REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS
(CAO)

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

~ NORMAI
Ambito de Aplicagéo

A Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de Viseu
designada por APPACDM, com acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro
de Actividades Ocupacionais celebrado com o Centro Distrital de Viseu, em
31/10/2005, pertencente a IPSS - APPACDM de Viseu rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo
estipulado no Decreto-Lei n.° 18/89 de 11 de Janeiro e na Portaria n.° 432/2006 de 3 de
Maio.

NORMA 11
Obijectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno 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
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestéo das respostas sociais.

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Centro de Actividades Ocupacionais da APPACDM de Viseu assegura a prestacao
dos seguintes servigos:

1.1. Alimentagéo;

1.2. Transporte mediante avaliacdo de necessidades;

1.3. Medicina e Enfermagem;

1.4. Cuidados de higiene;

1.5. Apoio emocional e conforto social;

1.6. Terapias (Psicologia, Terapia Ocupacional, Terapia da Fala, Musicoterapia,
Reabilitacdo e Motricidade, Fisioterapia e Servigo Social).
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2. O Centro de Actividades Ocupacionais da APPACDM de Viseu realiza ainda as
seguintes actividades:

2.1. de Desenvolvimento Social;

2.2. de Integracdo socio-profissional;

2.3. Animacdo Cultural (danca, teatro, expressdo corporal);

2.4. Pintura;

2.5. Educacdo Fisica;

2.6. TIC;

2.7. Snoezelen;

2.8. Texteis;

2.9. Carpintaria;

2.10. Hortofruticultura;

2.11. Actividades de Vida Diéria;

2.12. Outras.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicdes de Admisséo

Séo condigdes de admisséo neste estabelecimento/servico:

1. Ter idade igual ou superior a 16 anos;

2. Ser portador de uma deficiéncia, de caracter temporario ou permanente, que nao
permita o exercicio de uma actividade produtiva;

3. Haver necessidade de apoio a familia com vista ao equilibro das relacGes familiares;
4. Ser associado da Instituicao.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaracbes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos
seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante
legal, quando necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;
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1.5. Boletim de vacinas devidamente actualizado, relatério médico (orientacdes
e prescri¢des clinicas), comprovativo da situacao clinica do cliente;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar
(declaracdo de IRS, recibos de vencimento/pensées/subsidios, facturas com medicacéo,
valor do transporte);

1.7. Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de
cliente;

1.8. Declaracdo assinada pelo cliente ou pelo seu representante legal em como
autoriza a participacdo em visitas de estudo ou outras saidas da Instituicdo devidamente
planificadas e supervisionadas;

1.9. Parecer de técnicos dos servicos e/ou estabelecimentos educacionais
frequentados;

1.10. (outra documentacao).

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte horério:

2.1. O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: 10.00 — 12.00horas;
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
dever&o ser entregues ao Servigo Social do CAO;

4. Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo
de obtenc¢do dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissédo

Sdo critérios de prioridade na seleccédo dos clientes:

1. Situagdo de inexisténcia de retaguarda familiar, institucional ou comunitéria;

2. Ex-clientes ou clientes de outras valéncias cuja avaliacdo soOcio-familiar seja

considerada prioritaria;

3. Ter familiar directo a frequentar a Instituicéo;

4. Tempo de inscricao;

5. Residentes no Distrito de Viseu (preferencialmente no concelho de Viseu);

6. Jovens e adultos que necessitem de apoios especificos, nomeadamente a nivel
educativo, social ou psicoldgico;

7. Encaminhamentos de outras institui¢oes.

NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal
se justificar, a submeter a deciséo da entidade competente;

2. E competente para decidir o Presidente da Direccio da APPACDM de Viseu;
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3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias;
4. No acto da admisséo sdo devidos os seguintes pagamentos: mensalidade, transporte e
cota de associado.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. Apresentacdo das instalacdes e servicos;
2. Apresentacdo ao grupo de referéncia e equipa;
3. Acompanhamento por outro cliente.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

Para cada cliente serd elaborado um processo individual, confidencial, devidamente
organizado, contendo dados relativos a sua identificacdo, a sua situacdo pedagdgica,
psiquica, profissional, familiar, social e de satde, Plano de Desenvolvimento Individual
e Contracto de Prestacdo de Servicos. Este processo serd da responsabilidade da
Directora Técnica de CAO. Cabe aos técnicos de cada especialidade a responsabilidade
pelo dossier individual de cada cliente onde constem todas as informagOes dessa
especialidade.

NORMA XI
Listas de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, € comunicado ao
cliente a sua posicao na lista de espera pelo servico social.

