CERCIOEIRAS

COOPERATIVA DE EDUCAGAO E REABILITAGAO
DE CIDADAOS COM INCAPACIDADE, CRL

Regulamento Interno

Banco Equipamentos e Tecnologias de Apoio (BETA)

Integrar a Diferenca, Construir a IncluséGo




REGULAMENTO INTERNO
C07-04 - BANCO DE EQUIPAMENTOS E TECNOLOGIAS DE APOIO

o
DATA APROVACAO
CERCIOEIRAS 27/03/2026 Assembleia Geral de
Cooperadores

Revisoes

Revisto e Aprovado em Assembleia Geral de Cooperadores de 15/11/2012
Revisto e Aprovado em Assembleia Geral de Cooperadores de 20/11/2017
Revisto e Aprovado em Assembleia Geral de Cooperadores de 04/04/2024
Revisto e Aprovado em Assembleia Geral de Cooperadores de 27/03/2026



REGULAMENTO INTERNO
C07-04 - BANCO DE EQUIPAMENTOS E TECNOLOGIAS DE APOIO

[
DATA APROVAGCAO
CERCIOEIRAS 27/03/2026 Assembleia Geral de
Cooperadores
indice
CAPITULO | = DiSPOSICORS GRIAIS.......ovrreseeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeeceeeeseseeee e se e seeeeesseeeeeeeeee e 1
CAPITULO Il = Org&0S @ ESErULUE @M GEIAl ......ooooooeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeceeeeeeseee e 2
CAPITULO Tl = RECUISOS ..o ssesssissssessses e 3
CAPITULO IV — Estrutura @ OrganizaCao dOS SEIVICOS.......oooooooooocccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeceeeeeeeeeeeeeeeesesses oo 4
CAPITULO V = DiIF@It0S € DEVEIES ...oooooeeeeeoeoeeeeeeeeeeeeeee oo 7
CAPITULO VI = DISPOSICBES FINGIS ..ovvvereeeeeeeeeeeeeeee e seeceeeeeseseseeeeeseee e eseceeesessseeeeeeeeee s 8



REGULAMENTO INTERNO
C07-04 - BANCO DE EQUIPAMENTOS E TECNOLOGIAS DE APOIO

o)
‘ DATA APROVACAO
CERCIOEIRAS 27/03/2026 Assembleia Geral de
Cooperadores

CAPITULO | - Disposicoes Gerais

ARTIGO T°— DENOMINACAO E LOCALIZACAO

1. A CERCIOEIRAS — Cooperativa de Educacao e Reabilitacdo de Cidadaos com Incapacidade, CRL, é
uma Cooperativa de Solidariedade Social e Utilidade Publica, com sede na Rua 7 de Junho n.° 57,
2730-174 Barcarena.

2. O Banco de Equipamentos e Tecnologias de Apoio, adiante designado por BETA, é um Servico da
CERCIOEIRAS e ndo tem personalidade juridica autbnoma.

3. O BETA é um Servico de aluguer, a precos sociais, de produtos de apoio a pessoas com
incapacidade, temporaria ou permanente, que facilita a satisfagdo das suas necessidades basicas
e/ou atividades da vida diaria, de forma o mais autbnoma possivel e em seguranca.

4. Entende-se por produto de apoio, qualquer instrumento, equipamento ou sistema técnico usado
por uma pessoa com incapacidade, especialmente produzido ou disponivel, que previne, compensa,
atenua ou neutraliza a limitagdo funcional ou de participagao.

5. O BETA opera na sede da CERCIOEIRAS e tem um espago para armazenamento de produtos de
apoio na Rua Instituto Conde Agrolongo, n.° 45, 2770-082 Pago de Arcos.

