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CENTRO DE ATIVIDADES OCUPACIONAIS DA MACEDA
(UNIDADE ORGANICA DO PORTO)

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Os nossos valores, a nossa missao...

VisAo

Ser a entidade de referéncia na economia social, na inovagéo das praticas de intervengao e gestdo sustentavel.
MissAo

Somos o parceiro especialista na prestagao de servigos de exceléncia pela diversidade humana. Apoiamos
projetos de vida.

VALORES

Autodeterminagao

Acreditamos que o cliente tem a capacidade de decidir liviemente o seu projeto de vida. Facilitamos o acesso
a0s recursos necessarios para as suas proprias escolhas.

Paixdo

Dedicamo-nos aos objetivos a que nos propomos, salvaguardando sempre e em primeiro lugar o interesse
superior do cliente, persistindo e reinventando solugdes.

Pertenca

Dispomos de um servigo humanizado, baseado no respeito pelo préximo, no trabalho em equipa e no
desenvolvimento dos nossos colaboradores, numa l6gica de responsabilidade individual e de participagdo de
todos.

Compromisso

Privilegiamos relagdes de confianga e com base na iniciativa, inovagao e criatividade. Sustentamos a melhoria
continua da APPC.
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Capitulo |
Disposicbes Gerais

Norma |
Ambito de Aplicagdo
O Centro de Atividades de Ocupagao (CAO) designado por CAO da Maceda, com um acordo de cooperagao
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto, em 31/12/1998, pertencente & Associagao do
Porto de Paralisia Cerebral (APPC), sendo esta uma instituigdo particular de solidariedade social sem fins
lucrativos, funcionando num edificio situado na Alameda de Cartes, n.2192, 4300-008 Porto, rege-se pelas
seguintes normas.

Norma I
Legislagao Aplicavel
A legislagao aplicavel é: o Decreto-lei n.2 18/89 de 11 de Janeiro, a Portaria n°432/2006 de 3 de Maio, e 0
Despacho 52/SESS/90 de 16 de Julho da Secretaria de Estado da Seguranga Social.

Norma Ill
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Atividades
Ocupacionais da Maceda;
3. Promover a participagdo ativa dos clientes e dos seus representantes legais ao nivel da gestdo desta
resposta social.

Norma IV
Natureza e Objetivos do CAO

1. As atividades ocupacionais constituem uma modalidade de agdo social, exercida pelo sistema de
seguranca social, que visa a valorizagao pessoal e a integragao social de pessoas com deficiéncia grave,
permitindo o desenvolvimento das suas capacidades sem vinculagdo e exigéncias de rendimento
profissional ou de enquadramento normativo de natureza juridico-laboral.

2. S&o objetivos das atividades ocupacionais:

a) Estimular e facilitar o desenvolvimento das capacidades das pessoas com deficiéncia grave;

b) Facilitar a sua integracéo social;

c) Facilitar o encaminhamento da pessoa com deficiéncia, sempre que possivel, para programas adequados
de integragao socioprofissional.

Norma V
Modalidades de Atividades Ocupacionais

1. As atividades ocupacionais podem compreender atividades socialmente (teis e atividades estritamente
ocupacionais;

2. Entende-se por atividades socialmente lteis as que proporcionam a valorizagdo pessoal e 0 maximo
aproveitamento das capacidades da pessoa, no sentido da sua autonomia, facilitando uma possivel
transigéo para programas de integragao socioprofissional;

3. As atividades estritamente ocupacionais sdo as que visam manter a pessoa com deficiéncia, ativa e
interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico, emocional e social;

4. As atividades ocupacionais sdo organizadas de forma personalizada, tendo em atengéo o tipo de tarefas
a desempenhar e as necessidades individuais.
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5. A realizacdo de atividades socialmente (teis pressupde a aceitagao das condigdes de realizagéo e a

autorizagéo escrita, através do consentimento informado solicitado ao Responsavel Legal.
6. A realizagao de atividades ocupacionais produtivas ao abrigo da portaria 432/2006 de 3 de Maio.

Norma VI
Plano Individual do Cliente
1. A planificagdo anual do CAO sera estabelecida pela Equipa Técnica, obedecendo as modalidades de
atividades ocupacionais e organizada de acordo com o perfil e as necessidades individuais dos seus
clientes.

2. Cada cliente terd um Plano Individual (Pl) que sera elaborado de acordo com expectativas do cliente,
interesses e perfil funcional domesmo. Esta avaliagao decorrera durante o periodo de acolhimento e
utilizando instrumentos tedricos adequados.

3. O Pl sera atualizado, sempre que necessario e pelo menos uma vez por ano, pela equipa técnica com a
colaboragdo de todos os intervenientes, incluindo o cliente e os responsaveis legais, podendo ser
consultado sempre que solicitado.

4. Cada cliente possui um processo individual, do qual consta para além da sua identificacdo pessoal,
elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas, bem como outros elementos
relevantes.

Capitulo I
Orgéos e Fungdes

Norma VII
Orgsos e fungbes da valéncia CAO

O CAO da Maceda, contempla os seguintes 6rgdos:

1. S&o orgaos proprios do CAO, o Diretor Técnico e de Servigos (comum a outras valéncias), a Equipa
Técnica e a Equipa de Ajudantes de Acao Direta;

2. Compete aos 6rgaos:

- Diretor Técnico e de Servigos: desempenhar fungdes de gestéo;

- Equipa Técnica: desempenhar fungdes de planificacao, organizacao, desenvolvimento e avaliagdo das
atividades.

- Equipa de Ajudantes de Agdo Direta: desempenhar funcbes executivas e de desenvolvimento das
atividades.

