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CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2
AMBITO DE APLICACAO
A APCV - Associagdo de Paralisia Cerebral de Viseu pessoa coletiva n.° 506 807 720 doravante
designada de estrutura com acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro de Atividades
Ocupacional Il celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 01-09-2012, rege-se
pelas seguintes normas.

NORMA 2.2
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Centro de Atividades Ocupacionais Il € uma resposta que consiste na intervengéo através de
atividades ocupacionais com a finalidade de proporcionar as pessoas com deficiéncia atividades que
Ihes permitam uma valorizacédo pessoal e integracdo social. As atividades ocupacionais visdo manter a
pessoa com deficiéncia mais grave ativa e interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico, emocional e
social e regem-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei 18/89 de 11 de Janeiro;

b) Despacho Normativo 52/SESS/90;

c) Portaria n® 432/2006 de 3 de Maio.

d) Protocolo de cooperacéo em vigor;

e) Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede da CNAAPAC,;

f) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. Sao destinatarios do Centro de Atividades Ocupacionais |l pessoas com deficiéncia grave, com idade
igual ou superior a 16 anos, cujas capacidades nao permitam, temporariamente ou
permanentemente, o exercicio de uma atividade produtiva. A estrutura visa proporcionar aos clientes:
a) A realizacéo de atividades uteis ou estritamente ocupacionais;
b) O apoio técnico permanente nos planos fisicos, psiquico e social;
c) A participacdo em ages culturais, gimnodesportivas e recreativas.
2. Sao objetivos do Centro de Atividades Ocupacionais Il:
a) Assegurar o atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de
cada cliente;
b) Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos clientes;
c) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
d) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora
de servigos;
e) Promover a participacéo ativa dos clientes e/ou, se inaptos, dos seus tutelados, ao nivel das
atividades que o equipamento ao longo do ano venha a desenvolver;
f) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes;
g) Promover a dignidade das pessoas e oportunidades para a estimulagdo da meméria do respeito
pela historia, cultura e espiritualidades pessoais e vontades conscientemente expressas;
h) Promover estratégias de manutencao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia
do autocuidado e da auto estima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atencgéo o estado de salude e recomendagdes médicas de cada cliente,;
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i) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar,
i) Promover os contatos sociais e potenciar a integragéao social.

.

NORMA 4.2
SERVICOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. O Centro de Atividades Ocupacionais |l assegura a prestacéo dos seguintes servigos:
a) Apoio de fisioterapia,
b) Apoio de psicologia;
c) Apoio social;
d) Apoio de terapia ocupacional;
e) Apoio de transporte (encargo adicional na comparticipacdo mensal);
f) Apoio na alimentacéo de acordo com as necessidades dos clientes, respeitando as prescri¢cbes
meédicas;
g) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria.
2. O Centro de Atividades Ocupacionais Il realiza ainda as seguintes atividades:
a) Ocupacionais:
- Expresséo plastica
- Tapecaria
- Snoezelen
b) Complementares:
- Equitacéo terapéutica
- Equitagédo desportiva adaptada
- Desporto (ginasio e piscina)
- Din&mica de grupo
- Interacao social
- Recreativas e lazer
- Boccia Recreativo
- Expressdo Dramatica

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 5.7 }
CONDICOES E CRITERIOS DE ADMISSAO
1. Sado condigdes de admissao neste estabelecimento/servico:
a) Ter idade igual ou superior a 16 anos;
b) Ter paralisia cerebral, doencgas neurolégicas afins e outras;
c¢) Sem enquadramento no ambito de qualquer medida de politica de emprego vigente;
d) Residir no concelho de Viseu e outros limitrofes desde que existam condi¢cbes para assegurar o
seu transporte diario.
2. Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:
a) Grau de adequacdo da resposta as necessidades e expectativas do cliente-2.5
b) Residéncia no concelho de implantacdo da organizagao-2.2
c¢) Vulnerabilidade econémica e social-2.0
d) Frequéncia de outras respostas da organizacao-1.5
e) Antiguidade da inscrigdo-1.3
f) Cliente encaminhado pelos Servicos da Seguranga Social-0.5
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NORMA 6.7
INSCRICAO / CANDIDATURA

