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NORMAS DE FUNCIONAMENTO

CENTRO DE INCLUSAO SOCIAL

AMBITO DA APLICACAO
O CIS - Centro de Inclusao Social, implementado pelo Municipio de Vila Nova de Gaia, tem como

principal missdo a criacdo de valor social ao oferecer um conjunto de atividades sociais e
profissionais destinadas a adultos com deficiéncia intelectual e/ou fisica, com idade igual ou superior
a 18 anos, mas com perfil de competéncias suscetiveis de integracdo no mercado de trabalho.

Neste momento, estdo em funcionamento trés polos, o CIS de Avintes, o CIS de Canelas e o CIS de

Grijo.

ARTIGO 1.2
ENQUADRAMENTO DO CIS

O Centro de Inclusdo Social, dentro do ambito para o qual se destina, pretende desenvolver oficinas
de cariz inclusivo e social que promovam a autonomia, competéncias e capacidades dos seus
participantes.

Em todos os polos funcionam atividades diferenciadas e ajustadas aos interesses e motivagdes do
grupo de participantes. Além disso, promovem-se atividades de cariz ludico e comunitario que
incrementam praticas de participacdo civica na Comunidade envolvente aos equipamentos.

Além disso, promovem a educagdo e a formagao profissional com o intuito de dotar os participantes
de competéncias socioprofissionais que facilitem a sua integragdo no mercado de trabalho. Para este
fim, podem ser estabelecidas parcerias com entidades publicas e privadas que possam contribuir para
o sucesso do CIS, e como entidades empregadoras do nosso pubico alvo. Esta resposta prevé o
acompanhamento continuo dos beneficiarios, mesmo apds a sua integragdo no mercado de trabalho,

privilegiando a proximidade entre empregado e empregador.

ARTIGO 2.2
OBJETIVOS DAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO

1. Promover a implementagdo de medidas de apoio a deficiéncia e o respeito pelos direitos das
pessoas com deficiéncia e incapacidade e demais interessados;

2. Garantir a qualidade dos servigos ¢ a aplicagdo de regras de admissdo e de funcionamento.
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ARTIGO 3.2
OBJETIVOS DO CIS

1. Promover a qualidade de vida das pessoas com a deficiéncia e incapacidade integradas;

2. Potenciar a aprendizagem de novos conhecimentos e competéncias sociais e profissionais,
no publico-alvo e, consequentemente contribuir para a sua inclusdo social, através dos
servicos disponiveis no centro (formacao/ capacitagdo, oficina, companhia, atividades
ludicas, desportivas, empreendedoras, recreativas e desenvolvimento pessoal e cognitivo);
Criar contextos normativos que permitam a descentralizagdo da deficiéncia e incapacidade;
Desenvolver, ampliar e dinamizar a implementacdo de medidas de apoio a deficiéncia;

Prevenir e combater a exclusdo social na deficiéncia e incapacidade;

A

Sensibilizar e informar sobre a deficiéncia e/ou incapacidade com o intuito de desconstruir
preconceitos sobre a realidade da deficiéncia e incapacidade, através de agdes de
sensibilizagdo e divulgacao, dirigida aos utilizadores do CIS e a comunidade em geral;

7. Realizar levantamentos estatisticos que caracterizam a realidade e Vila Nova de Gaia, bem

como contribuir para a investigagao na area da deficiéncia e incapacidade.

ARTIGO 4.2
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Os polos do CIS funcionam de segunda-feira a sexta-feira das 9h00 as 17h00, respeitando as pausas
necessarias para as refeigdes e momentos de lazer. Os mesmos encerram aos sabados, domingos,
feriados nacionais e municipais e respetivas tolerdncias de ponto atribuidas pelo Municipio. Além
disso, no més de agosto, os polos de Canelas e Grijo encerram a sua atividade, concentrando todos

os utilizadores e equipa técnica no Polo de Avintes.

ARTIGO 5.2
SERVICOS E ATIVIDADES

Os servigos e atividades sdo destinados a todos aqueles que reinam condigdes para a sua realizagdo,
sendo que essa decisdo esta dependente da avaliagdo e do Plano Individual de Inclusdo realizado pela
equipa multidisciplinar. Consideram-se servicos e atividades no ambito do Centro de Inclusao Social,
especificamente, os seguintes:

1. Formacao e capacitagdo profissional e social;

2. Atividades de desenvolvimento de competéncias (jardinagem, agricultura, cozinha, costura,
cartonagem, transformacéo de plastico, carpintaria, artes performativas, entre outras);

