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SERVICO DE TRANSPORTES

Empresa de Insergao Social PORTA ABERTA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Os nossos valores, a nossa missao...

VisAo

Ser a entidade de referéncia na economia social, na inovagdo das praticas de intervencio e gestdo sustentavel.

MissAo

Somos o parceiro especialista na prestacéo de servicos de exceléncia pela diversidade humana. Apoiamos projetos de vida.

VALORES

Autodeterminagéo

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.

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 servico humanizado, baseado no respeito pelo préximo, no trabalho em equipa e no desenvolvimento
dos nossos colaboradores, numa légica de responsabilidade individual e de participacio 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 | DISPOSIGOES GERAIS
Norma | Ambito de Aplicagao

O servico de transporte prestado pela “Porta Aberta — Empresa de Insercao” da Villa Urbana de Valbom
€ administrado pela Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral (APPC), instituigdo particular de
solidariedade social sem fins lucrativos, funcionando num edificio situado na rua D. Francisco D'Almeida, n.°
163, 4420-425 Valbom Gondomar .

Norma ll

Obijetivos
O presente regulamento tem como principal objectivo assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras
de funcionamento do servigo de transporte e conjugar normas que objectivem o funcionamento do servico e
que promovam o respeito pelos direitos dos seus clientes;

CAPITULO Il DEFINICAO E OBJECTIVOS
Norma Il
Definigao
O servigo de transporte destina-se a pessoas com deficiéncia e familias que tém a seu cargo criancas,
respondendo prioritariamente as necessidades da populagdo nas freguesias onde se localiza ou aos clientes
de outros servigos da APPC ( nomeadamente Centros de Actividades de Ocupagao ).

Norma IV
Objetivo do Servigo
Possibilitar uma mobilidade sem barreiras, promovendo uma melhor qualidade de vida, com veiculos
suficientemente adaptados que apoiam pessoas com deficiéncia e criangas nas suas deslocagdes diarias,
regulares ou nao.
CAPITULO Ill )
FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO
Norma V
Periodo de funcionamento

O servico de transporte funciona anualmente, durante os dias Uteis, com excepgdo do més de Agosto,
Feriados Nacionais e Municipais.

Norma VI
Horario de Funcionamento
Poderdo ser realizados transportes entre as 7h00 e as 20h00, podendo ser atendida qualquer outra
necessidade de horério desde que exista disponibilidade do servigo.

Norma VII
Contrato Anual de Prestagéo de Servigos

A prestagdo de servico de transporte anual, obriga a celebragdo de um contrato escrito com o cliente ou
representante legal, onde constara, nomeadamente, o periodo de vigéncia do contrato, as condigbes gerais
de funcionamento, os servigos a prestar, a sua periodicidade e respectivo horario, bem como o prego praticado.
Sempre que se verifique alteragdo nos elementos referidos anteriormente havera lugar a actualizagdo do
contrato.

Ao contrato sera anexado o presente Regulamento.

Norma VIII
Prestagao de Servigos Pontuais
Poderao ser prestados servicos de transporte pontuais, desde que solicitados com 24h de antecedéncia,
junto do coordenador do servico de transportes, que avaliara a disponibilidade do servico. No momento de
solicitagdo do servico atraves do e-mail transporte@appc.pt, ou em situagdes extraordinarias através de
contacto telefénico, deverao ser estipuladas as horas da sua prestagdo e respectiva informacgéo relativa
ao local de destino do transporte.

Norma IX
Alteracoes e Cancelamentos
1. Alteragbes : Todas as alteragbes ao pedido de transportes realizado anteriormente e acordado por
ambas as partes, devem ser comunicadas presencialmente ou via e-mail transportes@appc.pt, junto da



de paralisia cerebral

Coordenadora do Servigo de Transportes na Villa Urbana de Valbom, com antecedéncia de 24h. Reserva-se
o servigo, o direito de realizagdo da viagem alterada, de acordo com a disponibilidade do mesmo, informando o
cliente de imediato desta possibilidade de realizag&o.