Norma VI
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta instituigdo, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do
numero de recursos humanos (diretor técnico e de servigos; equipa técnica composta por técnicos superiores
das areas da terapia ocupacional, servico social, psicologia; animador sociocultural; professor de educacio
fisica; professor de musica; ajudantes de agao direta; auxiliares de servigos gerais; voluntarios), definido de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma IX
Apoio de Rede de Voluntariado
Com o objetivo de envolver a sociedade civil na dinamizagdo de agdes com os nossos clientes, a APPC
dinamiza um servigo de voluntariado assente numa construgdo constante e um enriquecimento mutuo
altamente humanizado. Assim, cada voluntario traduz a sua acgao num movimento organizado, desenvolvendo
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um projeto proprio. As diversas agdes solidarias sao descritas em perfis de voluntariado tendo em vista as ¢ (_,/
necessidades dos nossos clientes e o desencadear de colaboragées as mais adequadas possiveis. :

A

Capitulo IlI
Candidatura, Selegdo e Admissao

Norma X
Ambito e Aplicagdo

1. As atividades ocupacionais destinam-se a pessoas com deficiéncia grave, com idade igual ou superior a
18 anos, cujas capacidades nd3o permitam um percurso escolar ou o exercicio de uma atividade
profissional;

2. Para efeitos do nimero anterior, consideram-se abrangidas as pessoas cuja situagdo ndo se enquadre no
ambito do regime do emprego protegido, nos termos da respetiva legislagdo, e caregam de apoios
especificos, nomeadamente médico, psicolégico e social.

Norma XI
Condigbes de Admissao

1. Sao condigdes de admissao neste Centro de Atividades Ocupacionais:
a) A verificagdo da existéncia de uma deficiéncia grave que ndo permita o exercicio de uma atividade
produtiva, devidamente comprovada pela “Becker Work Adjustment Profile” (possuir abaixo de 25 pontos
nos dominios das Competéncias Cognitivas e de Relagdes Interpessoais)
b) A comprovagéo de que a situagdo da pessoa com deficiéncia ndo se enquadra no &mbito de aplicagéo
legalmente definida para o emprego protegido;

2. A verificagdo e a comprovagao previstas no nimero anterior serdo realizadas pela Equipa Técnica com a
coordenacgéo do Diretor Técnico e de Servigos.

Norma XI|
Existéncia de Vagas
1. Sempre que existam vagas para integracdo no Centro de Atividades Ocupacionais, as mesmas serao
afixadas no respetivo painel informativo.
2. Em caso de abertura de vaga, a lista de candidatos sera reapreciada,

Norma XIlII
Processo de Candidatura
Para efeitos de admiss&o, o candidato ou seu representante, devera efetuar o preenchimento de uma ficha
de inscrigao/candidatura que constitui parte integrante do registo do mesmo, devendo fazer-se acompanhar
dos seguintes documentos:
1. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do candidato;
2. Relatério Médico, comprovativo de diagnéstico e situagao clinica do candidato.

Seré@o disponibilizadas neste momento, ao candidato ou seu representante, todas as informagdes necessarias
sobre os critérios de selegdo e processo de admissdo

Norma XIV
Lista de Candidatos
Caso néo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, o candidato sera informado da sua
colocagao em lista de candidatos, telefonica ou eletronicamente, no prazo de 24h ap6s a candidatura, por um
elemento da Equipa Técnica.
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Norma XV

Critérios de Admissao j
Sempre que o numero de vagas do CAO ndo permita a admiss&o de todos os candidatos a sua frequéncia,
as admissoes serdo efetuadas de acordo com os seguintes critérios, sendo a cada um deles atribuido um
valor, resultando na priorizagio das candidaturas:
Diagnostico - 0 a 30
Area Geografica de Residéncia - 0 a 25
Condigoes familiares precarias ou de risco social - 0 a 20;
Retaguarda Institucional -0 a 10
Tempo de inscrigdo/candidatura em CAO da APPC-2a 10
Ser associado da APPC ha mais de 3 meses - 5

L

A ponderagao dos critérios far-se-a de acordo com a tabela anexa de descrigao de critérios.

Norma XVI
Admisséo

1. Apds a publicagéo de novas vagas, todas as candidaturas serdo analisadas pela Equipa Técnica do CAQ
que, de acordo com uma avaliac&o interdisciplinar, devera elaborar uma proposta de admiss3o e submeter
a decisao da Diregao Técnica e de Servigos da Unidade Orgénica Porto. Ap6s parecer do Diretor Técnico
e de Servigos, é competente para decidir, a Diregdo da APPC.

2. Esta decisdo devera ser comunicada ao cliente no prazo maximo de 30 dias, apos o envio de carta de
informagao do estado da candidatura;

3. No momento de admisséo sera solicitado a entrega da documentagdo necessaria do cliente e do
representante legal, para preenchimento do seu Registo Individual (Bilhete de Identidade/Cartdo de
Cidadao, Cartao de Contribuinte, Cartao Nacional de Saude; Cartao de Beneficiario da Seguranca Social,
Boletim de Vacinas, relatério médico comprovativo da situag&o clinica, e documentos comprovativos dos
rendimentos auferidos no ano anterior adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal).

Norma XVII
Programa de Acolhimento
Ap0s o processo de admiss&o, o cliente submete-se a um programa de acolhimento pelo periodo de 2 meses,
culminado com uma entrevista em que participam todos os intervenientes do processo (equipa técnica,
responsavel legal e cliente), onde é apresentado o relatério do programa de acolhimento e definido o Plano
Individual (PI).

Norma XVIlII
Renovagéo das Inscrigdes
As inscrigbes sdo renovadas automaticamente por iguais e sucessivos periodos, podendo ser denunciado por
qualquer das partes.

