sua funcionalidade e
incapacidade e a determinagao dos meios e apoios considerados indispensaveis a definicdo e desenvol-
vimento do seu plano pessoal de emprego.

ACOMPANHAMENTO A COLOCACAO Assegurar acdes de apoio a colocagdo e acompanhamento pds-
-colocacao, através de apoio técnico disponibilizado as pessoas com deficiéncia e as entidades emprega-
doras, visando a insergao profissional.
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3. RECURSOS DE CAPACITAGAO PARA AINCLUSAO
(Centro de Atividades e Capacitagao para a Inclusao)

Ser um servigo que, de uma forma abrangente, apoie pessoas com deficiéncia com mais de 18 anos,
desde os cuidados pessoais até a sua integracao em contexto laboral. Através do trabalho desenvolvido,
promove-se a capacitagao, a participacao e a qualidade de vida, de modo a que cada um possa alcangar
a realizacéo pessoal, de acordo com as suas carateristicas, contribuindo para a plena cidadania, em de-
fesa da sua integridade e dos seus direitos.

ATIVIDADES TERAPEUTICAS: Desenvolver agoes e atividades que visem a estimulagcdo e a manuten-
¢ao das capacidades de modo a promover a qualidade de vida de pessoas com deficiéncia e/ou incapa-
cidades, em situacado de maior dependéncia.

ATIVIDADES OCUPACIONAIS: Desenvolver agdes e atividades que potenciem a autodeterminacéo, a
capacitagao pessoal, social e laboral, a participacao ativa de pessoas com deficiéncia, tendo em conside-
racao as diferentes fases de vida.

ATIVIDADES OFICINAIS: Promover o treino da capacitagcao socioprofissional, em contexto real de trabalho.

4. RECURSOS DE APOIO DOMICILIARIO E ALOJAMENTO

Prestar cuidados individualizados, no domicilio ou em lar residencial, a pessoas com deficiéncia e/ou
incapacidades.

LAR RESIDENCIAL: Promover o alojamento e a prestacao de cuidados individualizados e personalizados
a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidades, maiores de 18 anos, com vista a satisfazer as suas ne-
cessidades de acolhimento, cuidados pessoais, instrumentais e de reabilitagdo, contribuindo para a sua
autonomia e qualidade de vida.

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO: Promover a prestacdo de cuidados individualizados e personaliza-
dos, no domicilio, a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade com vista a contribuir para a sua melhoria
da qualidade de vida, das suas familias, através da satisfacdo das suas necessidades, fomentando a
autonomia, o bem-estar e conforto das pessoas apoiadas.

ARTIGO 21°
RESPOSTAS EMPREENDEDORAS

As atuais respostas empreendedoras da CERCICA s&o as seguintes:

1. CERPLANT: Produzir plantas, projetar, construir e manter espacgos verdes, com sustentabilidade
econdmica e ambiental, contribuindo para a inser¢cao de pessoas com deficiéncia e/ou em risco.

2. CERMOV: Desenvolver intervencodes terapéuticas, ludico-recreativas, de promoc¢ao da saude e da
condicao fisica a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidades, bem como ao publico em geral, con-
tribuindo para a sua qualidade de vida e plena cidadania.
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3. EDITORA CERCICA: Promover a edi¢cao de conteudos educativos e ludicos acessiveis a todos os
publicos, contribuindo para o desenvolvimento de uma sociedade inclusiva.

ARTIGO 22°
AREAS DE APOIO A GESTAO, SUPORTE E LOGISTICA

1. Os servigos de apoio a gestao, suporte e logistica sdo servigos partilhados por todas as unidades de
prestacao de servicos e produtos.

2. Areas de apoio a gestéo:

MARKETING, COMUNICAGAO E PROJETOS: Assegurar a comunicagao interna e externa e o seu ali-
nhamento, contribuindo para reforcar a notoriedade da CERCICA e o seu posicionamento como institui-
¢ao de referéncia, assim como promover o envolvimento e a participacao de familias, entidades publicas,
empregadores e outros atores sociais na consciencializagdo da sociedade para a importancia da incluséo.
Promover o desenvolvimento de projetos que sejam sustentaveis, social, ambiental e economicamente,
contribuindo para o desenvolvimento local e para a construgdo de uma sociedade inclusiva.

ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA: Assegurar o cumprimento funcional dos processos administrativos
dentro/fora da organizacao: registo; processamento; arquivo e atualizagdo de dados e informagdes. O
planeamento e controlo dos recursos financeiros, de acordo com diretrizes superiores. O controlo e regis-
to dos documentos contabilisticos, garantindo o cumprimento das obrigagdes fiscais; preparagéo e anali-
se das demonstragdes financeiras e acompanhamento dos resultados ao longo do exercicio econémico.
Suporte na Gestdao Orgamental as varias areas da organizacao.

RECURSOS HUMANOS: Atrair, recrutar, desenvolver, avaliar e reter os colaboradores e os voluntarios
com as competéncias ajustadas, envolvendo-os na prossecugao dos objetivos da organizagao bem como
no cumprimento dos requisitos legais aplicaveis.

QUALIDADE, MELHORIA E GESTAO DOCUMENTAL: Garantir a gestéo eficiente do sistema de gestdo
documental de acordo com os referenciais normativos aplicaveis e a melhoria continua do sistema de gestao.

3. Areas de suporte e logistica:

SISTEMAS DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO: Assegurar o funcionamento eficaz dos sistemas de
informacéao (hardware e software) e de comunicagao (redes e telecomunicagdes), assegurando o funciona-
mento eficiente da organizacao e a prossecucéo dos seus objetivos e 0 cumprimento dos requisitos legais.

COMPRAS: Assegurar a selecao e a avaliagao dos fornecedores, bem como o aprovisionamento, numa
base de sustentabilidade econémica e ambiental.

TRANSPORTES: Assegurar a mobilidade dos Clientes no acesso aos servicos da CERCICA, garantindo
a sua segurancga e comodidade.

LIMPEZA, HIGIENIZAGAO E LAVANDARIA: Promover a desinfestag&o, a limpeza e a higienizagéo dos
espacos garantindo as condi¢cdes de salubridade exigidas. Assegurar servicos de lavandaria e tratamento
de roupa para os clientes e comunidade, garantindo a sua adequagao ao uso.
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RESTAURAGAO Preparar, confecionar e embalar refeicdes, segundo as boas praticas nutricionais, ga-
rantindo a inocuidade, salubridade e boa conservagao dos produtos alimentares.

MANUTENGCAO Proceder a conservacdo, @ manutencao preventiva e corretiva das instalagées e equipa-
mentos com sustentabilidade econémica e ambiental.

4. Estes servigos tém como principal missao apoiar a gestéo e disponibilizar os recursos as Unidades de
Prestacao de Servicos e Produtos para que estas possam responder com eficacia as necessidades e
expetativas dos clientes.

CAPITULO Il
RECURSOS

SEccAo |
Recursos Financeiros

ARTIGO 23°
Receitas da CERCICA

Séao receitas da CERCICA as que resultarem do desenvolvimento da sua atividade, nos termos da
legislagdo em vigor e dos acordos estabelecidos, nomeadamente:
a) Quotizacao dos seus membros;

b) As verbas correspondentes a comparticipagdo da Seguranga Social pelos servigos prestados aos
clientes ao abrigo dos Acordos de Cooperagao, em vigor;

c) Os valores suportados pelos clientes de acordo com a legislacdo em vigor;

d) Verbas resultantes da prestagao de servigos aos clientes que nao se encontrem ao abrigo de Acor-
dos de Cooperacéo;

e) Os valores resultantes da prestacao de servigos ou da venda de produtos;

f) Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua atividade, da utilizagdo de bens que Ihe estao
adstritos, de doacgdes e de patrocinios.

ARTIGO 24°
Comparticipacao do Cliente, Despesas Extraordinarias, Pagamentos e Cobrancgas

1. A comparticipagao devida pelo cliente, no ambito dos servigos prestados, esta definida em cada um
dos Regulamentos Especificos.