2. Cancelamento : O cancelamento de viagens previamente acordadas e contratadas deve ser sempre feito
também com 24h de antecedéncia na realizagdo das mesmas, entre as 9h e as 18h, pessoalmente, via e-mail
ou através do contacto telefénico junto do Coordenador do Servigo de transportes.

Norma X

Condigoes de Utilizagao
1. As viaturas sO podem ser conduzidas pelos trabalhadores ou voluntarios devidamente autorizados
pela Direcgdo ao servigo da Associagao do Porto de Paralisia Cerebral.
2. Os condutores sdo responsaveis pela manutengdo e conservagdo dos veiculos, devendo por sua vez,
exigir dos utilizadores transportados a sua utlizagdo nas melhores condigdbes de higiene, limpeza e
seguranga.
3. As viaturas ndo podem transportar matérias ou equipamentos susceptiveis de causar danos ou
prejudicar a seguranga.
4. Em cada viatura estdo disponiveis, uma caixa de primeiros socorros, um extintor, coletes reflectores, e
os dispositivos de seguranga necessarios ao transporte de criancas e de pessoas com deficiéncia.
5.0 itinerario das viaturas ndo pode ser alterado no decorrer do servigo, salvo por motivos de forga maior,
como sejam condicionalismos proprios de transito ou o estado de saude de algum passageiro.

CAPITULO IV DIREITOS E DEVERES
Norma XI
Direitos dos Clientes
1. O cliente tem o direito de ser respeitado na sua maneira de ser e de estar, na liberdade de pensamento,
consciéncia e religido;
2. O cliente ndo 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 opinido, dar sugestdes/reclamagdes sobre o funcionamento do
servigo e tomar decisbes, desde que nao colidam com os valores institucionais;
5. O cliente tem o direito de usufruir das actividades que a instituigdo promove;
6. O cliente tem o direito a condigdes de salubridade, higiene e seguranca no desenvolvimento das
actividades;
7. O cliente tem o direito de contactar sempre que deseje, os responsaveis pela instituigdo;
8. O cliente e os seus responsaveis legais (quando aplicavel), tém o direito de participar na definigdo do seu
processo individual de reabilitagdo, habilitagdo, educagao/formagdo ou inclusdo social;
9. O cliente tem o direito de exigir o efectivo cumprimento dos servigos pretendidos;
10.0 cliente tem o direito de conhecer o funcionamento e as normas que regulam o servigo que frequenta.

Norma XII

Deveres dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, sdo deveres dos clientes:
1. Respeitar os funcionarios da instituicdo, ndo os agredindo fisica, verbal ou moralmente;
2. Acatar as orientagoes dos condutores; 3.Preservar o bom nome da instituig&o;
4.Conhecer e cumprir as normas de funcionamento do servigo;
5.Preservar as condi¢des das viaturas e o equipamento disponivel;
6. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;
7. Aguardar a chegada do veiculo de transporte da APPC na morada indicada no momento do contrato.
N&o sera possivel transportar os clientes que até ao maximo de 10 minutos apos a hora marcada nao se
encontrem no local estipulado;
8.Cumprir as normas de Seguranga Rodoviadria e de higiene e limpeza no interior das viaturas,
designadamente:
a) Nao fumar;
b) N&o comer;
c) N&o danificar ou sujar a viatura;
d) Nao permanecer de pé ou circular com a viatura em movimento;
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e) N&o retirar os cintos de seguranga;
f) N&o perturbar a acgdo do motorista nem pdr em causa a seguranga da viatura e dos restantes
passageiros;

Norma XIII
Direitos dos Condutores
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os condutores do Servigo de
Transporte gozam do direito de serem tratados com educacdo, lealdade e urbanidade por parte dos clientes
€ pessoas proximas.

