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CENTRO DE ATIVIDADES OCUPACIONAIS
AMBULATORIO

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Os nossos valores, 2 nossa missfo...

VISAO

Ser a entidade de referéncia na economia social, na movaglo das préticas de intervengiio e gestéio sustentavel

MISSA0

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

VALORES

Autodeterminagfio

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

Paixfo

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

Pertenga
Dispomos de um servigo humanizado, baseado no respeito pelo préximo, no trabalho em equipa e no desenvolvimento dos

nossos colaboradores, numa logica de responsabilidade individual e de participagéo de todos.

Compromisso
Privilegiamos relagdes de confianga e com base na miciativa, movagio e criatividade Sustentamos a melhoria continua da

APPC
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Capitulo | F_ )
Disposi¢Bes Gerais shrao (utRo)
Norma |

Ambito de Aplicagédo
O Centro de Atividades Ocupacionais Ambulatéric (CAO-A) designado por CAO
Ambulatério, com um acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social do Porto, em 24/11/1987, pertencente & Associagéo do Porto de
Paralisia Cerebral {APPC), sendo esta uma institui¢éo particular de solidariedade social
sem fins lucrativos. O CAO Ambulatério tem como sede a Rua Delfim Maia, 276 4200-
253 Porto e funciona provisoriamente nas instalagbes da APPC sitas na Travessa da
Maceda, 160 A e Alameda de Cartes, 192 Porto. Rege-se pelas seguintes normas:

Normal ll

Legislagdo Aplicavel
A legislago aplicavel é: o Decreto-lei n.° 18/89 de 11 de Janeiro, a Portaria n°432/2006
de 3 de Maio, e o Despacho 52/SESS/90 de 16 de Julho da Secretaria de Estado da
Seguranga Social, a portaria n°® 432/2006 de 3 de Maio.

Norma lil
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados,
2, Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de
Atividades Ocupacionais Ambulatério;
3. Promover a participagdo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel
da gestéo desta resposta social.

Norma IV

Natureza e Objetivos do CAO Ambulatério

1. As atividades ocupacionais constituem uma modalidade de ag&o social, exercida pelo
sistema de seguranga social, que visa a valorizagéo pessoal e a integracdo social de
pessoas com deficiéncia, permitindo o desenvolvimento das suas capacidades sem
vinculagdo e exigéncias de rendimento profissional ou de enquadramento normativo de
natureza juridico-laboral.
2. Sao objetivos das atividades ocupacionais:
a) Estimular e facilitar o desenvolvimento possivel das capacidades remanescentes das
pessoas com deficiéncia,
b) Facilitar a inclus&o social.
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Norma V WD 6\'&&-&})

Modalidades de Atividades Ocupacionais Ambulatérias
1. As atividades ocupacionais ambulatérias podem compreender atividades socialmente
(teis e atividades estritamente ocupacionais;
2. Entende-se por atividades socialmente uteis as que proporcionam a valorizagéo
pessoal e 0 maximo aproveitamento das capacidades da pessoa, no sentido da sua
autonomia, facilitando uma possivel transicdo para programas de integragéo sécio-
profissicnal;
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 devem ser organizadas de forma personalizada, tendo
em atencgéao o tipo de tarefas a desempenhar e as necessidades individuais.
5. A realizacdo de atividades socialmente tteis pressupde a aceitagdo das condigdes
de realizagéo, conforme protocolo de cooperagéo das atividades socialmente Uteis e a

autorizacao escrita do plano ocupacional, solicitada ao préprio.