ARTIGO 2° - VISAO, MISSAO E VALORES DA CERCIOEIRAS

1. A VISAO da CERCIOEIRAS é ser “uma Organizacdo de exceléncia e de referéncia na construcéo de
uma sociedade inclusiva”.
2. A CERCIOEIRAS tem como MISSAO “integrar, educando, reabilitando e cuidando, ao longo da vida,
os Clientes e suas familias, com exceléncia e sustentabilidade”.
3. A CERCIOEIRAS pauta-se pelos seguintes VALORES:
a. Respeito pela Pessoa: pautar a conduta por principios éticos de cordialidade, responsabilidade,
privacidade e confianca na relagdo com as Partes Interessadas;
b. Espirito de Equipa: trabalhar em conjunto e de forma coesa, comprometidos com o
desempenho coletivo em direcdo a um objetivo comum, criando um ambiente de trabalho
positivo;
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c. Responsabilidade Social: contribuir voluntariamente para uma sociedade mais justa e para um
meio ambiente mais sustentavel, proporcionando uma melhoria na qualidade de vida das
pessoas;

d. Integridade: atuar com ética, honestidade e transparéncia para todas as Partes Interessadas da
Organizacao, mantendo a reputagdo corporativa;

e. Inovagdo: permanente abertura a mudanca, intervindo com criatividade e flexibilidade,
promovendo o progresso e desenvolvimento da Organizacao alinhada com a sua Visdo e
Missao;

f. Resiliéncia: antecipar e responder a mudancas rapidas, desafios e adversidades, adaptando-se
as novas circunstancias e mantendo a competitividade sustentavel.

ARTIGO 3°— OBJETIVOS

1. O BETA tem como objetivo geral promover a igualdade de oportunidades, minimizando os fatores
geradores de exclusdo através do aluguer de produtos de apoio, a preco social.
2. O BETA tem como objetivos especificos:
a. Minimizar dificuldades de mobilidade;
b. Promover a melhoria e seguranca na prestacao de cuidados por terceiros;
c.  Contribuir para uma melhor integracdo das pessoas com incapacidade nas diversas areas da
sociedade;
d. Aumentar a autonomia e seguranca na realizacdo das atividades da vida diaria;
Reduzir as dificuldades econdmicas dos cidaddos em situacdo de dependéncia e suas familias.

CAPITULO Il - Orgaos e Estrutura em Geral

ARTIGO 4° — ENUMERACAO E NATUREZA DOS ORGAOS

1. A CERCIOEIRAS é composta, de acordo com os seus Estatutos, pelos seguintes Orgéos Sociais:
a. Assembleia Geral de Cooperadores;
b. Conselho de Administracao;
c. Conselho Fiscal.

2. O Conselho de Administracdo é o 6érgao de administracao e representacao da CERCIOEIRAS.
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3. A estrutura organizacional da CERCIOEIRAS esta representada no Organograma constante do
Anexo | do Regulamento Interno Geral.

ARTIGO 5° — NOMEACAO DO RESPONSAVEL DE SERVICO

A nomeagdo do titular de Responsavel de Servico é feita pelo Conselho de Administracao da
CERCIOEIRAS, sob proposta da Direcdo-Geral.

CAPITULO Ill - Recursos

ARTIGO 6°— RECEITAS DO BETA

1. Sado receitas do BETA as que resultarem do desenvolvimento da sua atividade, nos termos da
legislagdo em vigor e dos protocolos estabelecidos, nomeadamente:

a. As verbas correspondentes ao pagamento do aluguer de produtos de apoio de acordo com a
tabela em vigor;

b. Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua atividade ou da utilizacdo de bens que lhe
estdo adstritos e de patrocinios;
c. O pagamento do transporte e montagem dos produtos de apoio.

ARTIGO 7°— PAGAMENTOS E COBRANCAS

1. O aluguer de um produto de apoio através do BETA pressupde o pagamento de uma mensalidade.
A mensalidade do aluguer é liquidada até ao dia 8 (oito) do préprio més.

3. O pagamento sera efetuado por transferéncia bancaria, cheque a ordem da CERCIOEIRAS,
pagamento automatico ou em numeréario entregue nos Servicos Administrativo e Financeiro da
CERCIOEIRAS.