_ CAPITULOIII
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlI
Instalacdes

1. A APPACDM de Viseu esta sediada na R. APPACDM, Lugar do Corgo, 3500-431
Repeses;

2. O CAO dispde de salas de actividades, de terapias, de oficinas, refeitério, WC's para
clientes e colaboradores, secretaria, cozinha, bar pedagogico, ginasio, balnearios,
piscina, auditorio, quinta terapéutico-pedagogica, estufas.
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NORMA XIlI
Horarios de Funcionamento

1. O CAO da APPACDM de Viseu funciona de segunda a sexta entre as 09.00 e as
17.00;

2. O CAO encerra durante 0 més de Agosto. Deverao todos os clientes, usufruir de pelo
menos 30 dias de férias, sendo pelo menos 15 dias seguidos. Podera acolher na segunda
quinzena de Agosto apenas os clientes que, pelas suas caracteristicas e necessidades
especificas ou falta de retaguarda, imprescindivelmente necessitem, sendo o transporte
destes assegurado pela familia;

3. A Direccdo da Instituicdo define alguns dias de descanso por alturas da Pascoa, Natal
e Ano Novo, estando o CAO encerrado nesses dias.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas ao Cliente

As visitas deverdo dirigir-se a Secretaria e S0 ap0s contacto com o Servico Social
poderdo efectua-la. Estas deverdo ser feitas entre as 10.00 — 12.00 e as 14.00 — 16.00.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte periodo: dias
uteis das 8.30 — 12.30 e 14.00 — 17.00 na Secretaria da Instituicdo até ao dia 8 de cada
més.

NORMA XVI
Tabela de ComparticipacGes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel;

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccdo Geral da Ac¢do Social (DGAS), o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:

R=RF-D

N

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar (¢ definido pela soma das
remuneracOes liquidas, das pensdes e abonos dos elementos do agregado familiar bem
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como de outros rendimentos que se prefigurem com carécter de regularidade. Para a sua
determinacdo ndo sdo considerados subsidios de férias, Natal e refeicdo)
D = Despesas fixas (incluem — renda da casa ou valor de amortizacéo pela aquisicéo de
habitacdo propria, encargos medios mensais com medicamentos de uso permanente, em
caso de doenca crénica, encargos médios mensais com transportes publicos do cliente.
Para o calculo das médias as familias devem apresentar os documentos comprovativos
dos altimos 3 meses)
N = Numero de elementos do agregado familiar

3. A comparticipacéo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma
dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos;

TABELA DE MENSALIDADES 2009

ESCALAO DE Rendimento mensal | % de afectacdo| Mensalidades
MENSALIDADES % SMN “Per Capita” €
1 <= 30% <= 135€ 25% 33,75€
2 30%>X<=50% 135€ - 225€ 30% 33,75€ - 67,50€
3 50%>X<=70% 225€ - 315€ 35% 67,50€ - 94,50€
4 70%>X<=100% 315€ - 450€ 40% 94,50€ - 180€
5 >100% > 450€ 45% 180€

Frequéncia Semanal (5 dias uteis/semana com limite do SMN ref* 2009 = 450,00€)

4. Frequéncia temporaria - Podera o CAO, quando antecipadamente solicitado e
havendo condicdes, acolher em regime de frequéncia temporaria, jovens e adultos com
perfil. Tal frequéncia rege-se pelos pontos seguintes:

4.1. Considera-se frequéncia temporaria, aquela que seja inferior a um meés;

4.2. Atabela a ser aplicada é a seguinte:

SERVICOS Valores a aplicar

Diaria (3 refeicdes) 11,00 €

5. Faltas:

5.1. No caso de ocorréncia de faltas por parte de um cliente em qualquer um dos
servigos da Instituicdo, ndo havera lugar a reducdo da mensalidade devida;

5.2. Consideram-se excepgoes:

5.2.1. Caso de doenca por periodo superior a 15 dias consecutivos,
devidamente justificados com um parecer do Servico Social e a documentacdo médica
adequada, sendo enviado posteriormente para decisdo superior, que deliberara a
percentagem a deduzir na mensalidade estipulada;

5.2.2. Caso em que a responsabilidade da falta dos clientes seja imputada a
Instituicdo. Nesta situacdo a mensalidade devida serd apenas a correspondente aos dias
de presenca;
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5.2.3. Outras situacbes de forca maior por um periodo superior a 15 dias
consecutivos, devidamente justificadas;
5.2.4. As faltas injustificadas superiores a 30 dias, ddo origem ao
cancelamento da inscricdo; mantendo-se na obrigatoriedade de pagamento do valor
correspondente a esse periodo;