Norma VI

Plano Individual do Cliente
A planificagdo anual do CAO Ambulatorio serd estabelecida pela Equipa Técnica,
obedecendo as modalidades de atividades ocupacionais e socialmente uteis, e
organizada de acordo com o perfil e as necessidades individuais dos seus clientes.
Cada cliente tera um Plano Individual (Pl) que sera elaborado de acordo com as
competéncias, interesses e perfil funcional do mesmo. Esta avaliagéo decorrera durante
o periodo de acolhimento e utilizando instrumentos tedricos adequados.
O Pl sera atualizado, sempre que necessario, pela equipa técnica com a colaboragéo
de todos os intervenientes, incluindo o cliente e/ou os responsaveis legais, podendo ser
consultado sempre que solicitado.
Cada cliente possui um registo individual, do qual consta para além da sua identificagdo
pessoal, necessidades especificas, bem como outros elementos relevantes.
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Norma Vil = .
Planos Ocupacionais de atividades socialmente uteis OA:’L“ G'VQ&UJ
1. Sempre que a modalidade de atividade ocupacional ambulatéria corresponda ao
desenvolvimento de atividades socialmente uteis, é definido o plano ocupacional onde
consta:
a) descritivo de tarefas a desenvolver,
b) duragdo das tarefas;
c) local de realizagéo das tarefas;
d) natureza das tarefas desempenhadas;
e) monitor de referéncia;
f) gestor de caso,
g) autorizagéo escrita do cliente efou responsavel legal.

Capitulo I
Orgaos e Fungdes
Norma VIl
Orgaos e fungdes da valéncia CAO Ambulatério

O CAQO Ambulatério contempla os seguintes drgédos:
1. S&o drgéos proprios do CAO Ambulatorio, o Diretor de Servigos (comum a outras
valéncias) e a Equipa Técnica;
2. Compete aos érgéos:
- Diretor Técnico: desempenhar fungdes de gestéo;
- Equipa técnica: desempenhar funcoes executivas, de planificagéo, organizagéo,
desenvolvimento e avaliagéo das atividades.
- Equipa de Ajudantes de Acao Direta: fungdes executivas e de desenvolvimento das

atividades.

Norma IX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta instituigdo, encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (dire¢éo técnica, equipa técnica,
Ajudantes de Agéo Direta e voluntarios), definido de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor.
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Apoio de Rede de Voluntariado
Com o objetivo de envolver a sociedade civil na dinamiza¢do de agbes com 0s N0sSsos
clientes, a APPC dinamiza um servico de voluntariado assente numa construgdo
constante e um enriquecimento mutuo altamente humanizado. Assim, cada voluntario
traduz a sua acdo num movimento organizado, desenvolvendo um projeto préprio.
As diversas agbes solidarias sdo descritas em perfis de voluntariado tendo em vista as
necessidades dos nossos clientes e o desencadear de colaboragdes, as mais
adequadas possiveis.

Capitulo 1l
Processo de Selegao e Admisséo
Norma XI
Ambito e Aplicagio

1. As atividades ocupacionais e socialmente Uteis destinam-se a pessoas com

deficiéncia, com idade igual ou superior a 16 anos.

Norma XI|

Condicoes de Admissdo de Candidatura
1. S&o condigdes de admiss&o neste Centro de Atividades Ocupacionais Ambulatdrio:
a) A verificagdo da ndo existéncia de uma deficiéncia que comprometa a participagédo
nas atividades que constam no Plano Anual.
b) O cliente devera ser responséavel por assegurar a sua deslocacéo até ao local de
realizagéo das atividades, podendo recorrer ao servigo de transportes da APPC com
marcacdo prévia e respetivo pagamento do servico, estando esta dependente da
disponibilidade do respetivo servigo.
c) A frequéncia de qualquer atividade do CAO Ambulatério pressupde a aceitagéo do
presente regulamento.
2. A verificacdo e a comprovagao previstas no niumero anterior seréo realizadas pela

equipa técnica com a coordenacgao do Diretor Técnico.

Norma XIIl
Candidatura/lnscricdo
1. A admissdao ao CAO Ambulatorio, & feita através do preenchimento de ficha de
candidatura disponibilizada pelos servigos, e posterior avaliagéo efetuada pela Equipa

Técnica do servigo.
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2. O deferimento ou indeferimento do processo de admissdo sera comunicado aos

candidatos ou seus representantes legais (se aplicavel) no menor tempo possivel.