4. O valor devido pelo aluguer de um produto de apoio, iniciado na segunda quinzena de um dado
més, corresponde a 50 (cinquenta) % do valor de uma mensalidade e devera ser liquidado no
momento da entrega do equipamento.

5. O valor devido pelo aluguer de um produto de apoio, devolvido na primeira quinzena de um dado
més, corresponde a 50 (cinquenta) % do valor de uma mensalidade e esta dependente de pré-aviso
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da intencao de cessar o aluguer, até ao Ultimo dia Util do més anterior ao da intengdo de devolugao,
comunicado ao Responsavel de Servigo ou aos Servicos Administrativo e Financeiro.

6. A falta de pagamento da mensalidade num periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias
consecutivos, sem qualquer justificacao por parte do Cliente, sera motivo de suspensao ou cessagao
do servico, reservando-se a Organizacao ao direito de recolher o produto de apoio.

ARTIGO 8°— RECURSOS HUMANOS

1. A prestacdo de servico do BETA ¢ assegurada pela seguinte equipa:
a. Responsavel de Servico;
b. Oficial de Manutencao;
c. Servicos Administrativo e Financeiro;
d. Servicos Gerais.

CAPITULO IV - Estrutura e Organizacio dos Servicos

ARTIGO 9°— SERVICOS A PRESTAR AOS CLIENTES

1. O BETA disponibiliza os seguintes servicos aos Clientes:
a. Aluguer de produtos de apoio a precos sociais;
b. Venda de produtos de apoio, quando o seu aluguer for de longa duracao, entendendo-se por
longa duracao, um periodo superior a 2 (dois) anos;
c. Transporte e montagem dos produtos de apoio no domicilio;
Apoio técnico na area de manutencéo.

ARTIGO 10° — HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O BETA encontra-se em funcionamento de 22 a 62 feira entre as 08H30 e as 17H30. Encerra aos
sabados, domingos e feriados (municipal e nacionais).

2. Anualmente, o Conselho de Administracdo comunica a deliberacdo de periodos de encerramento
(por exemplo, Carnaval, Pascoa, agosto, Natal).

3. Os Servicos Administrativo e Financeiro encontram-se em funcionamento todos os dias Uteis entre
as 08H30 e as 17H30.
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ARTIGO 17°— CANDIDATURA

1. A referenciagdo do Candidato pode ser feita pelo préprio, pelos seus familiares, cuidadores
informais, Responsaveis Legais e/ou por entidades comunitarias.

2. O pedido é analisado pelo Responsavel e Servico, que avalia a possibilidade de realizar o aluguer
do produto de apoio e, caso ndo seja possivel dar resposta, encaminha o Candidato para outras
respostas na comunidade.

ARTIGO 72°— GESTAO DA LISTA ESPERA

1. A Lista de Espera assegura a gestdo das candidaturas caso o produto de apoio ndo se encontre
disponivel e o Candidato manifeste interesse em aguardar por essa disponibilidade.
a. A permanéncia do Candidato em Lista de Espera esta sujeita a manifestacdo de interesse
quinzenal.
2. A ordenacdo da Lista de Espera respeita o critério de antiguidade da data de candidatura por
produto de apoio.
3. Sdo critérios de exclusdo da Lista de Espera:
a. A confirmacao de resposta por outro servico na comunidade;
b. A falta de manifestacdo de interesse quinzenal;
c. A desisténcia do Candidato (comunicada por escrito, telefone ou e-mail para
fatima.vieira@cercioeiras.pt);
d. Falecimento do Candidato.