Norma XIV
Deveres dos Condutores
Aos funcionarios do servico cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos
cargos, nos termos da legislagéo laboral em vigor.
Todo o condutor (habitual ou ndo) é responsavel pela viatura da Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral
que vai utilizar, competindo-lhe antes de iniciar a utilizagéo:

a) Proceder a inspecgéo visual da viatura para verificar se a mesma apresenta quaisquer danos que devem
ser registados em modelo proprio existente no interior da viatura;
b) Se for condutor habitual :
1. Verificar o nivel de dleo e da agua;
2. Verificar o estado dos pneus;
c¢) Verificar sempre se a viatura tem a documentagdo e acessorios necessarios para poder circular;
d) Respeitar o codigo de estrada e demais legislagido em vigor;
e) Conduzir com prudéncia, garantindo a seguranga de todos;
f) Suspender a condugdo no caso de verificar redugdo da sua capacidade, anomalia do veiculo ou
quaisquer outras condigdes adversas que o justifiquem:;
g) Zelar pela boa conservagio e asseio da viatura;
h) Participar quaisquer anomalias detectadas na viatura, bem como qualquer falta de componentes, em
modelo proprio constante no interior da viatura;
i) Cumprir as regras constantes no presente regulamento;

Norma XV

Responsabilidades
1. E da responsabilidade do condutor:
a) Fornecer ao coordenador do servigo de transportes, no primeiro dia da semana o relatério semanal relativo
a semana anterior, em modelo proprio, referindo o itinerario percorrido, horas de partida e chegada,
ocorréncias que devam ser registadas para apuramento de responsabilidades, nimero de quildémetros
percorridos e tudo o mais que julgar necessério e relevante;
b) Cumprir o itinerario previamente estabelecido, bem como verificar a lotac&o da viatura;
c) As multas por infracgdo ao Cdédigo da Estrada ou outras disposicdes legais imputaveis aos condutores;
d) As reparacdes da viatura, sempre que os danos ocorram devido a negligéncia grave, apurada apoés
levantamento de respectivo inquérito;
e) Zelar pela seguranga dos transportados, nomeadamente proceder a aplicagdo e verificagdo da correcta
utilizagdo dos dispositivos existentes para o efeito (grampos, cintos de seguranga, etc.).
g) Iniciar e terminar a prestagdo do servigo de transporte nas instalagtes da APPC.

2. E da responsabilidade do Coordenador do Servigo:

a) Distribuir pelos condutores habituais as escalas semanais de servigos com pelo menos 24 h de
antecedéncia;

b) Decidir da adequabilidade das alteragdes de rota ou transporte imprevistas surgidas;

c) Avaliar da possibilidade de realizagéo das alteragdes solicitadas pelos clientes e informar da sua aceitagdo
ou nao em devido tempo;

d) Informar em devido tempo os condutores habituais das alteragdes ou cancelamentos de servigos;

e) Calcular os custos das comparticipagdes do servico de transporte pontual ou regular e informar o cliente
dos mesmos;

f) Avaliar da necessidade de acompanhamento de terceira pessoa no transporte recorrendo a avaliagéo
técnica externa da competéncia e funcionalidade de cada cliente;

g) Apresentar a tesouraria ou servigos administrativos a respectiva folha de débito dos clientes no
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Ultimo dia de cada més; o
h) Solicitar a recolha semanal da informagédo contida nas viaturas e inscrita em modelos proprios e

proceder a sua sistematizagao; —

Norma XVI
Direitos da Instituigao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigéo 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 XVII
Deveres da Instituicdo
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 prestagdo atempada dos servigos de transporte;

C) Garantir aos clientes o respeito pela sua individualidade e privacidade;
d) Possuir livro de reclamagdes.

CAPITULO V PROCEDIMENTOS GERAIS
Norma XVIil
Abastecimento

1.0s veiculos sao reabastecidos nos postos de combustivel da empresa com a qual exista contrato, utilizando
os respectivos cartdes de frota.
2.0 reabastecimento a dinheiro sé excepcionalmente € consentido, quando urgentes e imperiosas
circunstancias o exijam devendo, porém, os funcionarios que o fagam, sujeitar o documento da despesa ao
coordenador do servigo de transportes.
3.A cada viatura corresponde um cartdo para abastecimento, o qual deve ser utlizado exclusivamente
na viatura da matricula nele aposta.