Norma XIV
Afixagao de Vagas
O namero de vagas para integracéo no Centro de Atividades Ocupacionais Ambulatério
estara afixado no painel informativo do servico, distribuidas pelas varias atividades
dinamizadas.
Norma XV
Lista de Candidatos
1. Caso néo seja possivel proceder 2 admissao por inexisténcia de vagas nas atividades
pretendidas, o cliente sera informado da sua colocacéo em lista de candidatos, através
de envio de carta de informagéo do estado da candidatura;
2. No caso de abertura de novas vagas para as diversas atividades, todas as
candidaturas, para essas mesmas atividades, seréo novamente reapreciadas.

Norma XVI

Processo de Candidatura
Para efeitos de admissdo, ofa interessado/a devera candidatar-se através do
preenchimentc de uma ficha de identificagéo que constitui parte integrante do processo
do/a mesmo/a, devendo fazer-se acompanhar dos seguintes documentos:
1. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do/a candidato/a;
2. Relatorio Médico, comprovativo da sua situagao clinica;
Serdo disponibilizadas aofa candidato/a, no momento de candidatura, todas as

informagdes necessarias sobre as condices de selecdo e processo de admisséo.

Norma XVII

Critérios de Selegao
Sempre que o0 numero de vagas das diversas atividades do CAO Ambulatoric néo
permitam a admissac de todos/as os/as candidatos/as a sua frequéncia, as admisstes
para as respetivas atividades, serdo priorizadas de acordo com:
1. Condigbes de vulnerabilidade social — 30;
2. Diagndstico—0a 30
3. Resposta Institucional — 0 a 10
4. Tempo de inscrigdo em CAO-22a 10
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Norma XVl

Admissio febo 6‘4

1. Apos a publicacdo de novas vagas nas diversas atividades, todas as candidaturas
serdo analisadas pela Equipa Técnica do CAO Ambulatério que, de acordo com uma
avaliagdo multidisciplinar, devera elaborar uma proposta de admissdo e submeter a
decisdo do Diretor Técnico e de Servigos. Esta decisdo devera ser comunicada ao/a
candidato/a no prazo maximo de 30 dias, apds o envio de carta de informagéo do estado
da candidatura;

2. Apés parecer do Diretor Técnico e de Servigos, é competente para decidir, a
Comissao Executiva Permanente da Diregéo da APPC.

3. No momento de admisséo sera solicitada a entrega da restante documentagéo
necessaria do/a cliente efou do representante legal, para preenchimento do seu registo
individual (Bilhete de ldentidade/Cartdo de Cidaddo, Cartdo de Contribuinte, Cartdo
Nacional de Satde; Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social, Boletim de Vacinas e
relatorio médico comprovativo da situagdo clinica. Declaragdo assinada em como
autoriza a informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo de processo

do cliente).

Norma XIX
Programa de Acolhimento
Ap6s o processo de admissao, o/a cliente usufruira de um periodo de acolhimento com
a duragio de 1 més, culminado com uma entrevista em que participam todos os
intervenientes do processo (equipa técnica, cliente e/ou responsavel legal) para

definigdo do respetivo Plano Individual (Pi).

Norma XX
Renovacgéo das Inscrigbes
As inscrigbes sdo renovadas automaticamente por iguais e sucessivos periodos,
podendo o contrato de prestacéo de servigo ser denunciado por qualquer das partes.

Norma XXI
Seguro
Todos os/as clientes do CAO Ambulatério estdo abrangidos/as por um seguro de
acidentes pessoais. O valor do seguro sera fixado pela Direcdo da APPC no inicio de
cada ano civil e devera ser pago no ato da admisséo e/ou renovagio de inscriggo
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(sendo os clientes efou os responsaveis legais informados da cobertura do referido

seguro).