Norma XIX
Seguro
Todos os clientes do CAO estao abrangidos por um seguro de acidentes pessoal. O valor do seguro sera
fixado pela Dire¢do da APPC e devera ser pago no ato da renovagao de inscri¢do e/ou admissao (sendo os
clientes e os responsaveis legais informados da cobertura do referido seguro).

Norma XX
Contrato
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Sempre que se proceder a admissao de um cliente sera celebrado um contrato, por escrito, entre o cliente j
ou seu representante legal e a entidade prestadora do servico.

Se existir uma situagdo de inadaptagdo persistente do cliente ou qualquer outra razdo, é dada a
possibilidade de cessagao do contrato, sendo o seu responsavel legal informado sobre a existéncia de
respostas alternativas.

Capitulo IV
Instalagbes e Regras de Funcionamento

Norma XXI
Instalagdes

O Centro de Atividades Ocupacionais da Maceda, esta situado na Alameda de Cartes n21 92, 4300-008 Porto,
e as suas instalagdes sdo compostas por:

Salas de Atividades Ocupacionais;

Salas (de reunides, de informatica);

Instalagbes sanitarias destinados aos clientes;

Instalagbes sanitarias e vestiarios destinadas aos funcionarios;
Gabinete técnico;

Atrios;

Espacos exteriores;

Refeitorio.

Norma XXI|
Capacidade de utilizagéo

O CAO da Maceda possui uma capacidade para 30 pessoas com deficiéncia.

Norma XXIlI
Horarios de Funcionamento

O Centro de Atividades Ocupacionais da Maceda, funciona de 22 a 62 feira entre as 09:00 e as 17.00 horas
em regime de semi-internato.
O CAO estara encerrado nos feriados nacionais e municipais, na quinta e segunda-feira de Pascoa, no dia 24

de Dezembro, em situagées que obriguem ao encerramento temporario do servigo por decisdo da Diregdo da
APPC.

Norma XXIV
Refeigoes

Os seguintes servigos, de caracter facultativo, poderao ser assegurados: Almoco/ Lanche da manha / Lanche
da tarde;

1.
2.

A comparticipagéo do almogo esta incluida na comparticipacido mensal do cliente:

O lanche (da manha e da tarde) tera que ser fornecido pelos responsaveis legais do cliente, ficando ao
critério destes, o envio ou ndo do mesmo;

Estao tambeém disponiveis bar e maquinas de produtos alimentares para consumo:

. Os horarios das refeigoes séo:

Lanche da manha: das 9h00 as 9h30
Almogo: das 12h00 as 14h00
Lanche da tarde: entre as 16h30 as 17h00
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5. As refeigdes sdo tomadas no refeitdrio, salvo situagbes especiais que serao alvo de avaliagado da Equipa
Técnica.
6. As ementas serdo afixadas e entregues aos responsaveis legais do cliente, semanalmente.

Norma XXV
Regimes de Alimentagdo Especial
Desde que comprovadas por receita médica e/ou por indicagao dos responsaveis legais do cliente, podem ser
fornecidas dietas ou uma alimentagao especial.

Norma XXVI
Servico de transportes

Entende-se por servico de transportes, as viagens ordinarias realizadas entre o CAO e o local definido de

residéncia, no maximo de duas viagens por dia, no horario estipulado no momento de admissao. O servigo

pode ser assegurado dentro da area geografica de implementagédo do Centro de Atividades Ocupacionais,
mediante solicitagdo do mesmo e disponibilidade das viaturas da APPC. Este servigo tera encargos adicionais
na comparticipagdo mensal do cliente, de acordo com o valor fixado anualmente pela Diregao da APPC.

Este servigo rege-se pelas seguintes regras:

1. Cabe ao responsavel legal do cliente assegurar a deslocagcdo do cliente de e para a carrinha,
salvaguardando os casos de impossibilidade do responsavel e de acordo com a avaliagdo da Equipa
Técnica;

2. Todas as informagoes relativas a alteracbes dos transportes tém que ser comunicadas diretamente a
Equipa Técnica até as 16h00 horas do dia anterior.

3. Ndo séo realizados transportes fora do horario de funcionamento deste servigo, salvo situagoes
excecionais devidamente fundamentadas e aprovadas pela Diregdo Técnica e de Servigos apos parecer
técnico.

4. Caso o cliente ndo se encontre no local definido a hora marcada, e apos um periodo de tolerancia de 10
minutos, o motorista continuara o servigo de transporte e so voltara a deslocar-se ao local apos indicagao
da Equipa Técnica. Para tal, o responsavel legal do cliente deve entrar em contacto com a Equipa Técnica
para informar do ocorrido e solicitar novamente o servigo.

5. So¢ é assegurado o transporte ao local de residéncia, permanente ou temporaria, que conste no Registo
Individual do Cliente. A alteragao de residéncia tera de ser comunicada por escrito a Equipa Técnica.

6. Quando for solicitado pelos responsaveis legais do cliente que o mesmo fique ao cuidado de terceiros,
terdo que apresentar a Equipa Técnica um termo de responsabilidade e de autorizagao.

7. Caso se verifique, antes ou durante as viagens, qualquer ocorréncia ou situagdo de emergéncia que
impeca a realizagdo do servico, serdo acionados os meios necessarios para a resolucéo do problema (ex.
INEM, reboque, etc) e serdo contactados de imediato os responsaveis legais.

8. Na impossibilidade de prestag&o do servigo de transportes no horario estabelecido, os responsaveis legais
serdo informados do horario alternativo para a realizagdo do mesmo servigo.

9. De acordo com uma avaliagao técnica, tendo em consideracdo a necessidade de apoio dos clientes, o
transporte, sera ou nao realizado, com acompanhamento de um auxiliar de agao direta;

Todos os transportes que excedam as duas viagens ordinarias devem ser contratados com o minimo de 24
horas de antecedéncia, reservando-se a APPC o direito de sua realizagao, de acordo com a disponibilidade
do servigo, sendo consideradas de caracter excecional. O servigo deve ser pago no final do més a que se
refere, e de acordo com o valor fixado anualmente pela Diregao da APPC.

