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INTRODUCAO

A APPACDM de Soure é uma IPSS, sem fins lucrativos, que se destina & defesa e promogdo dos
direitos do Cidadéo Deficiente Mental/Intelectual nas dreas da educagéio, trabalho, seguranga
social e saude, segundo uma planificacdo integrada de servicos de apoio que vdo desde a
infancia até & idade adulta.

A atividade social, da APPACDM de Soure, tem como filosofia de base uma perspetiva integrativa
e globalizante da pessoa portadora de deficiéncia intelectual. Defende que todo o ser humano
possui um potencial a desenvolver, quer a nivel intelectual ou laboral, quer na promog¢do do
desenvolvimento afetivo e psicossocial.

O presente regulamento permite assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de
organizacdo e funcionamento da resposta social Centro de Atividades Ocupacionais.

Rua Antdnio José Carvalho Ventura, N°8  Tel: 239502916  geral@appacdmsoure.pt
3130-261 Soure Fax: 239601742  www.appacdmsoure.com



%

= s appacdm
Associagao Portuguesa de Pais e Amigos do Gidadio Deficiente Mental de Soure S&Ur e
MISSAO

Crescer, inovar e satisfazer as necessidades dos nossos clientes de modo individualizado,
competente e soliddrio.

VISAO

Ser reconhecida como organizacdo sélida e inovadora na melhoria da qualidade de vida do
cidaddo com deficiéncia, incapacidade ou em situacdo de desvantagem, nas dreas da
reabilitagdo, educagdo e qualificagdo profissional.

VALORES

Confidencialidade
Rigor

Integridade
Privacidade
Individualidade
Competéncia
Responsabilidade
Solidariedade

©ONOOAWND
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagéio

A Associagdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de Soure, Instituigéio
Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro
de Atividades Ocupacionais celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra,
em 01/12/201 3, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I

Legislagdo Aplicavel

O regime das atividades ocupacionais ao qual esta Resposta Social obedece é o definido pela
Portaria n°432/2006, de 3 de Maio, pelo Decreto-Lei n°64 /2007, de 14 de Mar¢o, republicado
em anexo ao Decreto-Lei n°33/2014, de 4 de Margo, e pela Portaria n° 196-A/2015, de 1 de
julho.

NORMA I

Definigéio

1. O Centro de Atividades Ocupacionais constitui uma resposta social dirigida a jovens e adultos,
de idade igual ou superior a 16 anos, portadores de deficiéncia intelectual ligeira, moderada,
grave e profunda, cujas competéncias ndo permitem a sua vinculagéo laboral. Destina-se também
a clientes que apresentem desvantagens graves e moderadas na sua integragdo social,
adaptagdo a padrées de vida e organizag¢do pessoal que garantam uma vida em qualidade,
mas manifestem capacidades residuais para o desenvolvimento de atividades socialmente Gteis.

2. A Resposta Social compreende:

2.1 Atividades socialmente Gteis — proporcionam a valorizagdo pessoal e o mdximo
aproveitamento das capacidades e potencial da pessoq, no sentido da sua autonomia,
facilitando sempre que possivel, uma transicdo para programas de integracdo
socioprofissional;

2.2 Atividades estritamente ocupacionais — visam manter a pessoa ativa e interessada,
favorecendo o seu equilibrio e bem-estar fisico, emocional e social.
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NORMA IV

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagéio e o cumprimento das regras de funcionamento da Resposta Social;

3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais/responsdveis
familiares ao nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA V
Natureza e Objetivos do CAO

1. Constitui uma modalidade de agdo social, exercida pelo sistema de Seguranga Social, que visa
a valorizagdo pessoal e a integragdio social de pessoas com deficiéncia, permitindo o
desenvolvimento possivel das suas capacidades, sem vinculagéio a exigéncias de rendimento
profissional ou de enquadramento normativo de natureza juridico-laboral.