Norma XXII
Contrato

1.Sempre que se proceder a admissdo ou renovagao de inscrigdo de um/a cliente sera
celebrado um contrato, por escrito, entre o/a cliente ou seu representante legal e a
entidade prestadora do servico.
2.No caso do desenvolvimento das atividades socialmente Gteis, o contrato é celebrado
entre o/a cliente, a entidade prestadora do servico e ainda, entidades externas (se
aplicavel).
3.Caso haja, alteracGes ao contrato inicial, por alteragdo do periodo de frequéncia, sera
introduzida e assinada pelas partes uma adenda de atualizagéo contratual.
4. Se existir uma situagdo de inadaptagéo persistente do/a cliente, é dada a
possibilidade de cessag¢édo do contrato, sendo o/fa mesmo/a ou seu responsavel legal

informado sobre a existéncia de respostas alternativas.

Capitulo IV
Instalagbes e Regras de Funcionamento

Norma XXIII

Instalagoes
O Centro de Atividades Ocupacicnais Ambulatério funciona na Alameda de Cartes n.°
192, 4300 — 008 Porto e na Travessa da Maceda 160 4300-310 Porto, e as suas
instalagbes séo compostas por:
*Salas de atividades;
» Biblioteca e/ou sala de informatica;
+ Apartamento T1;
» Campo de Boccia;
» Equipamentos publicos da comunidade por via de acordos de utilizagao;
« Instalagdes sanitarias;
* Gabinete técnico;
» Atrios;
« Espacos exteriores.

Norma XXIV

Capacidade de utilizagao

O CAO Ambulatério possui uma capacidade para 50 pessoas com deficiéncia.
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Norma XXV rﬂ,\‘g (ywi_m;)

Horarios de Funcionamento
O Centro de Atividades Ocupacionais Ambulatorio, funciona de 22 feira a domingo, de
acordo com os horarios estipulados para as diversas atividades.
O CAO Ambulatério estara encerrado nos feriados nacionais e municipais, na quinta e
segunda-feira de Péascoa, no dia 24 de Dezembro, em situagbes que obriguem ao
encerramento temporaric do servigo e outras situagbes por decisédo da Diregdo da
APPC.

Norma XXVI
Chegada e Saida dos Clientes

1. A chegada, o/a cliente deve dirigir-se ao/a colaborador/a destacado/a para o servigo,
a fim de iniciar a atividade que se desenrola naquele momento e na qual se inscreveu
previamente.

2. No caso de menores, s6 serdo autorizados a sair mediante as informagbes
dispensadas pelo responsavel legal. Estas constam no Plano Individual (parte -
Necessidades de Assisténcia).

Norma XXVII
Objetos Pessoais

1. Todos os objetos pessoais (dinheiro, equipamentos eletrénicos, etc.), que o/a cliente
traga para o CAO Ambulatério, sdo de sua inteira responsabilidade ou dos seus
responsaveis legais.

2. No caso de equipamento ou material do/a cliente necessario para a participagao em
atividades do CAO Ambulatério, este deve vir devidamente identificado com o0 nome
dofa cliente (por exemplo fatos de banho ou toucas, champd, gel de banho e outros).

Norma XXVIII
Refeigbes
Os servigos de pequeno-almogo, almogo (sujeito a marcagéo prévia) e lanche, poderéo
ser assegurados nas instalagdes da APPC (bar e refeit6rio) mediante o respetivo
pagamento.
¢ O horario de funcionamento do bar da APPC & das 8h30 as 11h30, das 13h as
14 h e das 15:30h as 17h.
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« O horario de funcionamento do refeitério da APPC é das 12h00 as 14h00. As
ementas sdo afixadas semanalmente no placard informativo existente no

refeitorio.

Norma XXIX
Servigo de presta¢éo de cuidados pessoais
1. Considera-se prestacio de cuidados pessoais, todo 0 apoio necessario a realizagdo
das atividades de vida diaria que s&o prestadas aofa cliente no horario de realizagdo
das atividades, nomeadamente ao nivel da higiene e aprumo pessoal, na utiliza¢do das

instalagtes sanitarias, mobilidade funcional e no cuidar de dispositivos pessoais.