2. Em cada Regulamento Especifico e, sempre que necessario, € definido o que sado despesas
extraordinarias.

3. Os normativos relativos aos pagamentos, por parte do cliente, e aos procedimentos de cobranga a
empreender por parte da CERCICA, estao devidamente identificados em cada um dos Regulamentos
Especificos.
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Seccao ll
Recursos Humanos

ARTIGO 25°
Recursos Humanos, Politica de Formagdo e Desenvolvimento de Competéncias dos Colaboradores

1. A CERCICA tem um quadro de pessoal préprio, encontrando-se o mesmo afixado na sua sede,
contendo a indicacdo do numero de colaboradores e conteldo funcional, definido de acordo com a
legislagao/normativos em vigor.

2. Os Recursos Humanos da CERCICA regem-se pelo Cddigo de Trabalho em vigor, pelo Contrato
Coletivo de Trabalho das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social e, ainda, pelos demais
documentos orientadores existentes e aplicaveis na e a CERCICA.

3. A CERCICA rege-se pelas normas de segurancga, higiene e saude no trabalho aplicaveis e em vigor.

4. A CERCICA, no ambito da sua Politica de Formacado e Desenvolvimento de Competéncias dos
Colaboradores, apoia e incentiva a formagao enquanto processo de atualizacdo de conhecimentos
e de desenvolvimento de competéncias individuais sendo condigdo fundamental para a satisfacao
e realizacdo profissional dos colaboradores e para a sustentabilidade institucional. Consciente da
importancia de ter uma equipa qualificada, competente, motivada, alinhada com a visao e missao da
organizagao e capaz de manter a qualidade dos servigos prestados aos nossos clientes, a CERCICA
assume o compromisso de:

— Melhorar continuamente o desempenho organizacional através do empenho de todos na identifi-
cacédo, aquisicdo e desenvolvimento de competéncias que potenciem a criatividade, a inovagéo, a
iniciativa, o sentido critico e a qualidade do desempenho individual e coletivo;

— Contribuir para o desenvolvimento e realizagao individual dos seus colaboradores, disponibilizando
0s meios disponiveis para o acesso, interna e externamente, a formagéao relevante e ajustada as
necessidades, equacionando custos e oportunidade;

— Contribuir para a integragao e adequacéao do profissional ao posto de trabalho, tendo como referen-
cial as responsabilidades e desafios funcionais inerentes, bem como as atuais e futuras competén-
cias requeridas;

— Contribuir para a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos, visando a satisfagdo dos clientes e
a capacitacao das competéncias dos colaboradores, pela disponibilizagcado de processos e planos
de formacg&o adaptados as Areas/Unidades organizacionais e em consonancia com as linhas estra-
tégicas definidas bem como através de implementagao de planos de desenvolvimento profissional
definidos e ajustados as necessidades e potencialidades individuais dos colaboradores.
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CAPITULO IV
REGIME DE FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS

Seccao |
Periodo e Horario de Funcionamento

ARTIGO 26°
Periodo e Horario de Funcionamento

1. A CERCICA esta aberta todo o ano, sendo comunicado anualmente pela Administracao, as partes
interessadas, eventuais periodos pontuais de pausas.

2. Os servicos da CERCICA estdao em funcionamento, de acordo com os horarios que se encontram
aprovados e afixados.

seccgAo |l
Lista de Espera, Candidatura e Admisséao de Clientes

ARTIGO 27°
Lista de Espera, Candidatura e Admisséao de Clientes

1. A candidatura inicia-se com uma inscri¢gdo. Se o candidato se inserir nos critérios de admissibilidade
a inscrigao ficara em lista de espera, quando nao haja vagas.

2. As admissdes as Respostas Sociais/atividades sdo sempre condicionadas ao resultado da avaliacao
diagnéstica realizada ao candidato e aos critérios de priorizagdo, para além do n° de vagas existentes.

3. Os critérios de admissao e priorizagao dos clientes estao definidos nos Regulamentos Internos espe-
cificos.

4. No acto de admissdo e antes da contratualizacdo dos servigos, sera facultado ao cliente a leitura
integral do presente Regulamento e do Regulamento Interno da respetiva Resposta Social/Empreen-

dedora/Servigo.
ARTIGO 28°

Contrato de Prestagdo de Servigos

1. Séao celebrados, por escrito, contratos com os clientes, familias, representantes legais, onde constam,
nomeadamente, os servicos a prestar, a sua periodicidade e respetivo horario, bem como o preco
praticado, direitos e obrigacbes de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condi¢des
em que pode haver lugar a sua cessacao.