2. S&o objetivos do CAO, de acordo com o estabelecido no n°2 do Artigo 1° do Decreto-Lei
n°18/89, de 11 de janeiro:

2.1. Estimular e facilitar o desenvolvimento possivel das capacidades remanescentes das
pessoas com deficiéncia grave;

2.2 Prestar apoio na integracdo social, através do desenvolvimento de atividades
socialmente Uteis;

2.3 Facilitar o encaminhamento da pessoa com deficiéncia sempre que possivel para
programas adequados de integracdo socioprofissional;

Sdo ainda objetivos do CAO:

2.4 Promover os niveis de qualidade de vida, nas suas vdrias dimensdes;

2.5. Promover estratégias de reforco da autoestima, da valorizagdo e de autonomia
pessoal e social, assegurando as condi¢des de estabilidade necessdrias para o reforco da
sua capacidade e autonomia;

2.6. Privilegiar a interagdo com a familia, significativos e com a comunidade envolvente, no
sentido de otimizar os niveis de atividade e de participagdo social;

2.7. Contribuir para a promogéio de uma sociedade inclusiva, promovendo a participagéo
em atividades e contextos sociais.
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NORMA VI

Servicos Prestados

1. A resposta social de CAO, da Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente
Mental de Soure, assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1.1 Alimentagdo - as refei¢gdes sdo asseguradas nas instalagdes do CAO, em refeitdrio
adequado e contemplam lanche da manhd, almogo e lanche da tarde;

1.2 Cuidados de higiene e conforto pessoal (quando o cliente se encontrar impossibilitado
de por si sé a realizar condignamente);

1.3 Transporte;

1.4 Atividades ocupacionais;

1.5 Atividades desportivas, culturais, formativas e sociais;
1.6 Administragdo de medicagdo regular;

1.7 Apoio psicossocial;

1.8 Acompanhamento por terapeuta ocupacional, fisioterapeuta, técnico de educacgdo
especial e reabilitacdo e terapeuta da fala quando necessdrio, sem prejuizo das
obrigagées do SNS;

1.9 Supervisdo constante.

1.10 Acompanhamento do cliente a servigos exteriores, na freguesia de Soure.

2. A resposta social de CAO realiza ainda os seguintes servigos, sujeitos a um pagamento extra
de 10%:

2.1 Alimentagdo Extra — jantar durante a semana e trés refeicdes ao fim de semana;
2.2 Tratamento de Roupas;
2.3 Higiene habitacional;

2.4 Aquisicdo de bens e servigos.

3. A resposta social de CAO pode ainda realizar e /ou promover outros servicos/atividades, que
implicam pagamentos pontuais:

3.1 Acompanhamento a consultas/exames médicos/servicos da comunidade, fora da
freguesia de Soure (consoante o nimero de km)

3.2 Atividades l0dicas e recreativas.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII

Condig¢ées de Admissédio

Séo condi¢des de admisséio nesta Resposta Social: (artigo 4° do Decreto-Lei n°18/89, de 11 de
Janeiro e Artigo 21° do Despacho 52/SESS/90):

1.Ter idade igual ou superior a 16 anos, cujas capacidades ndo permitam, tempordria ou
permanentemente, o exercicio de uma atividade produtiva;

2. Ser portador de deficiéncia intelectual ligeira, moderada, severa/grave, profunda ou doenca
mental, que afete a funcionalidade didria.

3. Residir de preferéncia na drea geogrdfica da instituigéo.

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscrigdio que constitui parte integrante do processo individual, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega de coépia dos seguintes documentos:

1.1 Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal;

1.2 Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal;

1.3 Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente e do representante legal;

1.4 Cartdo de Utente dos Servicos de Sadde ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente;

1.6 Comprovativo dos rendimentos e despesas do cliente e do agregado familiar;

1.7 Declaragéo do IRS do agregado familiar;

1.8 Declaragéio assinada pelo cliente/significativo em como autoriza a informatizagéio
dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

1.9 Declaragéio assinada pelo cliente/significativo em como autoriza a publicagdo de
imagens para efeitos de divulgagdo e promog¢do da imagem da Instituicdo;

1.10 Relatério Escolar (quando aplicavel);

1.11 Relatério Psicolégico (quando aplicavel).
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2. A candidatura decorre no periodo de segunda a sexta-feira, das 9.00 horas as 17.00 horas.

3. A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues
no Gabinete Técnico do Responsdvel pela Resposta Social.

4. Em situagbes especiais pode ser solicitada certidéo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagéio de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

NORMA IX

Critérios de Admissdo

Nos termos do disposto na legislacdo vigente, séo critérios de prioridade na sele¢do dos clientes:

1. Familias e individuos econémica e socialmente desfavorecidos;
. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar os cuidados bdsicos;
. Incapacidade para satisfazer necessidades bdsicas;

. Grau de dependéncia;

2

3

4

5. Ser residente na drea do concelho de Soure;

6. Elemento de referéncia a frequentar o estabelecimento;

7. Situagdo encaminhada pelos servicos da Seguranga Social;
8

. Ordem de inscrigéo.