. Para efeitos de candidatura, o candidato devera candidatar-se através-do preenchimento de uma
ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo de candidato, devendo fazer prova das
declaracbes efetuadas mediante a entrega de codpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade do candidato;

b) Cartdo de Contribuinte do candidaio;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguran¢a Social do candidato;

d) Cartao de Cliente dos servicos de salude ou de subsistemas a que o candidato pertenca;

e) Boletim de vacinas atualizado e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do candidato
e que comprove a inexisténcia de doencas infectocontagiosas;

f) Atestado médico de incapacidade multiusos:

g) Comprovativo do agregado familiar;

h) Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar (declaragéo de IRS ou
documento equiparavel, recibos de vencimento/pensdes/abonos, faturas com medicagao de
doenca crénica e despesas com habitacdo);

i) Declaragao de atribuicao da tutoria.

. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverado ser
entregues nos servigos administrativos de 2. a 6.7 feira entre as 9h00 e as 17h00, com exceg¢ao dos
documentos solicitados na alinea e), g), h) e i), que podem ser entregues no ato de admisséo.

. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta, devendo os mesmos serem apresentados no prazo de 30 dias.

NORMA 7.2
ADMISSAO

. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pelo diretor técnico da estrutura,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justifique. A proposta acima referida
€ baseada num relatério social que tera em consideracéo as condigbes e critérios para admisséo,
constantes neste regulamento;

. E da competéncia da Dire¢do, ou em quem ela delegar através de Ordem de Servigo, a deciséo sobre

0 processo de admissao;

Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias;

. Apods decisdo da admissao do candidato proceder-se-a a abertura de um processo individual que tera
como objetivo permitir o estudo e diagnéstico da situagao, assim como a definicdo, programacéo e
acompanhamento dos servigos a serem prestados;

. Em situagbes de emergéncia a admissao sera feita a titulo provisorio com parecer do Diretor Técnico

e na Direcéao/elemento com poderes para admitir, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes

situacdes. No ato de admissao é devido o pagamento da 1* mensalidade e a obrigatoriedade de

inscricdo como soécio da organizacgéo;

Os candidatos que retinam as condi¢des de admissédo, mas que nao seja possivel a sua admissao,
por inexisténcia de vaga, ficam inscritos € o seu processo arquivado em pasta propria a que
denominamos de lista de espera. Esta situagdo sera comunicada ao candidato através de carta,
contato telefénico ou via email.

NORMA 8.2
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES
. O acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptacdo de servigos prestados a cliente;

b) Apresentacéao da equipa prestadora das atividades e servigos;

c¢) Reiteracéo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo
de servico, contidos no presente regulamento;
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d) Caso existam, realizagdo do inventario dos bens do cliente;

e) Definigdo e conhecimento dos espagos e equipamentos;

f) Elaboracéo ap6s 30 dias do relatédrio final sobre o processo de integragao e adaptagao do cliente,
que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente.

2. Se, durante este periodo, o cliente nio se adaptar deve ser realizada uma avaliagao do programa de

1.

2.

W N

acolhimento inicial identificando as manifestagées e fatores que conduziram a inadaptacao do cliente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengéo. Se
a inadaptacéo persistir &€ dada a possibilidade quer a Instituicdo quer ao cliente de rescindir o contrato.

NORMA 9.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

Do processo individual do cliente consta:

a) ldentificacao e contacto do cliente;

b) Data de inicio da prestagéo de servigos,

c) ldentificacdo do contacto do familiar;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificacéo da situacao social,

f) Processo de saude;

g) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

h) Programa e Relatério de Acolhimento;

i) Plano Individual,

j) Registo de servigos prestados.

k) Cessacao do contrato de prestacgéo de servigos com indicagéo da data e motivo.
O processo individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a dire¢ao técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
. Todos estes dados serdo informatizados com a devida autorizacdo através de assinatura da

declaracéo para o efeito.

CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10.2
INSTALAGOES

. A estrutura prestadora de servigos implementada na sede da APCV esta sediada na Quinta de Belém,

n.° 24, Vildemoinhos Viseu e as suas instalagées sdo compostas por salas de atividades, refeitorio,
salas de snoezelen, WC adaptados e ndo adaptados, gabinetes de atendimento e ginasio.