Norma XXX
Cuidados de saude

1. Ndo sera permitida a entrada ou permanéncia na instituig&o de clientes com doengas
infectocontagiosas, febre alta ou agentes parasitarios, enquanto ndo estiverem livres de
contagio;

2. Em caso de doenga em que o/a cliente ndo possa permanecer na instituicdo e néo
seja necessdrio acionar os meios de socorro, o cliente sera informado que devera
ausentar-se da instituigdo ou serdo contactados os seus responsaveis legais efou

familiares, de forma a garantir 2 menor exposigéo de todos, a fatores de risco;

3. No caso de doenga infectocontagiosa, o/a cliente ndo podera regressar a instituigdo
sem uma declaragdo do médico de familia, assegurando ja ndo existir perigo de
contagio;

4. Em caso de emergéncia (doenga grave ou acidente), serdo acionados os meios de
socorro necessarios, sendo que os responsaveis legais e/ou familiares do/a cliente
serdo imediatamente contactados e informados sobre o hospital para o qual ofa cliente
sera transportado e onde terdo de se dirigir, no menor tempo possivel;

5. No caso de ser necessario administrar qualquer tipo de medicagéo no periodc de
permanéncia na instituicéo, sera obrigatoria a apresentagdo da respetiva receita médica
ou na falta da mesma, a assinatura do termo de responsabilidade por parte do préprio
ou representante legal. Todos os medicamentos ministrados nestas condi¢cbes devem
ser enfregues ao Ajudante de Agédo Direta (AAD) que monitoriza a atividade;

6. Caso haja suspensio ou alteracdo da dosagem da medicagdo, esta tera que ser
comunicada por escrito pelos responsaveis legais e/ou médico de familia e constara na
folha de administracdo de medicacgdo, a4 qual a Equipa Técnica deve anexar respetiva
declaragdo médica com indicagéo da dosagem e frequéncia da administracgéo;
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7. Em caso de divida ou suspeita de ma administracdo de medicacgo por parte do
responsavel legal, a Equipa Técnica entrara em contacto com o médico assistente,
indicado no processo do cliente.
Norma XXXI

Produtos de Apoio
1. Todos os produtos de apoio adquiridos pela APPC, séo para usufruto dos/as clientes
nas proprias instalagbes ou em atividades organizadas pelo servigo, ndo podendo ser
utilizadas pelos clientes noutras situagdes que n&o as mencionadas.
2. A manutencdo dos produtos de apoio, propriedade dofa cliente, nomeadamente
cadeiras de rodas, sera da responsabilidade dofa proprio e dos seus responsaveis
legais, podendo o servigo realizar excecionalmente pequenos arranjos (ex. substituicao
de camaras de ar), objeto de pregario préprio fixado anualmente pela Diregéo da APPC.
3. Em casos de reconhecido desgaste intensivo do produto de apoio propriedade do/a
cliente em atividades especificas (p.e. atividades desportivas e/ou artisticas), cabem os
custos com a reparagao ou manutencdo em partes iguais &8 APPC e aos respetivos
clientes ou responsaveis legais, de acordo com a avaliagéo do responsavel destacado
para a atividade.
4. Sempre que necessario, mediante solicitagdo do/a cliente ou dos/as responsaveis
legais, avaliagido da equipa técnica e disponibilidade do servigo, serdo disponibilizados
produtos de apoio num regime de empréstimo temporario, sendo que os mesmas
deverao ser devolvidas no mesmo estado de conservagéo, estando sujeitos em caso de
estrago ou avaria, ao pagamento de 50% do valor da reparagao. A solicitagdo dos
produtos de apoio deve ser feita no Centro de Reabilitagdo, & equipa da APPC
Prescrigdo, junto do Banco de Produtos de Apoio, utilizando para o efeito o impresso
propric. A Equipa Técnica estara disponivel para apoiar no preenchimento e

encaminhamento do pedidc do empréstimo efetuado.