Norma XIX

Procedimentos em caso de avaria

Em caso de avaria da viatura deve proceder-se do seguinte modo:
1. Quando o veiculo se pode deslocar pelos seus proprios meios, deve ser conduzido para as instalagdes da
APPC mais préximas.
2. Se o veiculo ndo se puder deslocar pelos seus proprios meios, o condutor deve avisar, de imediato, o
coordenador do servico de transportes, o qual por sua vez, tomara as medidas necessarias para o seu
reboque e posterior encaminhamento para reparagao.

Norma XX

Procedimentos em caso de acidente de viagdo
Em caso de acidente deve ser adoptado o seguinte procedimento:
1. O condutor do veiculo deve, no local da ocorréncia do acidente obter dos intervenientes, todos os
elementos necessdrios ao completo e correcto preenchimento da declaragdo amigavel.
2. Para efeitos do cumprimento do nimero anterior, 0 condutor da viatura deve assegurar que a declaragao
amigavel se encontra no interior da viatura, sempre que esta seja utilizada.
3. O condutor deve solicitar a intervengéo dos representantes da autoridade sempre que:
a) O terceiro n&o apresente no local de acidente documentos necessarios para identificacdo da viatura, da
Companhia de Seguros e do préprio condutor;
b) O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo neste caso ser imediatamente anotada a
matricula do veiculo e todos os dados que permitam a sua identificagéo;
¢) O terceiro manifeste um comportamento perturbado (embriaguez ou estados analogos);
d) O terceiro ndo queira assinar a declaragdo amigavel de acidente;
e) Haja acidentes pessoais de qualquer dos intervenientes no acidente.
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CAPITULO VI
PAGAMENTO
Norma XXI
Modalidades de Pagamento

1. A modalidade de ‘transportes com viagens avulso” corresponde ao valor anualmente fixado pela
Direcgdo da APPC, por transporte na freguesia onde se localiza o equipamento
da APPC prestador directo deste servigo, até ao limite de 4 Km. Acima desta distancia sera cobrado um valor
por km também anualmente fixado pela Direccéo.
2. A modalidade de “transporte fixo anual’ corresponde ao valor mensal anualmente fixado pela Direccdo da
APPC quer para uma viagem didria quer para duas viagens didrias. Processa-se de Setembro a Junho,
com pagamento de mensalidade fixa relativa aos meses de Setembro a Maio.
3.Na modalidade de “transportes fixo anual’, no caso de auséncia do cliente por comprovados motivos
de saude, por um periodo superior a 15 dias ndo interpolados, sera reduzido o valor contratado em 25%.
4. O transporte para pessoas com deficiéncia, tem uma tabela especifica, anualmente fixada pela Direcao, com
valores adequados a cada necessidade, e que pode ser consultada junto das respetivas coordenagdes dos
servigos de transportes.

Norma XXII

Prazos de Pagamento
O pagamento dos servigos prestados devera ser feito pelo cliente, até ao dia 8 (oito) do més seguinte a sua
realizagao.
A falta de pagamento dentro do prazo estipulado, sem motivo justificado, implicara a suspensdo da frequéncia
dos servigos, até que se verifique a sua regularizagéo.
Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverdo ser apresentadas ao coordenador
do servigco de transportes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
Norma XXIII
Livro de reclamagées
Nos termos da legislagdo em vigor, a Villa Urbana de Valbom possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado sempre que desejado.

Norma XXIV
Alteracoes ao Regulamento Interno
Nos termos da legislagdo em vigor, o cliente ou representante legal devera ser informado sobre quaisquer
alteracdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da sua

entrada em vigor.
Norma XXV

Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo, tendo em conta a legislagéo em
vigor sobre a matéria.

Norma XXVI
Entrada em vigor
1. O presente Regulamento foi revisto e aprovado a 29 de julho de 2014 e entra em vigor em 1 de setembro de
2014,

Posto, 29 de julho de 2014
A Disecao