R
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Norma XXVII
Servigo de prestagdo de cuidados pessoais

. Consideram-se prestagéo de cuidados pessoais, todo o apoio necessario a realizacdo das atividades de

vida diaria que sao prestadas ao cliente no horario de funcionamento do servigo e sempre que a dinamica
assim exigir, nomeadamente ao nivel da alimentagdo, higiene e aprumo pessoal, higiene na sanita,
mobilidade funcional, tomar banho/duche, vestir, cuidar de dispositivos pessoais e sono/descanso.

Para assegurar a prestagdo deste servico os responsaveis pelo cliente terdo de enviar os produtos de
higiene pessoal necessarios (como fraldas, champé e gel de banho, escova e pasta de dentes, entre
outros).

A prestacdo de cuidados pessoais aos clientes ¢é realizada pela equipa de ajudantes de acgéo direta,
devidamente habilitada e formada para tal. Esta equipa é composta por elementos do sexo feminino e
masculino, ndo sendo possivel garantir que a prestagéo de cuidados pessoais seja realizada por auxiliares
do mesmo sexo que o cliente beneficiario do apoio.

Caso as condigbes elementares de higiene ndo possam ser asseguradas pelos responsaveis legais do
cliente, estas poderao ser asseguradas pelo CAO, com encargos adicionais a comparticipagdo mensal, de
acordo com a tabela de prestagao de apoio domiciliario.

Norma XXVIII

Cuidados de satide
Nao sera permitida a entrada ou permanéncia na instituicao de clientes com doengas infectocontagiosas,
febre alta ou agentes parasitarios, enquanto ndo estiverem livres de contagio.
Em caso de doenga em que o cliente ndo possa permanecer na instituicdo e ndo seja necessario acionar
os meios de socorTo, 0s seus responsaveis legais serdo de imediato contactados para o virem buscar e na
impossibilidade de assegurar o transporte ou de acompanhar o cliente, este sera transportado a sua
residéncia pelos nossos servigos, com encargos adicionais na comparticipagdo mensal.
No caso de doenga infectocontagiosa, o cliente ndo podera regressar a instituicdo sem uma declaragao do
médico de familia, assegurando j& néo existir perigo de contagio.
Em caso de emergéncia (doenca grave ou acidente), serdo acionados os meios de socorro necessarios,
sendo que os responsaveis legais do cliente serdo imediatamente contactados e informados sobre o
hospital para o qual o cliente sera transportado, onde terdo de se dirigir.
No caso de ser necessario administrar qualquer tipo de medicagio permanente ou temporaria, no periodo
de permanéncia no CAO, sera obrigatoria a apresentacdo da respetiva receita médica efou folha de
administracdo de medicagéo datada e assinada pelos responsaveis do cliente. Os medicamentos terdo de
ser enviados junto da mesma. Todos os medicamentos serdo entregues ao ajudante de acao direta (AAD)
responsavel pela medicagao, para que sejam devidamente identificados e armazenados na farméacia do
CAO.
Caso haja suspenséo ou alteragao da dosagem da medicagao, esta tera que ser comunicada por escrito
pelos responsaveis legais e/ou médico de familia na folha de administragdo de medicacao.
Em caso de ddvida ou suspeita de ma administragdo de medicagao por parte do responsavel legal, a
equipa técnica entrara em contacto com o médico assistente que consta no processo do cliente;

. O cliente podera ser transportado pelo nosso servigo, a consultas médicas, caso seja solicitado pelos

responsaveis legais do cliente, com 48h de antecedéncia, e ndo exista qualquer tipo de impedimento por
parte do servico. Os responsaveis pelo cliente terdo igualmente que acompanhar o0 mesmo, ou deslocar-
se até ao local da consulta. Este servigo correspondera a um valor calculado e atualizado anualmente pela
Dire¢ao da APPC.
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Norma XXIX
Meio de Comunicagao Efetivo

1. No sentido de proteger as situacdes em que o cliente tem dificuldades de comunicacdo, utiliza-se um meio
de comunicagédo efetivo, onde sao transmitidas todas as informagbes referentes as atividades
desenvolvidas, cancelamento ou alteragdes na sua realizagao, e ao bem-estar fisico, psiquico e emocional
diario do cliente.

2. Este meio é bidirecional, podendo ser utilizado tanto pelos técnicos e ajudantes de agao direta do CAO,
como pelos responsaveis legais do cliente, sempre que for necessario transmitir qualquer tipo de
informagao relativa ao proprio ou ao servigo.

3. A utilizagdo do meio de comunicag&o efetivo por parte dos clientes e/ou representantes legais é facultativa
(ficara definido no Plano Individual a necessidade de sua utilizagao).

Norma XXX

Objetos Pessoais
1.0s objetos pessoais solicitados pelo servigo (roupa, escova e pasta de dentes, urinol, fraldas e outros) seréo,
no momento de recegdo, devidamente identificados e colocados em locais apropriados, nomeadamente nos
cacifos individuais e em armarios nas casas de banho do CAO.
2. Todos os objetos pessoais (dinheiro, material, etc.), que o cliente traga para o CAO, e que n&o tenham sido
solicitados pelo servigo, sdo de inteira responsabilidade dos seus responsaveis legais.
3. No caso de equipamento ou material do cliente necessario para a participagao em atividades do CAO, este
deve vir devidamente identificado com o nome do cliente (p.e. fatos de banho ou toucas, champd, gel de banho
e outros).