Norma XXXI|
Reunides
Serdo realizadas reunides anuais com os clientes e/ou responsaveis legais, para
apresentacio dos respetivos Planos Individuais (Pl), Plano Anual de Atividades, balango
das atividades realizadas e informag¢des gerais. No entanto, poderdo ser realizadas

reunides pontuais sempre que solicitadas por ambas as partes.
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Norma XXXIII C1 o
Atividades Extras de@ 6%

1.A participacdo em atividades extra, anualmente publicitadas e que impliquem saidas por

periodos continuos das instalagGes (como por exemplo campo de férias ou acampamentos),

obriga a inscrigdo e pagamento de metade dos respetivos custos, dois meses antes da

realizacio das mesmas;

2. A participagao efetiva nas atividades extra s sera possivel apds o pagamento da totalidade

do valor estabelecido.

3.A APPC reserva-se o direito de restringir a participagao em atividades extra dos clientes que

apresentem situacdo de incumprimento do contrato de prestacéo de servigos, nomeadamente

quando em situagéo de divida.

4.No caso do nimero de inscrigbes ser superior ao nimero de vagas disponiveis, serao

priorizadas segundo os seguintes critérios:

Participagdo em acolhimentos/acampamentos/campo de férias em anos anteriores - de 5 a

15 pontos (ano anterior 5 pts; ha 2 anos 10 pts e ha pelo menos 3 anos 15 pts);

Suporte e retaguarda familiar — 5 a 10 pontos (inexisténcia de retaguarda — 10 pts; familia

monoparental — 8 pts, um dos cuidadores com incapacidade — 5 pts).

Capitulo V
Direitos e Deveres
Norma XXXIV
Direitos da Instituigao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢io
tem ainda os sequintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e pessoas préximas;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
¢) Receber o pagamento dos servigos prestados, nos prazos fixados.

Norma XXXV

Deveres da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigéo
tem ainda os seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestacéo dos servigos atempadamente;
c¢) Garantir aos/as clientes o respeito pela sua individualidade e privacidade;
d) Garantir a existéncia de um Livro de Reclamagdes.
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Norma XXXVI

Direitos dos Clientes F G‘*Q&JJ)

Séo direitos dos/as clientes:

10.

Ofa cliente tem o direito de ser respeitado/a na sua maneira de ser e de estar,
na liberdade de pensamento, consciéncia e religido;

Ofa cliente n&o deve ser sujeito/a a interferéncias na sua vida privada, na sua
familia, no seu lar ou na sua correspondéncia, nem sofrer ataques a sua honra
e reputacao;

Ofa cliente tem ¢ direito a confidencialidade de todos os seus dados pessoais e
ao respeito pela sua individualidade.

O/a cliente tem o direito de exprimir a sua opinido, dar sugestdes/reclamagdes
sobre o funcionamento do servigo e tomar decisfes, desde que n&o colidam com
os valores institucionais;

Ofa cliente tem o direito de usufruir das atividades que a instituigdo promove;
O/a cliente tem o direito a condigdes de salubridade, higiene e seguranga no
desenvolvimento das atividades;

Ofa cliente tem o direito de contactar sempre que deseje, 0s responséaveis pela
instituicdo;

Ofa cliente e 0s seus responsaveis legais (quando aplicavel), tém o direito de
participar na definigdo do seu processo individual de reabilitagdo, habilitagdo,
educagaofformagdo ou inclusio social;

O/a cliente tem o direito de exigir o efetivo cumprimentc dos servigos
pretendidos;

O/a cliente tem o direito de conhecer o funcionamento e as normas que regulam

O servigo que frequenta.