3. Atividades de promogdo de bem-estar;

4. Atividades de participagdo civica e interven¢do comunitaria;
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Apoio na procura ativa de emprego e na integracao profissional;
Desporto (atividades desportivas adaptadas);

Sensibilizacdo a entidades empregadoras e & comunidade em geral, com o intuito de

desconstruir preconceitos e promover a inclusdo social plena;

N kWD

ARTIGO 6.2
DEVERES DO CIS

Respeitar as idiossincrasias dos utilizadores e promover os objetivos e a missao associados
ao centro;

Respeitar e garantir as normas de funcionamento do centro;

Assegurar o acompanhamento permanente dos utilizadores durante o horario de
funcionamento do centro;

Estabelecer parcerias, sempre que possivel, e colaborar com outras entidades, privilegiando
a rede municipal;

Certificar que o processo individual do participante esta sempre atualizado;

Manter o sigilo profissional e confidencialidade;

Proporcionar o acesso do representante legal a informagao sobre o participante;

Garantir a acessibilidade a todos os espacos do centro;

Receber reclamacdes, sugestoes e elogios;

Assegurar seguros de acidentes pessoais a todos 0s municipes participantes.

ARTIGO 7.2
DIREITOS DO CIS

Suspender, temporaria ou permanentemente, a frequéncia de participante mediante as
condi¢des ja identificadas;

Definir e calendarizar as atividades a realizar;

Organizar e promover atividades com a Comunidade que promovam a incluso;

Mediar e estimular, junto das entidades empregadoras, a apresentacdo de candidatos para
ofertas de emprego efetivas;

Mediar e acompanhar o processo de integragdo profissional dos participantes;

ARTIGO 8.2
DEVERES DO PARTICIPANTE

Ser assiduo e pontual,

Respeitar as regras de funcionamento constantes neste documento;
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3. Respeitar todos os colaboradores e colegas, principalmente na sua diversidade e integridade
fisica;

4. Informar previamente sobre as possiveis faltas e justificar as mesmas, por escrito, no prazo

de trés dias;

Conservar todos os equipamentos, materiais ¢ espagos disponibilizados;

Participar ativamente nas atividades definidas e calendarizadas;

Analisar e cooperar nos procedimentos necessarios para a integragao laboral;

=N W

Cumprir os horarios e o programa estabelecidos.

ARTIGO 9.2
DIREITOS DO PARTICIPANTE

1. Serrespeitado nas suas idiossincrasias, assegurando a sua dignidade nos diferentes dominios:
cultura, raca, etnia, religido, idade, género, orientacdo sexual, orientagdo politica,
nacionalidade, deficiéncia e outras;

Seguro de acidentes pessoais;

Dar a sua opinido, sugerir ou reclamar, contribuindo para a melhoria do servigo prestado;

Ter acesso ao seu processo individual;

wok wD

Ser informado ou esclarecido sobre qualquer assunto relacionado com as normas de

funcionamento;

6. Acessibilidade a todos os espacos do centro;

7. Usufruir de um ambiente estimulante e criativo;

8. Receber meios de formacao e de desenvolvimento cientifico, cultural, tecnologico, social e
humano;

9. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual

(RGPD);

10. Participar ativamente nas atividades do CIS;

ARTIGO 10.°
PROCESSO DE ADMISSAO

A avaliagdo do processo de admissdo € realizada por uma equipa multidisciplinar com competéncias
para efetuar a gestdo e a selegdo dos/as candidatos/as, segundo as normas definidas. O periodo de
candidatura decorre durante todo o ano, nas instalagdes do CIS no qual o candidato pretende integrar

e dentro do horario de funcionamento (Horario: segunda-feira a sexta-feira das 9h00 as 17h00).
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ARTIGO 11.¢@
REQUISITOS DE ADMISSAO

A admissdo dos participantes obriga ao cumprimento, ndo cumulativo, dos seguintes requisitos

1.
2.

¥ © 2 ok

Residir no Municipio de Vila Nova de Gaia;

Ter idade igual ou superior a 18 anos de idade;

Apresentar diversidade funcional ligeira, intelectual e/ou fisica, e/ou incapacidade
permanente ou temporaria superior a 60%;

Apresentar autonomia nas Atividades de Vida Diérias;

Evidenciar perfil e competéncias que permitam a integragdo laboral;

Ter facilidade nas relagdes interpessoais;

Percecionar e compreender regras ¢ atividades;

Ter capacidade de planeamento/organizaga@o das tarefas diarias;

Apresentar risco ou indicios de exclusdo social, mediante apresentagdo de relatério social

elaborado por Técnico Gestor do Processo;

. Apresentar condigdes pessoais e sociais para a frequéncia do CIS;

11.