Norma XXXI

Produtos de Apoio
1. Todos os produtos de apoio adquiridos pela APPC, sdo para usufruto dos clientes nas proprias instalagoes
ou em atividades organizadas pelo servigo, ndo podendo ser utilizados pelos clientes noutras situagdes que
n&o as mencionadas.
2. A manutengao dos produtos de apoio, propriedade do cliente, nomeadamente cadeiras de rodas, sera da
responsabilidade do proprio e dos seus responsaveis legais, podendo o servigo realizar excecionalmente
pequenos arranjos (ex. substituicdo de camaras de ar), objeto de tabela prépria fixada anualmente pela
Diregao da APPC.
3. Em casos de reconhecido desgaste intensivo do produto de apoio propriedade do cliente em atividades
especificas (por exemplo Acolhimentos Temporéarios, Acampamentos e atividades desportivas), cabem os
Custos com a reparagao ou manutengao em partes iguais a8 APPC e aos respetivos responsaveis legais, de
acordo com a avaliagdo do responsavel destacado para a atividade.
4. Sempre que necessario, mediante solicitagdo dos responsaveis legais, avaliacido da equipa técnica e
disponibilidade do servigo, serdo disponibilizados produtos de apoio num regime de aluguer, sendo que os
mesmos deverao ser devolvidos no mesmo estado de conservagao, estando sujeitos em caso de dano ou
avaria, ao pagamento de 50% do valor da reparagao. A solicitagao dos produtos de apoio deve ser feita através
do Banco de Produtos de Apoio da APPC, utilizando para o efeito o impresso proprio. A Equipa Técnica estara
disponivel para apoiar o preenchimento e encaminhar o pedido de empréstimo efetuado.

Norma XXXII
Reuni6es
Serdo realizadas reunides semestrais com os responsaveis legais dos clientes, para apresentagao dos
respetivos Planos Individuais (Pl), Plano Anual de Atividades, balango das atividades realizadas e
informagdes gerais.
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Norma XXXIII
Visitas de Familiares e Auséncias dos Clientes
Sao possibilitadas visitas de familiares e amigos dos clientes, durante o horario de funcionamento do servigo,
devendo ser comunicadas antecipadamente & Equipa Técnica. Os clientes s6 serdo autorizados a
ausentarem-se do CAO da Maceda, mediante informag&o por escrito do Responsével Legal a Equipa Técnica.

Norma XXXIV
Atividades Extra
1) A participagdo em atividades extra, anualmente publicitadas e que impliguem saidas por periodos
continuos das instalagbes (como por exemplo acolhimentos ou acampamentos), obriga a inscrigdo e
pagamento de metade dos respetivos custos, dois meses antes da realizacao das mesmas;
2) A participacdo efetiva nas atividades extra s6 sera possivel apos o pagamento da totalidade do valor
estabelecido.
3) A APPC reserva-se o direito de restringir a participagdo em atividades extra dos clientes em situagdo de
divida.
4) No caso de o nimero de inscrigdes ser superior ao nimero de vagas disponiveis, as inscrigdes serdo
priorizadas segundo os seguintes critérios:
a) socios da APPC - 10 pontos;
b) participagao em acolhimentos/acampamentos em anos anteriores de 5 a 15 pontos (ano anterior - 5
pts; ha 2 anos - 10 pts e ha pelo menos 3 anos -15 pontos):;
c) suporte e retaguarda familiar - 5 a 10 pontos (inexisténcia de retaguarda - 10 pontos; familia
monoparental - 8 pontos, um dos cuidadores com incapacidade - 5 pontos).

Capitulo V
Direitos e Deveres

Norma XXXV
Direitos da Instituigdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber o pagamento dos servigos prestados, nos prazos fixados.

Norma XXXVI|

Deveres da Instituigdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestagao dos servigos atempadamente;
c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
d) Possuir livro de reclamacées.

Norma XXXVII
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:
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1. O cliente tem o direito de ser respeitado na sua maneira de ser e de estar, na liberdade de pensamento,
consciéncia e religiao;

2. O cliente nao deve ser sujeito a interferéncias na sua vida privada, na sua familia, no seu lar ou na sua
correspondéncia, nem sofrer ataques a sua honra e reputagao;

3 O cliente tem o direito a confidencialidade de todos os seus dados pessoais e ao respeito pela sua
individualidade.

4. O cliente tem o direito de exprimir a sua opiniao, dar sugestdes/reclamagoes sobre o funcionamento do

servigco e tomar decisdes, desde que ndo colidam com os valores institucionais;

5. O cliente tem o direito de usufruir das atividades que a instituicdo promove;

6. O cliente tem o direito a condigbes de salubridade, higiene e seguranga no desenvolvimento das
atividades;

7. O cliente tem o direito de contactar sempre que deseje, 0s responsaveis pela instituigao;

8. O cliente e os seus responsaveis legais (quando aplicavel), tém o direito de participar na definigao do

seu processo individual de reabilitagdo, habilitacdo, educagao/formagao ou inclusao social;
: O cliente tem o direito de exigir o efetivo cumprimento dos servigos pretendidos;
10. O cliente tem o direito de conhecer o funcionamento e as normas que regulam o servigo que frequenta.

Norma XXXVIII
Deveres dos Clientes
Sao deveres dos clientes:

O cliente deve zelar pelo seu bom estado de salide, fisico e mental;

O cliente deve respeitar os direitos dos outros clientes e colaboradores;

O cliente deve colaborar ativamente com os colaboradores da instituigao;

Do cliente espera-se uma participacao efetiva no seu processo individual de inclusao,
educacao/formagao ou reabilitagao.