ARTIGO 13°— ADMISSAO

1. A admissdo no Servico esta dependente do agendamento de uma entrevista com o Responsavel de
Servico e o Cliente e do acordo sobre o local de levantamento do produto de apoio solicitado.
2. O Candidato deve apresentar os seguintes documentos:
a. Documento de Identificacdo pessoal e do seu Representante Legal (quando aplicavel);
b. Cartdo de Saude da entidade pela qual recebe assisténcia médica;
c. Documento do Regime Juridico do Maior Acompanhado (quando aplicavel);
d. Documentos para efetuar o célculo de Comparticipacao Familiar;
e. Relatdrio clinico que certifique a Deficiéncia Intelectual e/ou relatério de equipa multidisciplinar
gue ateste para a sua situacao fisica, psiquica e social, com data inferior a 1 (um) ano;
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f. Atestado de Incapacidade Multiusos;

g. Boletim de vacinas atualizado segundo o Plano Nacional de Vacinagdo.
3. Sdo procedimentos de admissao:

a. O agendamento de entrevista com o Candidato ou seu Representante Legal;
O preenchimento da Ficha de Dados de Cliente;
A celebragdo do Termo de Responsabilidade;

o o o

A entrega do Folheto de Funcionamento do Servico.
ARTIGO 14°— PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. O BETA deve organizar um processo individual por Cliente, do qual conste:
a. Ficha de Dados de Identificacao do Cliente;
b. Termo de Responsabilidade assinado e datado por ambas partes;
c. Documento Comprovativo do Transporte de Bens Pertencentes ao Ativo Imobilizado (se
aplicavel);
d. Registos de contatos (se aplicavel);
e. Adenda ao Termo de Responsabilidade (se aplicavel).
2. O processo individual do Cliente é confidencial e de acesso restrito nos termos da legislagdo
aplicavel.

ARTIGO 15°— CESSACAO DO ALUGUER E DEVOLUCAO DO PRODUTO DE APOIO

1. O Cliente devera contactar com o Responsavel do Servico para agendar o local e a data de
devolucao do produto de apoio que tem alugado.

2. Os produtos de apoio deverao ser devolvidos em bom estado de conservagdo e apds liquidacdo
dos valores em divida.

3. Sempre que se verifigue que o produto de apoio se encontra danificado devido ao mau
manuseamento ou ma utilizacdo, o Cliente tera de liquidar o custo real do mesmo, ficando o referido
produto de apoio na pose do Cliente.

4. A prestacdo de servico pode cessar nas seguintes condicées:

a. Iniciativa do Cliente (ou do seu Representante Legal);
b. Incumprimento do presente Regulamento;
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ARTIGO 16° | AQUISICAO DO PRODUTO DE APOIO

Para o efeito, € celebrado um Termo de Aquisicao de Produto de Apoio, ndo tendo, a partir da data

de assinatura do mesmo, a CERCIOEIRAS qualquer responsabilidade pela sua manuten¢do ou

substituicao, em caso de avaria.

CAPITULO V - Direitos e Deveres

ARTIGO 17°— DIREITOS DOS CLIENTES

1. Constituem Direitos do Cliente (e seu Representante Legal):

-0 aon oo

Alugar produtos de apoio em perfeitas condi¢bes de utilizacao;

Receber assisténcia técnica no domicilio;

Ter acesso aos Regulamentos Geral e Especificos da CERCIOEIRAS;

Ter acesso a informacdo sobre alteracdes de funcionamento;

Aceder a toda a informacdo que Ihe diga respeito;

Avaliar, direta ou indiretamente, a prestacdo dos servicos de que usufrui na CERCIOEIRAS.

ARTIGO 18°— DEVERES DOS CLIENTES

1. Constituem Deveres do Cliente (e seu Representante Legal):

a.

Cumprir o presente Regulamento e o Regulamento Geral, bem como as decisdes do Conselho
de Administracao sobre o funcionamento da CERCIOEIRAS;

Respeitar o Termo de Responsabilidade celebrado com a CERCIOEIRAS;

Prestar, direta ou indiretamente (por via familiar, ou Representante Legal) as informacdes
necessarias sobre si;

Entregar na CERCIOEIRAS, atempadamente, todos os documentos que lhe sejam solicitados
para efeitos de constituicdo do processo individual;

Respeitar os Colaboradores e Voluntarios da CERCIOEIRAS no desempenho das suas funcdes;
Informar a CERCIOEIRAS acerca de altera¢cdes de domicilio e de contactos;

Cuidar zelosamente dos produtos de apoio alugados e que se encontrem a sua
responsabilidade;

Devolver os produtos de apoio a partir do momento em que deixam de ser necessarios.
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CAPITULO VI - Disposicoes Finais

ARTIGO 19° — DIVULGACAO E COMUNICACAO

O presente Regulamento esta disponivel, para consulta, afixado na Secretaria e na UR, na sede da
CERCIOEIRAS e em www.cercioeiras.pt.