. A resposta social funciona de segunda a sexta-feira, das 08h30 as 16h30.
. Todas as saidas dos clientes sdo previamente autorizadas. Sempre que alguém solicitar a visita a

qualquer cliente, esta tem que estar também autorizada pelo préprio e de acordo com o previsto no
campo “Observacao”.

. A entrada de clientes faz-se pela garagem da chegada das viaturas institucionais até as 9h30.

_ NORMA 11.2
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

. De acordo com o disposto na circular normativa n.° 4, de 16/12/14, da Diregéo Geral de Agéo social

(DGAS), o rendimento per capita mensal do agregado familiar & calculado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
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RAF = Rendimento do agregado familiar anual ou anualizado
D = Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razées de satide, escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente; '

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e proflssmnaus (no ambito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias, de produtos e de servigos prestados);

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

d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢éo, reportado
a 31 de dezembro do ano relevante; Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacido permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor,

g) De capitais — rendimentos definidos no art. 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depédsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promogao em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitagéo propria;

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

d) As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

P
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NORMA 12.2
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determlnada em funcio da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado famlliar consoante 0s servicos
prestados, e no intervalo abaixo apresentado:

Minimo Maximo
40% 65%

. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da Norma 11.2 é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracido de IRS, respetiva nota de liquidaco ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragbées de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicédo convenciona um montante de comparticipagéo
até ao limite da compartlc:ipagao familiar maxima.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.
. E obrigatério a entrega da declaragéo do IRS ou outro documento idoneo e legalmente admissivel,

até ao dia 15 de Julho de cada ano, para atualizacdo da respetiva mensalidade a vigorar a 01 de
janeiro de cada ano.

_ NORMA 13.2 )
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

. A comparticipacao familiar maxima néo pode exceder o custo meédio real do cliente, no ano anterior,

calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagao;

. Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio de cada ano civil, ou sempre que

ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de cuidados e servigos
a prestar.

NORMA 14.2
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

. O pagamento da comparticipacao familiar é efetuado até ao dia 8 do més em curso, na Secretaria,

nas horas normais de expediente (das 09:00 as 12:30 / das 14:00 as 17:00) ou por transferéncia
bancaria através do NIB 0018 0003 2014 7799 0207 3.

. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,

previamente a sua realizagio;

. A falta de pagamento implica a rescisdo do contrato, sem prejuizo dos pagamentos em divida,

acrescidos dos custos, devidos para a sua boa cobranga.

. No caso de suspensiao, conforme previsto na norma 27.2 n.? 1 alinea e), o cliente fica isento do

pagamento da comparticipacéo familiar, até a concluséo do respetivo processo.
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_ CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

o

NORMA 15.2
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentacéo consiste na administragdo e confecdo das seguintes refeicbes:

e Reforco a meio da manha: 10h00 -11h00

e Almoco: 12h00 - 13h00 '

e Lanche:16h00
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborado com o devido cuidado nutricional

e adaptada aos clientes desta resposta social.

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico sdo de cumprimento obrigatorio.

NORMA 16.2
APOIO NOS CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e conforto pessoal
e é prestado diariamente e sempre que tal se justifique.

NORMA 17.2
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os clientes sio motivados e apoiados no desempenho de diversas
atividades de vida diaria, segundo programa proéprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA 18.2
APOIO NA ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO E NOS CUIDADOS DE SAUDE

1. O Centro de Atividades Ocupacionais |l assegura a administracdo da medicagéo prescrita
(permanente ou temporaria), para o qual sera obrigatodria a apresentacao da receita médica ou folha
de administragdo de medicacado datada e assinada, caso exista suspensao ou alteracdo da mesma
medicacdo tera de ser o mesmo processo.

2. Em situagdes de doenga em que o cliente ndo possa permanecer na Instituicdo, e ndo seja necessario
acionar os meios de socorro, serdo tomadas as devidas providéncias previsias no regulamento c/vista
ao regresso a residéncia. Caso o cliente ndo possua meios de fransporte, dentro do periodo das
09h30 as 15 horas, a Instituicdo assegura o transporte com o custo de 0,25€/km.