Acordo sobre o Plano Individual de Inclusdo, desenhado pela equipa do CIS, entre a mesma,

participante e respetiva familia;

Em casos excecionais e devidamente ponderados, mediante parecer da equipa multidisciplinar e

aprovagao do Municipio de Vila Nova de Gaia, poderdo ser selecionados utilizadores que nao

cumpram os pressupostos acima descritos.

ARTIGO 12.2
CANDIDATURA

O processo de candidatura obedece aos seguintes tramites:

8.

A instru¢do da candidatura deve ser formalizada mediante preenchimento do formulério de

admissao e da entrega dos seguintes documentos:

e (Copia do cartdo de cidaddo da pessoa com deficiéncia e do representante legal (caso se
aplique);

e (Copia da Sentenga judicial que determine acompanhante (caso exista).

e (Copia do certificado de habilitagdes;

e (Copia do boletim de vacinas;

e (opia de atestado de incapacidade multiusos (caso exista).

e (Copias documento médico atualizado (Gltimos 6 meses) que comprove a condicdo de
saude;

e (Certificado do Registo Criminal (caso se justifique);
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Apos recegdo da candidatura devidamente instruida, € realizada entrevista individual de
avaliacdo ao/a candidato/a pela equipa técnica, com a presenga de um familiar ou
responsavel legal;

Caso o parecer da equipa técnica seja favoravel a admissdo, o participante iniciara a
frequéncia, pelo periodo experimental de 45 dias, de forma a avaliar as suas competéncias e
perfil para a integracdo no mercado de trabalho e desenho do Plano de Intervencéo
Individual. Este periodo experimental carece de consentimento informado dos proprios e/ ou
representantes legais e dara origem a um relatoério de competéncias e desenho de Plano
Individual de Inclusdo, a ser elaborado pela equipa técnica. A decisdo de ndo admissdo
definitiva ¢ comunicada, por escrito, ao longo do periodo experimental.

A admiss@o ¢ considerada definitiva se, no término dos 45 dias, se verificar que o/a
candidato/a retine todas as condigdes que tornem possivel um adequado relacionamento
interpessoal, a necessidade de aprofundar competéncias e a integragdo futura no mercado de
trabalho. Neste momento, deve ser assinado acordo escrito, entre os intervenientes, sobre o

Plano Individual de Inclusdo a desenvolver com o participante

ARTIGO 13.2
CRITERIOS DE SELECAO

A selecdo ¢ constituida pelos seguintes critérios e ponderagoes:

1.

2
3.
4

Risco de exclusdo social - 2 pontos
Estrutura familiar (idade dos cuidadores, desgaste emocional) - 1 ponto
Adequacao do perfil a resposta apresentada - 1 ponto

Avaliacdo Psicoldgica - 1 ponto

Em caso de empate, ¢ considerado o seguinte critério e ponderagdo, pela seguinte ordem:
1.
2.

Valorizagdo dos critérios 1 e 3

Existéncia de candidaturas anteriores

ARTIGO 14.@
LISTA DE ESPERA

Quando a admissao nao for possivel, no imediato, o candidato passara a constar em lista de espera,

com a respetiva ponderagdo atribuida na entrevista multidisciplinar.

A frequéncia do periodo experimental so inicia caso exista disponibilidade de integragdo, de forma

ando gerar expectativas infundadas nos candidatos.
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ARTIGO 15.¢2
PROCESSO INDIVIDUAL

Cada utilizador admitido tem obrigatoriamente um processo individual, o qual contempla:
1. Formulario de admissdo e respetivos documentos exigidos;

Consentimentos informados (deslocagdes, imagem ou outros);

Copia de relatorio médico sempre atualizado (6 meses);

Copia da sentenga judicial que designe acompanhante (caso exista)

Plano Individual de Inclusao;

AN

Registo atualizado de cuidados a ter ao nivel da saude (prescri¢do médica e posologia da
medicagdo);
7. Registo de diligéncias e evolugdo;

8. Outros que se considerem pertinentes;

ARTIGO 162
UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTOS ELETRONICOS

Nao sera permitido o uso de equipamentos eletronicos, pessoais, durante a realizacdo das atividades.

ARTIGO 17¢
SAIDAS

As saidas ao exterior terdo de ser previstas e comunicadas no plano de atividades. Os participantes
deverdo ser acompanhados pela equipa técnica, sendo que ndo serdo permitidas auséncias de outra
ordem, exceto situagdes devidamente justificadas e do conhecimento da pessoa responsavel e equipa

técnica.