Norma XXXVII

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos/as clientes:

wnN

1318

Of/a cliente deve zelar pelo seu bom estado de saude, fisico e mental;

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

O/a cliente deve colaborar ativamente com os colaboradores da instituicéo;
Do/a cliente espera-se uma participagéo efetiva no seu processo individual de

inclusdo, educagao/formacao ou reabilitagdo.
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5. Ofa cliente deve preservar o bom nome da instituicéo; E'o\c: GVQ&
6. Ofa cliente deve conhecer e cumprir as normas de funcionamento da o
instituigéo;
7. Of/a cliente deve preservar o material, equipamento e instalagbes da instituicao;
8. Ofa cliente deve comparticipar nos custos dos servigos prestados, quando
aplicavel;
9. Dof/a cliente deseja-se a boa colaboragéo para a redugéo de gastos
desnecessarios;
10. O/a cliente deve utilizar os servigos de acordo com as regras estabelecidas

Norma XXXVIII

Tabela de comparticipagdes
Em fun¢do da necessidade de cobertura de custos e no pressuposto de que o Estado
assume uma percentagem dos mesmos, a comparticipagdo familiar € mensal e proporcional
ao rendimento do agregado familiar, segundo a Orienta¢do Normativa n° 4 de 2 de Dezembro
de 2014 da Diregéo Geral da Seguranga Social do Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social, que regulamenta as comparticipacées familiares devidas pela Utilizagdo
de Servigos e Equipamentos Scociais das |.P.S.S.
1.1. A comparticipagédo familiar é determinada com base em escaldes de rendimento per
capita, indexados & remuneragéo minima mensal (RMM).
1.2. A base da elaboracéo da tabela de comparticipagbes da APPC, segue as orientagbes
do CDSS, aplicando-se a fdrmula em vigor.
Formula: RPC=R-D/12N
Sendo que:
RPC: rendimento per capita;
R: rendimento anual iliquide do agregado familiar;
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 & formacio do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

2.2. O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigo de habitag&o prépria
permanente;

2.3. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

2.4. As despesas com a aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca

cronica;
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2.5. E estabelecido como limite maximo das despesas fixas a que se referem os pontos 2.2.
a 2.4., 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 situagbes 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 apresentagdo destes documentos resultara na aplicagéo do escaldo maximo da
comparticipacéo familiar mensal.

5. A entrega dos documentos necessarios para a atualizagéo do célculo da comparticipagéao
familiar devera ser feita anualmente, durante 0 més de Junho.

6. Sempre que haja fundadas dlvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos,
serdo feitas as diligéncias complementares que se considerarem mais adequadas ao
apuramento das situacdes, podendoc a APPC determinar a comparticipacdo familiar de
acordo com os rendimentos presumidos;

7. No caso de uma frequéncia parcial a comparticipagdo familiar sera calculada
proporcionalmente aos periodos semanais de frequéncia no CAO Ambulatério por cliente.
8. O valor das comparticipagtes sera afixade anualmente pela Diregdo da APPC.

Norma XXXIX
Pagamento das comparticipagdes

1. O pagamento das comparticipagfes é efetuado até ao dia 08 de cada més, sendo objeto
de agravamento em 20% se tal ndo acontecer.
2. Nos casos em que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais de
um/a cliente do mesmo agregado familiar, a comparticipagdo familiar de cada um sera
reduzida em 20%.
3. Em caso de auséncia do cliente, por comprovados motivos de saude, por um periodo
superior a 50% do tempo de realizagio da atividade, a respetiva comparticipagéo sera
reduzida em 25%
4. Ser&o pagos 11 meses no ano, sendo que no més de férias ndo é efetuado qualquer
tipo de pagamento.
5. O pagamento mensal das atividades podera ser efetuado das seguintes formas:

» Transferéncia bancéria para o NIB: 003500910001231153025. Deve ser mencionado

no momento da transferéncia o nimero de identificagdo do cliente;

» Cheque a ordem de Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral;
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« Numeréario ou por terminal multibanco {pessoalmente na tesouraria do Centro de

Reabilitagdo de Paralisia Cerebral do Porto).