6. Reducdo das comparticipacoes:

6.1. Constantes no 4.2;

6.2. Caso se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que
um cliente do mesmo agregado familiar, havera uma reducdo equivalente a 15% no
calculo de cada uma das mensalidades;

6.3. A reducdo ndo pode, no entanto, atingir um montante inferior ao valor
estipulado no 1° escaldo da tabela em vigor;

7. SituacOes especiais de rendimento:

7.1. Para os clientes cujo rendimento “per capita” seja inferior ao razoavelmente
considerado de subsisténcia, a determinacdo da respectiva comparticipacdo familiar
deverd ser objecto de uma andlise sOcio-econdémica exaustiva tendo em vista a
prevencdo de situacGes de caréncia;

7.2. As situagdes especiais dos agregados familiares, decorrentes da perda ou
diminuicdo grave de rendimentos ou de acréscimo anormal de encargos, poderdo
determinar a reducdo temporaria das comparticipacdes em percentagens a considerar
Ccaso a caso ou Mesmo a sua suspensao temporaria;

7.3. Nos casos mencionados nos pontos anteriores, devera ser elaborado
relatorio fundamentado, devendo este posteriormente, ser submetido para apreciacédo e
respectiva decisdo da Direccéo;

8. Em caso de alteracdo a tabela/precario em vigor o cliente ou seu representante sera
informado com pelo menos um més de antecedéncia;

9. Prova de rendimentos:

9.1. A prova de rendimentos provenientes das actividades de trabalhadores
emigrantes, sera feita pela apresentacdo de documento passado pelo seguranca Social
que, no pais de trabalho, o abranja ou pelas respectivas entidades empregadoras;

9.2. No caso de subsistirem duvidas sobre a veracidade das declaracbes de
rendimento  apresentadas, dever-se-d0 efectuar as diligéncias consideradas
indispensaveis, tendo-se como base de ponderagdo “sinais exteriores de riqueza”;

9.3. No caso de ndo ser entregue por parte das familias comprovativos de
rendimentos e despesas no periodo estipulado para tal, cobrar-se-4 a mensalidade
maxima;

10. Revisédo anual da comparticipacao familiar:

10.1 Anualmente serdo efectuadas revisdes nas comparticipacdes familiares,
tendo em consideracdo as eventuais alteragdes ocorridas nos rendimentos bem como nas
percentagens a serem aplicadas, de acordo com a apresentacdo das declaracdes de



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS
(CAO)
rendimentos em Setembro. Caso ndo seja feita a revisdo, por motivos imputados a
APPACDM, seréa taxada, no inicio de cada ano civil, o valor correspondente a inflacéo.

NORMA XVII
Refeicdes

1. Serdo fornecidas trés refei¢des dirias:
e Lanche da manh&: 10.00 — 10.15
e Almogo: das 11.30 — 14.00
e Lanche datarde: 15.15 - 15.30

NORMA XVIII
Actividades/Servigos Prestados - Modalidades de actividades ocupacionais

1. Para a realizacdo de algumas actividades poderdo ser solicitados equipamentos
(mudas de roupa, equipamento de piscina);

2. As actividades de hipoterapia e de natacdo acresce uma mensalidade;

Sempre que o cliente preveja faltar devera avisar o Servigo Social, a ndo justificacdo de
faltas podera levar a suspensdo do mesmo nas actividades atras referidas;

3. As actividades ocupacionais podem compreender actividades socialmente Uteis e
actividades estritamente ocupacionais;

4. Entende-se por actividades socialmente Uteis as que proporcionam a valo-rizacéo
pessoal e 0 maximo aproveitamento das capacidades da pessoa, no sentido da sua
autonomia, facilitando uma possivel transicdo para programas de integracdo sdcio-
profissional;

5. As actividades estritamente ocupacionais Sdo as que visam manter a pessoa com
deficiéncia mais grave activa e interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico,
emocional e social;

6. As actividades ocupacionais devem ser organizadas de forma fundamental-mente
personalizada, tendo em atencdo o tipo de tarefas a desempenhar e as necessidades
individuais.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocactes

1. As actividades sdo organizadas tendo por base objectivos pedagdgicos e ludicos:
1.1. Caso haja deslocagdes ao exterior da Instituicdo que impliquem alteracéo
dos horarios ou 0 pagamento de algum valor, serdo solicitadas autorizagoes;
1.2. Os passeios dentro do horario de funcionamento de CAO que néo
impliquem alteragdo dos horarios habituais estdo imediatamente autorizados.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
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O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos
(direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacgao e contetdo
funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXI
Direccédo Técnica

A Direccdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos do Decreto-Lei n.° 18/89 de 11 de Janeiro, cujo nome, formagéo
e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Clientes

1. S&o direitos dos clientes:

1.1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

1.2. A prestacédo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

1.3. A educacio e reabilitacéo fisica, social e psicoldgica;

1.4. Ter acesso & ementa semanal afixada em local visivel;

1.5. Beneficiar de seguro de acidentes .

NORMA XXIII
Deveres dos Clientes

1. S&o deveres dos clientes:

1.1. Colaborar com a equipa do servico, na medida dos interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;

1.2. Observar as normas de presente regulamento, bem como outras decisfes
tomadas sobre o funcionamento do CAOQ;

1.3. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades na vida do CAO;

1.4. Pagar mensalmente as comparticipacgdes acordadas;

1.5. Avisar os responsaveis de CAO de qualquer alteracdo (morada, contacto,
agregado familiar, doenca) e de qualquer alteracdo dos habitos quotidianos, sempre que
estes implicarem mudanca nas prestacoes de servicos;

1.6. Comunicar igualmente aos responsaveis os dias das consultas médicas, de
férias ou de falta do respectivo cliente, pelos responsaveis pelo mesmo.
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NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servicgo

1. S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:
1.1. A aplicar os normativos do presente regulamento;
1.2. A definir o calendario das actividades e dias de encerramento do CAO.

NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

1. S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.1. Garantir a satisfacdo das necessidades legitimas dos clientes e familiares;

1.2. Respeitar o0s interesses e as escolhas dos clientes;

1.3. Promover actividades socialmente Uteis e atribuir uma compensacdo
monetéria, segundo legislacdo propria;

1.4. Respeitar a individualidade e privacidade dos clientes e prestar-lhes os
cuidados necessarios ao desenvolvimento das suas actividades, seu bem-estar fisico e
emocional;

1.5. Respeitar o ritmo de cada cliente, assim como os seus valores e habitos
culturais;

1.6. Apoiar as interacgdes familiares como condigdo de equilibrio afectivo e
emocional dos clientes;

1.7. Possuir e divulgar informagdo relativa a problematica da deficiéncia.

NORMA XXVI
Direitos e Deveres das Familias

1. Séo direitos das familias:

1.1. Obter informacoes relativas ao desenvolvimento do seu familiar em CAO;

1.2. Ter apoio psico-social;
2. S&o deveres das familias:

2.1. Participar nas reunides de pais;

2.2. Participar na elaboracao dos planos de desenvolvimento individual;

2.3. Informar o Servico Social de alteracdes de morada, contactos, constituicao
do agregado familiar, de medicacao;

2.4. Garantir condicbes de higiene, alimentagdo, vestuario e de salde do
cliente.

NORMA XXVII
Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A rescisdo do servigo pelo cliente deve ser comunicada com 30 dias de antecedéncia,
por escrito devidamente assinada pelos familiares responsaveis,caso contrario, ficardo
sujeitos ao pagamento das dividas respectivas.
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NORMA XXVIII
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico € celebrado, por escrito, um contrato de
prestacdo de servicos.

NORMA XXIX
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. SituacBes enquadraveis:
1.1. Rescisdo do contracto por parte do cliente;
1.2. Falecimento do cliente;
1.3. Catéstrofe naturalmente;
1.4. Pandemia;
2. As situacOes referidas em 1.1. e 1.2. procede-se a substituicdo da vaga;
3. As situagdes referidas em 1.3. e 1.4. os clientes séo informados e as actividades
retomadas assim que possivel.

NORMA XXX
Reclamac6es

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado. O CAO
aceita e agradece todas as sugestdes e reclamacgdes que conduzam a melhoria continua
dos servicos prestados, podendo estas serem entregues por escrito a Direccdo ou
utilizando a caixa de sugestdes junto a secretaria.

CAPITULO YV
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXI
AlteracGes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes
assiste;
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2. Estas alteracOes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIlI
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a
matéria.Qualquer caso omisso no presente Regulamento seré resolvido pela Direccgéo,
apos ouvido o parecer da Directora Técnica, para considerar em futura alteragéo.

NORMA XXXIII
Disposi¢cGes Complementares

1. O CAO encerra no més de Agosto e em alguns dias no Natal, no Ano Novo e na
Pascoa determinados pela Direccao;

2. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio ou dano de bens e valores que 0s
clientes tragam para a Instituicdo.

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entraem vigorem __ /[