2. Sempre que se verifique alteragdo nos elementos referidos no numero anterior havera lugar a atuali-
zacgao, no contrato, da respetiva adenda.
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Seccao ll
Direitos e Deveres Dos Clientes

ARTIGO 29°
Direitos e Deveres dos Clientes

1. S&o Direitos dos Clientes:

)
k)
1)

O Direito a ter as mesmas oportunidades;

O Direito a conhecer o regulamento e as regras de funcionamento da CERCICA,;
O Direito a saber quando ha mudancas no funcionamento da CERCICA;

O Direito a participar nas atividades da CERCICA e na comunidade;

O Direito a ser respeitado e respeitada;

O Direito a confidencialidade das informagdes sobre si e sobre a sua familia;

O Direito a ter os documentos e informagdes em linguagem facil para que os entendam;
O Direito a ter um espaco onde possa guardar os seus objetos pessoais;

O Direito a que nao mexam nos seus objetos pessoais;

O Direito a fazer as suas escolhas;

O Direito a dar a sua opiniao;

O Direito a que respeitem a sua intimidade e privacidade;

m) O Direito de fazer reclamagdes ou sugestoes.

2. Sao Deveres dos Clientes:

i)
)
k)
1)

O Dever de tratar com educacao e respeito todas as pessoas;

O Dever de respeitar as regras e horarios de funcionamento da CERCICA;

O Dever de respeitar e cuidar do espaco da CERCICA,;

O Dever de cumprir as regras de higiene e seguranga quando utilizam os materiais e equipamen-
tos;

O Dever de cuidar da sua higiene e saude;

O Dever de colaborar nas atividades da CERCICA e na comunidade;

O Dever de informar quando faltam;

O Dever de respeitar a intimidade e a privacidade dos outros;

O Dever de cumprir as suas escolhas com responsabilidade;

O Dever de proteger o ambiente;

O Dever de apoiar quem precisa;

O Dever de ouvir e respeitar as opinides de todos, mesmo quando sao diferentes das suas;

m) O Dever de conhecer e defender os seus direitos.
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Seccio IV
Direitos e Deveres dos Colaboradores

ARTIGO 30°
Direitos e Deveres dos Colaboradores

Sao Direitos do Colaborador:

Ser tratado de forma correta, justa e equitativa, garantindo-se a todos as mesmas circunstancias de
nao discriminagao e de acesso a beneficios e de participacdo em oportunidades de envolvimento;
Ser tratado com respeito e dignidade por todos os colaboradores e clientes/familias da Instituicao;
Observar o cumprimento da legislagao laboral aplicavel,

A garantia da confidencialidade e da prote¢c&do dos seus dados pessoais;

Participar ativamente na melhoria continua da sua atividade e da organizacgdo, ou seja, apresentar
propostas, reclamacdes e sugestdes e a ser informado sobre o resultado desta analise;

Ter acesso a programas de formacao inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento e desenvol-
vimento das suas competéncias;

Exercer as suas fungdes em condicbes de higiene e segurangca e num ambiente isento de violéncia,
assedio ou abuso de qualquer espécie;

Ser informado sobre as normas de utilizagcado e de seguranca dos materiais e equipamentos;
Receber toda a informacgao relacionada com a Instituicdo de forma clara, objetiva e isenta.

S&o Deveres do Colaborador:

Estabelecer uma relagdo baseada no respeito e cooperagdo com os clientes, colegas, chefias, fami-
lias, adotando uma atitude eticamente correta e ndo-discriminatéria ou abusiva;

Observar os principios éticos e deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza, designadamen-
te o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;

Corresponder aos deveres e responsabilidades dos colaboradores previstos na legislagéo laboral;
Garantir o sigilo e a confidencialidade das informagdes e dados a que tem acesso no exercicio das
suas responsabilidades;

Fomentar a liberdade individual e a capacidade de escolha/decisao dos Clientes e/ou Familias/Re-
presentantes legais, procurando facultar-lhes sempre informacao relativa as intervengdes previstas e
alternativas existentes;

Reconhecer e respeitar os objetivos, responsabilidades e diferengas individuais dos Clientes e Fami-
lias/Representantes legais, agindo sempre que necessario em defesa dos Clientes e na salvaguarda
dos seus interesses;