Pagamento das Compensagdes Monetaria
1.De acordo com o artigo 8° da portaria n.° 432/2006 de 3 de maio, a entidade prestadora
de servigo paga uma compensagdo monetaria mensal a atribuir aos clientes que
frequentam a modalidade referida no ponto 5 da norma V.
2.0 valor mensal de compensagdo monetaria é calculado com base no valor de
referdncia méximo da prestacéo social para a inclusdo (PSI) (264,32 euros). O valor
maximo a atribuir de compensagido monetaria é fixado pela entidade prestadora de
servigos em 80% do valor maximo da PSI (o0 que equivale a 211,5 euros), e um valor
minimo de 10% do valor méaximo da PSI (o que equivale a 26,43 euros), de acordo com
o ponto 3 do artigo 8° da Portaria n® 432/2006, de 3 de Maio.
3.Para célculo do valor de compensagdo monetaria € considerado o critério de eficacia
do desempenho das atividades que constam em plano ocupacional e duragéo das
atividades (Norma VII).
4.Caso o cliente cumpra com eficacia as tarefas, conforme critério de desempenho
estabelecido previamente no seu plano ocupacional, é-lhe atribuido o valor maximo de
compensagéo em proporgio ao nimero de horas protocolado (211,50 euros * nimero
de horas por semana / 35 horas)
5.No caso de o cliente ndo cumprir com os critérios de eficacia estipulados no seu plano
ocupacional (Norma V), o valor a ser atribuido de compensag&o monetaria é o valor
minimo de 10% do valor maximo da PSI.
6.E da responsabilidade do gestor de caso a avaliagdo da eficacia das tarefas junto com
o moniter de referéncia.
7.0 pagamento das compensagées é efetuado até ao dia 8 de cada més.
8.Seréo pagos 11 meses no ano, sendo que no més de férias néo é efetuado qualquer

tipo de pagamento.

Norma XL
Interrupgéo da Prestagdo de Servigos

E admitida a interrupcéio da prestacéo de servigos quando:
1. Ofa cliente é portador/a de doenga infectocontagiosa e enquanto néo estiver livre de

contagio;

2. Por doenga do/a cliente ou dos seus representantes legais.
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Norma XLII Gl o G
Justificagio de faltas ey

1. As faltas por motivo de doenga terdo de ser comunicadas a Equipa Técnica, sendo
necessaria a apresentacdo de declaragdo médica, para que a sua justificagéio seja
aceite.

2. A interrupgdo da frequéncia do/a cliente por motivos diferentes dos descritos
anteriormente tera de ser comunicada por escrito através de e-mail, ou por contacto
telefénico com 48 horas de antecedéncia a Equipa Técnica, dentro do horario de
funcionamento das atividades do CAO Ambulatério.

3. As auséncias injustificadas superiores a 50% do tempo de realizacio das atividades
podem determinar a excluséo do/a cliente das atividades.

Norma XLI!
Cessacao da Prestagido de Servigos
A frequéncia no Centro de Atividades Ocupacionais Ambulatério cessa por iniciativa
dof/a cliente ou seus representantes legais e apés manifestagio de vontade formalmente

expressa por escrito;

Capitulo VI
Disposi¢bes Finais
Norma XLIV
Alteracgbes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, a Equipa Técnica do Ceniro de Atividades
Ocupacionais Ambulatério devera informar os/as clientes ou os seus responsaveis
sobre quaisquer alteragtes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo

do contrato que a estes assiste.

Norma XLV
Integrag@o de Lacunas
Em caso de eventuais dividas efou lacunas no presente Regulamento, as mesmas

serdo supridas pela Direcdo da APPC, tendo em conta a legislag&o em vigor sobre a

matéria.
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Norma XLVI
Reclamagdes e Sugestoes
1. Nos termos da legisla¢do em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagoes, que
podera ser solicitado pelo/a cliente, sempre que assim o entender.
2. Os/as clientes efou os seus representantes legais deverao apresentar sugestdes e/ou

alteragdes, sempre que acharem pertinente e necessario.

Norma XLVII
Entrada em vigor
O presente Regulamento entrard em vigor a 1 de Janeiro de 2018 e tera validade anual,
sendo automaticamente renovado caso nao exista informagédo em contrario.
Das alteragbes ao regulamento serdo sempre informados os/as clientes e
representantes legais, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do contrato qua a estes assiste

Porto, 24 de Julho de 2017
A Direcédo

Bhe Wﬁ
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