Encontram-se afixados, nas instalagdes da sede, os documentos que viabilizam a existéncia e o
funcionamento legal da CERCIOEIRAS, nomeadamente:

a. Copia do alvara de licenciamento;

Missao, Visao e Valores da Organizagao;

Identificacdo da Direcdo-Geral;

Identificacdo das Dire¢des Técnicas e Coordenacdes das Respostas Sociais e Servicos;

Politica da Qualidade;

Regulamento Interno Geral;

Regulamentos Especificos das Respostas Sociais e Servicos;

S@e o a0 o

Divulgacao da existéncia do Livro de Reclamacées;
Publicitacao dos apoios financeiros do Instituto de Seguranca Social, I.P;

j. Mapa dos Colaboradores, respetivos horarios e mapa de férias;
k. Horario de funcionamento;
l. Ementa semanal.

ARTIGO 20° — DIREITO A RECLAMACAO E A SUGESTAO/ELOGIO

Os Clientes tém o direito de reclamar sobre qualquer situagdo que as afete diretamente. Podem
fazé-lo  informalmente, apresentando  reclamacdo verbal ou via e-mail para
qualidade@cercioeiras.pt, ou formalmente, através de impresso do Procedimento Interno de
Tratamento de Reclamacgdes ou via Livro de Reclamagdes. Em conformidade com a legislacao
aplicavel, encontra-se afixado em local visivel a existéncia do Livro de Reclamacdes, que devera ser
solicitado na Secretaria na sede da CERCIOEIRAS sempre que desejado, ou na UR fora do horario
de funcionamento da primeira.

O mesmo direito se Ihes assiste no que respeita a apresentacao de sugestdes ou elogios, podendo
utilizar para tal o Formulario de Sugestdo ou o envio por e-mail para qualidade@cercioeiras.pt.
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ARTIGO 21°— AVALIACAO DO GRAU DE SATISFACAO

1. Anualmente, os Clientes sdo convidados a avaliar o seu grau de satisfagdo com a prestacao do
servico, através do preenchimento de um questionario;
O preenchimento deste questionario € anénimo;

3. A devolugdo deste questionario preenchido é feita através de um envelope selado (fornecido pela
CERCIOEIRAS) ou através de resposta a questionario online enviado por e-mail.

4. Os Clientes tém o direito a ter conhecimento dos resultados da avaliagdo do grau de satisfacao.

ARTIGO 22° — RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE

A CERCIOEIRAS respeita as parcerias estabelecidas com as entidades envolvidas nos diversos processos,
nomeadamente o Instituto da Seguranca Social, I.P., o Ministério da Educacéo, Ciéncia e Inovagdo, o
Ministério da Saude, as Autarquias, os Servicos Locais de Saude e de Educagdo, outras Organiza¢des
Ndo-Governamentais, Entidades Patrocinadoras e outras entidades que acrescentam valor as
intervencdes da CERCIOEIRAS.

ARTIGO 23°— CAS0Ss OMisSOS E DisPosICOES COMUNS

Qualquer caso omisso neste Regulamento sera resolvido conjuntamente pelo Conselho de
Administragdo e pela Direcao-Geral da CERCIOEIRAS, em conformidade com a legislacdo em vigor.

ARTIGO 24°— ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor no prazo de 30 dias consecutivos apos a sua aprovagao pela
Assembleia Geral de Cooperadores da CERCIOEIRAS.
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