NORMA 19.2

ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL E LUDICO-RECREATIVAS

1. As atividades desportivas, de animacgao sociocultural e lidico-recreativas promovidas pelo Centro de
Atividades Ocupacionais Il, constam do Plano anual de atividades;

2. A organizacéo e desenvolvimento de passeios ou deslocacgdes, € da responsabilidade da Dire¢ao
Técnica e Equipa Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal situacao ser
previamente informada aos clientes;

4. E sempre necessaria a autorizacdo pelos clientes, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes
em grupo;

5. Durante os passeios os clientes sédo sempre acompanhados por funcionarios da Instituicio.

NORMA 20.2
ATIVIDADES / SERVIGCOS PRESTADOS E RESPETIVOS EQUIPAMENTOS
Para a pratica das atividades descritas no n.° 2, alinea b) da Norma 4.2 & obrigatério o uso pelos clientes
do equipamento adequado ao exercicio de cada uma das atividades, nomeadamente o uso dos
seguintes acessorios:
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. Equipamento de ginastica:
a) Fato de treino e ténis.

2. Equipamento de piscina:

a) Fato de banho, calcao de silicone, talco, touca, toalha de banho, thinelos, artigos de higiene

(champo, gel de banho e outros considerados necessarios) e muda de roupa interior.

3. Vestuario:
a) Muda de roupa, sempre que se justifique;
b) Fraldas necessarias param o uso diario;
c) O vestuario utilizado pelo cliente deve ser funcional, de forma a permitir a sua maxima autonomia.

NORMA 21.2
COMPENSAGOES MONETARIAS AOS CLIENTES
1. Serdo atribuidas compensagées monetarias aos clientes pela natureza das atividades ou tarefas
exercidas, cabendo ao Diretor Técnico propor a Diregéao, ou em quem ela delegar, o seu montante
nos termos do Artigo 8° da Portaria 432/2008 de 3 de Maio, com base no plano previamente
estabelecido e acordado com os mesmos e do qual resultara um protocolo.
2. Ficam ao abrigo da legislagéo em vigor, ou seja, o Decreto-lei n.° 18/89 de 11 de Janeiro, no n.° 2 do
artigo 10°, em que o resultado da venda dos trabalhos revertera a favor dos cllentes que os
realizaram, depois de deduzidos os respetivos encargos. o

NORMA 22.2
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacdes de dependéncia que exijam recursos de ajudas técnicas e outro tipo de materiais o Centro
de Atividades Ocupacionais Il pode providenciar a sua aquisi¢do e manutengdo, bem como o eventual
empréstimo, embora este tipo de apoio ndo esteja incluido no valor da comparticipagéo, sendo nestes
termos previamente informado do seu respetivo custo para posterior decisao.

NORMA 23.2
SERVICO DE TRANSPORTES
Este servigo é calculado nos termos do valor do montante do passe entre o local de residéncia e o local
onde se encontra implementado o equipamento social. Sera pago até o dia 08 de cada més.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 24.2
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formacdo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 25.2
DIREGAO TECNICA
1. A Dire¢éo Técnica do Centro de Atividades Ocupacionais |l compete a um técnico, cujo nome,
formacgéo e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade
de dirigir o servigo pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor técnico sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo Diretor de Servicos.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 26.2
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES
1. Sao direitos dos clientes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada, bem como pelos seus
usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo sempre que possivel e necessario
e quando solicitado pela Instituicao,

f) Participar em todas as atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal,

h) A inviolabilidade da correspondéncia; ;

i) Apresentar reclamacgdes e sugestbes de melhoria do servi¢o aos responsaveis da Instituicao;

j) Articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

k) Obter informacgoes relativas ao desenvolvimento do seu tutelado;

I) Reclamar sempre que os direitos do seu tutelado ndo sejam cumpridos.