O cliente deve preservar o bom nome da instituigao;

O cliente deve conhecer e cumprir as normas de funcionamento da instituigao;

O cliente deve preservar o material, equipamento e instalagdes da instituigao;

O cliente deve comparticipar dos custos dos servicos prestados, quando aplicavel;
Do cliente deseja-se a boa colaboragao para a redugao de gastos desnecessarios;
0. O cliente deve utilizar os servigos de acordo com as regras estabelecidas

Bwn =

2 ©oNo;

Norma XXXIX
Tabela de Comparticipagoes

1. Em fungdo da necessidade de cobertura de custos e no pressuposto de que o Estado assume uma
percentagem dos mesmos, os clientes comparticipardo, por seu lado, de uma forma mensal e proporcional
ao rendimento do agregado familiar, segundo a Orientagao Normativa n® 4 de Dezembro de 2014 da
Diregdo Geral da Seguranga Social do Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, que
regulamenta as Comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos Servigos e Equipamentos Sociais
das |.LP.S.S.

1.1. A comparticipagao familiar é determinada com base em escal6es de rendimento per capita, indexados a
remuneragao minima mensal (RMM).

1.2. A base da elaboragao da tabela de comparticipagbes da APPC, segue as orientagbes do CDSS,
aplicando-se a férmula em vigor.

Foérmula: RPC=R-D /12N
Sendo que:
RPC: rendimento per capits;
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R: rendimento anual iliquido do agregado familiar; g‘ ;
D: despesas fixas anuais; .
N: nimero de elementos do agregado familiar.

2. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

2.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

2.2. O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria permanente;

2.3. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

2.4. As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca crénica;

2.5. E estabelecido como limite maximo das despesas fixas a que se referem os pontos 2.2. a 24. o

montante de 12 vezes a remuneragdo minima mensal;

3. Consideram-se elementos do agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum;

4. A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos comprovativos dos
rendimentos auferidos no ano anterior, designadamente de natureza fiscal. A ndo apresentagao destes
documentos resultara na aplicagdo do escaldo maximo da comparticipagao familiar mensal.

5. Aentrega dos documentos necessarios para a atualizagdo do calculo da comparticipagdo familiar devera
ser feita anualmente, durante o més de Junho.

6. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, serio feitas as
diligéncias complementares que se considerarem mais adequadas ao apuramento das situagdes, podendo
a APPC determinar a comparticipagao familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

Norma XL
Pagamento das Comparticipagdes Mensais

Considera-se comparticipagéo familiar mensal, o valor calculado anualmente pela APPC, que inclui o

pagamento do servigo de alimentacdo e do servigo de transportes.
O pagamento das comparticipagdes mensais é efetuado até ao dia 08 de cada més, sendo objeto de
agravamento em 20% se tal ndo acontecer, a reincidéncia desta situagdo por dois meses seguidos e sem
qualquer contacto/informagao por parte do agregado familiar, implicara a rescisdo do contrato de prestagao
de servico;
Serdo pagos 11 meses no ano, sendo que no més de férias néo & efetuado qualquer tipo de pagamento.
No caso de auséncia do cliente por comprovados motivos de satde (doenga ou acidente), por um periodo
superior a 15 dias n&o interpolados, a respetiva comparticipagado sera reduzida em 25%, assim como
havera uma redugao proporcional no pagamento do servico de transportes.
Nos casos em que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais de um cliente do mesmo
agregado familiar, a comparticipagao familiar de cada um sera reduzida em 20%.
Existindo dificuldades no pagamento dentro do prazo estipulado, os pais, encarregados de educagdo ou
responsaveis legais, deverao contactar a Diregdo da APPC, que avaliara cada situacdo em concreto;
O pagamento da comparticipagdo mensal familiar podera ser efetuado das seguintes formas:

e Transferéncia bancaria para o NIB: 0035 0091 00012311530 25. Deve ser mencionado no momento da
transferéncia o nimero de identificagdo do cliente;

e Cheque a ordem de Associagio do Porto de Paralisia Cerebral;

¢ Numerario ou utilizando o terminal de pagamento automatico, pessoalmente, em qualquer uma das
tesourarias da APPC.
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Norma XLI
Férias

. Os clientes devem usufruir anualmente de um periodo de férias correspondente a 22 dias uteis

consecutivos, podendo os responsaveis legais manifestar o interesse do més pretendido, até ao final de
Fevereiro.

No més de Agosto o servigo sera assegurado, com a ocupacao maxima de 30 clientes nos equipamentos
congéneres da APPC.

No caso de existéncia de maior nimero de interessados em usufruir do servigo no més de agosto, as 30
vagas serao selecionadas apds avaliagdo do contexto familiar.

4. Face a ndo manifestagéo do periodo de férias, a APPC reserva-se o direito de nao prestar o servigo, no

5.

més de agosto.

Em situacdes de comprovada necessidade de apoio por parte das familias no periodo de férias, mediante
avaliagdo da Equipa Técnica e aprovagio da Diregao, o cliente podera ndo gozar os 22 dias Gteis de férias,
sendo obrigatério o pagamento da comparticipagao referente ao 122 més,

Norma XLII
Interrupgao da Prestagéo de Servigos

E admitida a interrupgéo da prestagao de servigos quando:

1.

O cliente € portador de doenga infectocontagiosa e enquanto nao estiver livre de contagio;

2. Por doenca do cliente ou dos seus representantes legais.

Norma XLIII
Justificagao de faltas

- As faltas por motivo de doenca terdo de ser comunicadas 2 equipa técnica, sendo necessaria a

apresentacao de declaragao meédica, para que a sua justificacdo seja aceite.

A interrupcio da frequéncia do cliente por motivos diferentes dos descritos anteriormente, tera de ser
comunicada por escrito no meio de comunicagdo efetivo, ou por contacto telefénico com 48 horas de
antecedéncia a Equipa Técnica, dentro do horario de funcionamento do CAO.