Agir de acordo com as politicas, regulamentos, normas e procedimentos da CERCICA;

Participar construtivamente na avaliacédo sistematica e objetiva da qualidade dos servigcos, para me-
Ihorar continuamente o desempenho profissional e a atuagéo dos servigos disponibilizados pela Insti-
tuicao;

Atualizar de forma sistematica os seus conhecimentos e técnicas profissionais, de forma a manter um
elevado grau de competéncia para poder responder adequadamente as necessidades dos Clientes e
aos propositos da Missdo da organizagao;

Zelar pela correta utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao
seu dispor;
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k)

Utilizar os equipamentos e software, nomeadamente telefone, correio eletrénico, internet, redes sociais,
para os fins relacionados com a sua fungéo, ndo sendo permitido importar software nao licenciado ou
qualquer outro licenciado sem prévia autorizagdo da Administragdo da CERCICA. Nao é também permi-
tido exportar software do equipamento bem como dados e/ou informacgdes pertencentes a Instituicao;
Colaborar com os colegas e chefias, respeitando as suas opg¢des e seguindo as suas orienta¢des técnicas;
Comunicar a Administracdo o exercicio de outras atividades profissionais que possam, de alguma
forma, ser relacionadas com as que presta na Instituicdo ou que com elas possam colidir;

Sempre que, no exercicio da sua atividade, os colaboradores sejam chamados a intervir em proces-
sos de decisdo que envolvam, direta ou indiretamente, outras entidades com quem colaborem ou
tenham colaborado, ou pessoas a que estejam ou tenham estado ligadas por lagos de parentesco ou
afinidade, devem comunicar a existéncia dessas ligacoes;

Nao assumir o papel de representante da CERCICA sem o conhecimento e prévia autorizacao da
Administragao;

Zelar e salvaguardar nas relagdes internas e externas, o prestigio e os interesses da CERCICA na
prossecuc¢ao da sua missdo bem como a sua boa imagem.

SeccAio V
Direitos e Deveres dos Voluntarios

ARTIGO 30°
Direitos e Deveres dos Voluntarios

Sao Direitos dos Voluntarios:

Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivacoes;

Ter acesso a agdes de formacao desenvolvidas pela Entidade;

Receber apoio no desempenho das suas responsabilidades com acompanhamento técnico;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condigdes de higiene e seguranga;

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve;

Acordar com a organizagcédo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e condi-
¢des do trabalho que vai realizar;

Dispor de um cartao de identificacéo;

Usufruir de Seguro de Acidentes Pessoais.

Sao Deveres dos Voluntérios:

Agir de acordo com a Politica de Etica e o Cédigo de Etica da CERCICA;

Cumprir as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboracao e dos respe-
tivos programas ou projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Participar nos programas de formacao destinados ao correto desenvolvimento das suas fungoes;
Zelar pela boa utilizagao dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor;

Colaborar com os colegas e chefias, respeitando as suas opg¢des e seguindo as suas orienta¢des técnicas;
Nao assumir o papel de representante da CERCICA sem o conhecimento e prévia autorizacédo da
Administragao;

Utilizar devidamente a sua identificagdo no exercicio da sua atividade.
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CAPITULO V
DISPOSI(}OES FINAIS

ARTIGO 31°
Direito a Reclamacgao e a Sugestao

Os clientes, familias, representantes legais e partes interessadas tém o direito a reclamar podendo,
para o efeito, utilizar o processo de reclamacgdes/sugestdes interno ou o Livro de Reclamagdes oficial.

O mesmo direito se Ihes assiste no que respeita a apresentacao de sugestdes, devendo utilizar para
tal o impresso de reclamacdes/sugestdes interno.