2. Séo deveres dos clientes:

a) Colaborar com a equipa do CAO Il na medida das suas capacidades, nao exigindo a prestagao
de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado e que podera ser
ajustado/alterado perante novas necessidades;

b) Participar na elaboracao do Plano Individual e dar continuidade da sua execug¢ao no domicilio;

c) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do CAO Il e os dirigentes da Instituicao;

d) Cuidar da sua saude e comunicar qualquer prescrigdo de medicacao que lhe seja feita;

e) Participar na medida dos seus interesses e capacidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestao para melhoria do servigo;

f) Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CAO Il, bem como
as outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

h) Comunicar por escrito a Diregao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporariamente ou definitivamente;

i) Frequentar com assiduidade as atividades;

j) Cumprir as atividades propostas de forma a contribuir para o desenvolvimento das suas
capacidades e promocéao pessoal,

k) Cumprir as regras de higiene e seguranga estipuladas;

1) Zelar pelo material utilizado nas diferentes atividades;

m)Participar nas reunibes;

n) Nao utilizar qualquer meio técnico para gravagao audio, de imagem ou video, sem autorizacéo
da Instituicao.

NORMA 27.2 )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Séo direitos da Instituicao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacao e
a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do
apoio técnico;
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c) Proceder a averiguagdo dos documentos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaracdes prestadas pelo cliente no ato de admisséo;

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

e) Suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes no processo do regulamento, de forma particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz
prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
um e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagao
adequada;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social,

d) Colaborar com 0s servicos da seguranga social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacéo dos
clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 28.2
BENS DOS CLIENTES
Nao é permitido aos clientes trazer objetos de valor para a organizagdo, ndo se responsabilizando esta
por qualquer dano ou extravio.

NORMA 29.2
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos com o cliente, onde constem os
direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente e arquivado outro, no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes.

NORMA 30.2
INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. As faltas devidamente justificadas (doenga, acompanhamento familiar ou férias), por 15 ou mais dias
consecutivos, dao direito a reducdo de 10% na comparticipacao familiar mensal.
2. Quando o cliente se ausentar para férias, a interrupgao do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.

NORMA 31.2
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA INSTITUIGAO
Considera-se que o més de Agosto é o periodo em que os clientes deveréo beneficiar de contacto direto
com a familia, acompanhando o seu periodo de férias sem prejuizo de serem fornecidos os servigos
minimos que respondam as necessidades dos clientes.
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NORMA 32.2
CESSAGCAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS
1. A cessacao da prestacéo de servigos acontece por denuncia do Contrato da prestacdo de servigos,
por frequéncia noutra resposta social ou por morte do cliente
2. Por denuncia o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social
e rescinde-se o contrato de prestacao de servigos.

NORMA 33.2
LIVRO DE RECLAMAGOES / SUGESTOES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto do Diretor Técnico da resposta social, sempre que desejado.
2. As sugestdes devem ser dirigidas por escrito a Direcdo ou colocadas na caixa de
sugestdes/reclamacdes existente junto a recegéao.

NORMA 34.2
LIVRO DE OCORRENCIAS
1. Existe um livro destinado a ser preenchido sempre que ocorram, com os clientes, quaisquer situagoes
extras a rotina normal de funcionamento.
2. Em situagdes de emergéncia médica a pessoa envolvida na ocorréncia ou a mais proxima deve
chamar o 112 para avaliagdo da situacédo. Posteriormente o Diretor Técnico, ou quem o substitui
devera tomar as devidas providéncias previstas no regulamento e no campo “Observagéo".

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 352
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas prestadoras
de servigos deverao informar os clientes sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito
a resolucao do contrato a que a estes assiste.

NORMA 36.7
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢ao da Instituicdo, tendo em conta
a legislagcao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 37.2
DISPOSICOES COMPLEMENTARES / SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

Todos os Clientes da resposta social sdo abrangidos por seguro de acidentes pessoais com a seguinte
cobertura:
GARANTIAS E CAPITAIS:

— Morte: 5.000 euros

— Despesas de Funeral: 1.000 euros

— Despesas de Tratamento e Repatriamento: 2.500 euros

— Condicbes gerais aplicaveis: Acidentes Pessoais Escolar

— Ambito da cobertura: risco escolar.

— Responsabilidade civil aluno: 2.500 euros

— Responsabilidade Civil Exploragéo: 50.000 euros
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NORMA 38.2
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor 30 dias apos a sua aprovagao, em r_?uniéo de Direcao.

Observacio: Caso o cliente seja menor que 18 anos, os representantes legais sao os pais.
Na situagéo de um cliente maior de 18 anos e inapto, € um tutor designado por um Tribunal.

Aprovado a 09 de maio de 2017.

O Presidente da Dire¢ao

(José Carlos da Costa Vleira)
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