No caso de o cliente faltar mais de trés dias consecutivos sem apresentagao de justificagdo valida a equipa
técnica, esta procedera & exposigéo da situagdo a respetiva Diregdo Técnica

Em caso de auséncia do cliente, sem informagdo a instituicao e/ou por motivos imputados ao préprio,
diferentes dos citados anteriormente, a sua vaga sera assegurada por um periodo maximo de 22 dias uteis.
Nao seréo justificadas as faltas que nio sejam comunicadas diretamente a equipa técnica.

No caso de as faltas coincidirem com atividades de exterior programadas e de inscricdo voluntaria dos
clientes ou seus responsaveis legais, como sejam acolhimentos, acampamentos, visitas, etc. s6 serdo
justificadas as faltas mediante apresentacdo de atestado médico. Caso contrario, serdo cobradas as
despesas inerentes a estas atividades.

Norma XLIV
Cessagéo da Prestagdo de Servigos

A frequéncia no Centro de Atividades Ocupacionais cessa quando:

1. O cliente evolui para um CEP (regime de emprego protegido) ou trabalho normal:

2. Ocliente regrediu e necessita de outras formas de atendimento;

3. Por iniciativa do cliente ou seus representantes legais e apds manifestagdo de vontade formalmente
expressa por escrito;

4. Por ndo cumprimento do previsto do n®1 da norma Norma XL deste regulamento.

As situagoes referidas nos nimeros 1 e 2, da presente norma, serdo avaliadas mediante o parecer da
Equipa Técnica e sujeitos a homologacao da Diregao Técnica e de Servigos da Unidade Organica respetiva.
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Capitulo VI
Disposigdes Finais

Norma XLV
Alteragbes ao Regulamento
Nos termos da legislagao em vigoro Diretor Técnico do Centro de Atividades Ocupacionais devera informar
os clientes ou os seus responsaveis sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do
contrato que a estes assiste.

Norma XLVI
Integragéo de Lacunas
Em caso de eventuais duvidas e/ou lacunas no presente Regulamento, as mesmas serdo supridas pela
Diregdo da APPC, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria;

Norma XLVII
Reclamagdes e Sugestdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagées, que podera ser solicitado
pelo cliente ou responsavel legal, sempre que assim o entender.
2. Osclientes e/ou os seus representantes legais deverdo apresentar sugestdes e/ou alteragées, sempre que
acharem pertinente e necessario.

Norma XLVIII
Entrada em vigor

O presente Regulamento foi revisto e entrara em vigor a 01 de janeiro de 2016 e tera validade anual, sendo
automaticamente renovado caso ndo exista informagao em contrario.

Porto, 23 de julho de 2015

A Diregao
w 1
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Anexo |
Critérios de Admissao

1. Diagnéstico - 0 a 30

1.1. Paralisia cerebral - 30

1.2. Neuroldgica afim - 20

1.3. Deficiéncia Mental - 10

1.4. Outro tipo de deficiéncia - 0

2. Area Geografica de Residéncia - 0 a 25

1 CAQ Villa Urbana

1.1.  Concelho de Gondomar a menos de 10km de distancia da Villa Urbana - 25
.1.2.  Concelho de Gondomar a mais de 10km de distancia da Villa Urbana - 10
1.3. Fora do concelho de Gondomar - 0

2:2. CAO Delfim Maia

2.2.1. Freguesia de Paranhos - 25

2.2.2. Outra freguesia a menos de 5 km do CAO de Delfim Maia - 15

2.2.3. Outra freguesia a mais de 5 Km e menos que 10 km do CAQ de Delfim Maia - 10
2.2.4. Forado Concelho do Porto - 0

2.3. CAO Maceda

2.3.1. Freguesia de Campanha - 25

2.3.2. Outra freguesia a menos de 5 km do CAO da Maceda - 15

2.3.3. Outra freguesia a mais de 5 Km e menos do que 10 km do CAO da Maceda - 10
2.3.4. Forado Concelho do Porto - 0

3. Condigbes familiares precarias ou de risco social - 0 a 20;
Aplicagao (Consultar Tabela 1)

3.1. Mais de 6 fatores de risco - 20 (Risco social elevado)

3.2. De 5 a 6 fatores de risco - 15 (Risco social grave)

3.3 De 3 a 4 fatores de risco - 10 (Risco social moderado)

34, De 1 a 2 fatores de risco - 5 (Risco social ligeiro)

3.5. 0 fatores de risco - 0 (Sem risco social)

4. Resposta Institucional - 0 a 10

41 Sem resposta institucional ha mais de 3 anos - 10

4.2  Sem resposta institucional ha menos de 3 anos - 7

4.3  Resposta institucional temporaria - 5

44  Com resposta institucional - 0

5. Tempo de inscrigao/candidatura em CAO da APPC -2 a 10
5.1. Mais de dois anos de inscrigdo/candidatura - 10

5.2, De um a dois anos de inscrigdo/candidatura - 5

53 Inscrigao/candidatura efetuada no préprio ano - 2

6. Serassociado ha mais de trés meses - 5



ROTBA

Tabela 1: Descricao situagées de risco social

N
oS
APPC 99’
associagao do porto
de paralisia cerebral

Q

Excellence
0 505 Senaces

Definigao

Indicador(es)

Verificacdo [

Lesédo fisica (Acgdo ndo
acidental de terceiros gue
provocou danos fisicos ou
doengas na pessoa com
deficiéncia, ou que a coloca
em grave risco de os ter
como consequéncia de
alguma negligéncia).

Feridas, queimaduras, fracturas,
deslocagdes,mordeduras, cortes,
asfixias ou outras demonstragoes
visiveis de lesao fisica

Presenca de relatérios de
encaminhamento de Instituigbes com
competéncia em matéria de infancia e
juventude ou de Servicos de Saude que
comprovem as lesdes verificadas

Leséo psicolégica ou
emocional (exercicio abusivo
da autoridade, que ndo
considere as necessidades
emocionais e de auto-estima
da pessoa com deficiéncia).