ARTIGO 32°
Divulgagado e Comunicagao

O presente regulamento esta disponivel para consulta nas rece¢des das instalagdes da sede da
CERCICA, no equipamento de Rana e no site institucional para os clientes, familias, representantes
legais partes interessadas e comunidade em geral e € assegurado o seu conhecimento pelos clientes
e familias durante o processo de candidatura bem como aos colaboradores e voluntarios no primeiro
dia de admisséo;

O presente regulamento é sempre associado ao Regulamento da Resposta especifica a que o cliente
se candidata;

Encontram-se afixados nas instalacbes da sede e do equipamento de Rana, os documentos que via-
bilizam a existéncia e o funcionamento legal da CERCICA, nomeadamente:

Copia da autorizacao de funcionamento ou da comunicacgao prévia, quando aplicavel;

Horario e periodo de funcionamento do estabelecimento;

Identificacdo do Conselho de Administracao;

Regulamento Geral;

Identificacdo da Direcédo Executiva;

Regulamentos Internos Especificos;

Identificacdo dos Diretores Técnicos;

Mapa semanal das ementas;

Indicacao da existéncia de livro de reclamacoées;

Documento comprovativo da aprovacao das medidas de autoprotegdo e de realizagdo de inspegdes regula-
res;

O precario;

Mapa dos colaboradores, respetivos horarios e mapa de férias;

) Disposicoes legais relativas a direitos e obrigacdes do sinistrado;

Indicacao de Instrumento de Regulamentacao Coletiva de Trabalho (IRCT) aplicavel;

Informacao relativa aos direitos e deveres do trabalhador em matéria de igualdade e n&o discriminagéao;
Informacédo sobre a legislagéo referente ao direito de parentalidade;

Misséo, visao e valores da organizagao;

Cadigo de Etica;
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s) Cddigo de Conduta para a Prevengcao e Combate ao Assédio;
t) Politica de Qualidade;
u) Direitos e Deveres dos Clientes.

4. Para além dos referidos no ponto anterior, sdo disponibilizados quando solicitados e no respeito pelos
principios e regras previstas na legislagao aplicavel em matéria de protegdo de dados, os seguintes docu-
mentos:

a) A minuta do contrato de prestagdo de servigos;

b) Os critérios de determinagéo da comparticipagao familiar e 0 montante maximo da mesma;

c) O valor da comparticipagao financeira da Seguranga Social nas despesas de funcionamento, quando aplica-
vel;

d) Declaragao de conformidade do sistema de gestdo da seguranga alimentar (HACCP), quando aplicavel.

ARTIGO 33°
Casos omissos

Qualquer caso omisso neste Regulamento sera resolvido conjuntamente pela Administragdo da CERCI-
CA, em conformidade com a legislacao em vigor.

ARTIGO 34°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 30 dias apds a sua aprovacgéao pela Assembleia Geral
da CERCICA.
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CERCICA REGULAMENTO INTERNO GERAL

Inovar para Incluir!

ORGANOGRAMA

Assembleia Geral
Conselho Fiscal

Conselho de Administragao

Apoio Juridico
Direcao Executiva
Marketing, Comunicacao Qualidade, Melhoria
e Projetos e Gestao Documental

Recursos
para a Comunidade Apoio a Gestéao Suporte e Logistica
e Respostas Sociais

Respostas
Empreendedoras

Recursos de Intervengao Administrativo-
para Criancas e Jovens -Financeiro

Editora CERCICA Intervengéo Precoce

CerMov

Compras

Recursos

Manutenca
Humanos TR

Centro de Recursos
para a Inclusdo

CerPlant Restauragéo

Construgdo | Recursos de Qualificagéo
e Manutengdo e Emprego
de Jardins

Transportes

Avaliagao e Orientagao
Profissional

Limpeza,
Higienizagcao
e Lavandaria

Produgao
de Plantas

Formacgao

Profissional Sistemas

de Informagéao
e Comunicagao

Acompanhamento
a Colocagao

Recursos de Capacitagao
para a Inclusao

Atividades
Terapéuticas

Atividades
Ocupacionais

Atividades
Oficinais

| Recursos de Apoio
Domiciliario e Alojamento

Servigo de Apoio
Domiciliario

Lar Residencial
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CERCICA

Inovar para Incluir!

SEDE

Rua Principal, 320-320 A, Livramento

2765-383 Estoril, Portugal

Tel.: (+351) 21 465 85 90 (chamada para rede fixa nacional)
cercica@cercica.pt

www.cercica.pt

CENTRO DE RANA

Rua Feliciano Moreira 225, 225A, 225B e 225C

2785-558 Sao Domingos de Rana, Portugal

Tel.: (+351) 21 465 89 30 (chamada para rede fixa nacional)
geral.rana@cercica.pt

www.cercica.pt