ARTIGO 18.2
FALTAS

Todas as faltas deverdo ser comunicadas e devidamente justificadas, por escrito e nos trés dias

seguintes. A auséncia por periodos superiores a 10 dias pode implicar a cessacao da frequéncia.

ARTIGO 19.°
SAUDE

1. O acompanhamento e vigilancia médica ¢ da inteira responsabilidade dos familiares e/ou
representante legal.

2. A medicagdo ¢ administrada segundo a prescri¢do/declaragdo médica ou por solicitagdo, por
escrito e assinada, pelos familiares ou representante legal.

3. Quando um utilizador adoecer e por razdo de seguranga e preservacao da saude de todos os

utilizadores e funciondrios, sera afastado temporariamente do centro, sendo que sé podera
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regressar com a declaracdo médica a comprovar a inexisténcia de qualquer doenca
contagiosa.

Em situacdes de acidente grave, doenca repentina ou crise ocorrida no centro, o participante
sera encaminhado ao INEM para avaliacdo e triagem. Em caso de necessidade de
acompanhamento hospitalar compete a familia e/ou representante legal acompanhar o

participante:

ARTIGO 20.¢
CESSACAO DA FREQUENCIA

A frequéncia do CIS cessa quando se verifique uma das seguintes situacdes:

1.

Comportamentos desajustados que promovam a inseguranga € ponham em causa a
integridade de profissionais e demais participantes. Neste caso, as ocorréncias serdo
redigidas a escrito ¢ comunicadas, no maximo de duas. Se a situacdo se mantiver, mais de
duas, a decisdo da cessagdo da frequéncia, seja temporaria ou definitiva, € comunicada, por
escrito, e produz efeitos no prazo maximo de 5 dias.

Incumprimento e/ou desrespeito por técnicos e pelas regras constantes neste documento.
Neste caso, as ocorréncias serdo redigidas a escrito € comunidades no maximo de duas. Se a
situacdo se mantiver decisdo da cessacdo da frequéncia, seja temporaria ou definitiva, &
comunicada, por escrito, e produz efeitos no prazo maximo de 5 dias.

Auséncia e faltas, injustificadas, por periodos superiores a 10 dias. Nestes casos, a situacdo
devera ser avaliada pelo Servico de Atendimento e Acompanhamento Social de forma a
acautelar que a pessoa se encontra bem e sem necessidades de apoio social. Apds essa
avaliag@o, a decisdo da cessagdo da frequéncia, seja temporaria ou definitiva, € comunicada,
por escrito, e produz efeitos no prazo de 5 dias.

Em caso de alteragdo das condigdes em que se baseou a admissd@o do utilizador,
nomeadamente pelo agravamento das condi¢des psiquicas e fisicas do utilizador, sendo que
a decisdo deve ser tomada mediante parecer da equipa multidisciplinar ¢ aprovagdo do
Municipio de Vila Nova de Gaia. A decisdo da cessagdo da frequéncia, seja temporaria ou
definitiva, ¢ comunicada, por escrito, € produz efeitos no prazo de 5 dias.

Em caso de recusa de integracdo laboral, quando a oferta seja decorrente da frequéncia do
CIS. Neste caso, a recusa devera ser fundamentada, por escrito, ¢ comunicada no maximo
de trés dias. Esta comunicagdo sera alvo de apreciagdo e parecer da equipa multidisciplinar
e aprovagdo do Municipio de Vila Nova de Gaia. Se a recusa ocorrer, sem fundamento, a
decisdo da cessagdo da frequéncia, seja temporaria ou definitiva, € comunicada, por escrito,

e produz efeitos no prazo maximo de 5 dias.
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ARTIGO 21.¢@
ALTERACOES DO REGULAMENTO

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento dos
polos, resultantes da avaliacdo dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria
continua.

As alteragdes serdo comunicadas aos utilizadores e familiares/ representantes legais com uma

antecedéncia de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

ARTIGO 22.2
RECLAMACOES, SUGESTOES E ELOGIOS

Nos termos da legislagio em vigor, o Municipio de Vila Nova de Gaia possui um livro de
reclamagdes. No entanto, a apresentagdo de uma reclamacao, sugestao ou elogio podera ser realizada
por diferentes vias, nomeadamente: correio eletronico, telefone, correio e pessoalmente através do
preenchimento do livro disponivel para o efeito que podera ser solicitado no Gabinete de

Atendimento ao Municipe, sempre que pretendido.

ARTIGO 23.@
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas tendo em conta a legislagdo/normativos em

vigor sobre a matéria em causa.

ARTIGO 24.2
ENTRADA EM VIGOR

As presentes Normas de Funcionamento entram em vigor imediatamente apos a sua aprovacao.
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