Privar de relagdes sociais ou de
expressar as suas opinides ou
ideias

Presenca de relatorios de
encaminhamento de Instituicées com
competéncia em matéria de infancia e
juventude ou de Servigos de Satide

Rebaixar/vexar ou aterrorizar

Observagdo de manifestos
comportamentos reiterados de privagéo
ou de terror .

Explorag&o (comercial ou
outro tipo de exploracdo
como trabalho explorador e
mendicidade)

A pessoa com deficiéncia pratica
mendicidade, sé ou em
companhia de outras pessoas

Presenca de relatos, relatérios ou
observacédo de praticas repetidas da
mendicidade

Participagado da pessoa com
deficiéncia em actividades
laborais de forma continuada,
para beneficio econdmico de
terceiros e sem direito a
retribuicao financeira.

Presenca de relatos, relatorios ou
observagao de praticas reiteradas de
trabalho exploratério ndo remunerado
ou mendicidade

Abandono (Pessoa com
deficiéncia abandonada ou
entregue a si propria ngo
tendo quem lhe assegure a
satisfagdo das suas
necessidades fisicas basicas
e de seguranca).

Fome habitual

Presenca de relatos ou relatdrios sobre
fome ou alimentagao reiteradamente
desiquilibrada

Vestuario desadequado ao clima
ou necessidade de cuidados de
higiene pessoal

Observacdo de manifesta falta de
higiene e desadequagio de vestuario a
época climatica

Necessidades médicas ndo
atendidas (controlos médicos,
vacinas, doencgas)

Verificagdo de respectivo boletim de
registo sanitario individual

Litigio (Situacdo em que ha
disputa de interesses de
forma ndo consensual que
cologue em causa a
integridade emocional do
candidato)

Exposicao a violéncia doméstica

Relatos ou relatdrios de situagées de
violéncia entre os progenitores

Incumprimentos decorrentes de
divorcio litigioso

Incumprimento das indicagdes legais
presentes na acta de divorcio ou de
regulagdo do poder paternal.

Comportamentos aditivos
(Consumo abusivo e
dependente, de substancias
psicoactivas ou bebidas
alcodlicas por elemento do
agregado familiar)

Dependéncia de drogas

Relatorios que atestem
comportamentos aditivos ou
observagio de comportamentos de
consumo de substancias psicoactivas
com consequente alteragao
comportamental.

Dependéncia do consumo de
bebidas alcodlicas

Relatorios que atestem

comportamentos aditivos ou

observagdo de comportamentos de
consumo de bebidas alcodlicas com
consequente estado de embriaguez J

Proibidin sein Autorizacio do Orgio Em
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Descrigao situagdes de risco social

Indicador(es)
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Verificagao

Faixa etéria dos representantes
legais na qualidade de
prestadores do apoio directo (
ambos, com idade igual ou

Um ou ambos os progenitores /
representantes legais
apresentam sinais de alteragdo
do estado de consciéncia com
comprometimento de ordem
psicologica e /ou mental

Relatorio médico com indicagdo do
diagnéstico segundo DSM IV ou CID 10

superior aos 65 anos).

Situagdo de incapacidade fisica
ou doenga croénica

Relatério médico comprovativo da situagdo
de saude

Auséncia de progenitor/es ou
responsaveis legais (situacdo

Morte do(s) progenitor(es) ou
responsavel(s) legal(s);

Documento que certifique o 6bito

em que o jovemn se vé privado
do convivio ou apoio de um ou
ambos os progenitores /
representantes legais)

Abandono do(s) progenitor(es) ou
responsavel(s) legal(s);

Relatdrio das entidades competentes
indicativo da situag&do de abandono

Situagbes de incapacidade
(temporaria ou permanente) de
um ou mais elementos do
agregado familiar
(Impossibilidade do
desempenho das fungdes
especificas de uma actividade

Existéncia de um ou mais
elementos no agregado familiar
que n&o possam praticar com
autonomia as acgbes
indispensaveis a satisfacio das
necessidades basicas do dia-a-
dia, necessitando de apoio de
terceira pessoa

Relatério comprovativo da incapacidade

ou ocupagao, em consequéncia
de alteragbes morfoldgicas,
psicologicas ou fisioldgicas
provocadas por doenga ou
acidente)

Elemento do agregado familiar,
que sendo o cuidador directo,
possui incapacidade que resulta
em prejuizo grave para o
candidato.

Relato verificavel através de visita
domiciliaria

Precariedade econémica do
agregado familiar (agregado
familiar com baixos
rendimentos)

Rendimentos mensais per capita
iguais ou inferiores a 30% do IAS

Documentagao de natureza fiscal e outra
(valor da renda de casa ou de prestacao
devida pela aquisigdo de habitagao prépria
permanente, encargos médios mensais com
transportes publicos, despesas com a
aquisicéo de medicamentos de uso
continuado, em caso de doenga crénica ) que
atestem os rendimentos e despesas do
agregado familiar num ano fiscal.

Isolamento social do agregado
familiar (familias com fraca
participacdo na vida
comunitaria, social e civica, com
decorrente isolamento social)

Restrigdo na participacdo da vida
comunitaria, social e civica

Avaliagao dos factores ambientais
geograficos, demograficos ou proveniente de
atitudes sociais, de acordo com a
Classificagao Internacional da
Funcionalidade.

Porto, 23 de julho de 2015
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Legal / o Préprio (riscar o que nao interessa) de

Responsavel

e aceito na totalidade as regras presentes no Regulamento Interno do Centro de A
Maceda.

Porto, / /

Assinatura

, tomei conhecimento
tividades Ocupacionais da