NORMA X

Admissdo

1. Recebida a candidatura, pelo Responsdvel Técnico da Resposta Social é realizada uma
entrevista onde sdo recolhidas informagdes sobre o cliente e prestados esclarecimentos sobre a
resposta social. A candidatura é analisada pelo Responsdvel Técnico da Resposta Social, a quem
compete elaborar a proposta de admisséo, apés analisada a pontuagdo/ponderacdo, e submeter
& decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir a Diregéo, tendo em conta o parecer do responsdvel técnico da
resposta.

3. Da deciséio serd dado conhecimento ao cliente no prazo de oito dias.

4. No ato da admissdo deveréo ser efetuados os seguintes pagamentos: mensalidade e seguro.
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NORMA XI

Acolhimento

No primeiro dia, o Responsdvel Técnico do CAO acompanha o cliente as instalagdes onde
decorrem as atividades. S@o-lhes apresentados os colegas e colaboradores intervenientes.

Segue-se o periodo de quatro semanas dedicado ao acolhimento. Durante este periodo, o cliente
é acompanhado de perto pelo Colaborador de Referéncia, que o apoia no conhecimento e
experimentagdo das diferentes atividades e na habituagdo as rotinas de funcionamento do CAO.

Durante este periodo serd efetuada a avaliagéo de base, com vista & elaboragéo do Plano
Individual do Cliente.

NORMA XIlI

Processo Individual do Cliente

Aquando da admisséo é criado um Processo Individual do Cliente, constituido por (de acordo com
o estabelecido no n°2 do Artigo 25° do Despacho 52/SESS/90):

Ficha de Inscri¢do;

Relatério de Avaliagdo e de Certificagéio da Situagdo de Deficiéncia;

Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;

Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente;

Relatério da situagéio Sociofamiliar;

Contrato;

Cépia dos documentos de identificacdo;

Processo Individual de Saude (PCI)

8.1 Declaragéio médica comprovativa de que o cliente ndo sofre de doenga impeditiva
para frequentar o CAQ;

8.2 Informagéio médica;

8.3 Identificagdo do médico assistente.

9. Registos
9.1 Registos da Prestagdo de Servigos e Participagéo nas Atividades;
9.2 Registo de Presengas;
9.3 Registos das Ocorréncias;
9.4 Registo da Cessac¢do Contratual.

10. Contactos
10.1  Identificagdo, endereco e contactos do significativo do cliente;
10.2 Listagem com nomes e contactos dos familiares/pessoas a contactar em caso de

urgéncia.
11. Plano Individual (PI).

NGO AWN =

NORMA Xiil

Lista de Espera

1. Sempre que a capacidade da Resposta Social ndo permita a admissdo de todos os clientes
inscritos para a prestagdo de servigos os mesmos ficardo em lista de espera, se assim o desejarem.
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2. O cliente serd avisado da inexisténcia de vagas e do lugar que ocupa em lista de espera, por
carta, num prazo mdaximo de oito dias.

3. Na priorizacdo do posicionamento na lista de espera sdo utilizados os critérios definidos na
Norma IX.

4. Quando existe uma vaga, o responsdvel pela gestdo da lista de candidatos, procede a&
atualizag¢do da lista para averiguar se ainda estdo interessados em ingressar na Resposta Social
e se as condi¢des em que foram selecionados ainda sdo as mesmas ou serd necessdrio proceder-
se a uma nova avalia¢do dos requisitos.

4.1Caso ndo seja necessdrio rever os requisitos iniciais, o responsdvel pela gestdo da lista,
remete, para a equipa técnica, a lista de candidatos.

4.2 Caso seja necessdrio rever os requisitos iniciais dos clientes, a Instituicdo deverd
executar, num prazo méximo de 10 dias Uteis, a respetiva atualizagdo da situagéio dos
candidatos e a sua nova hierarquizagdo.

5. O cliente é retirado da lista de espera e, consequentemente, esta é atualizada quando:
5.1 O cliente informa que ndo estd interessado na inscrigéio/renovagdo da inscrigdo;
5.2 O cliente informa que foi admitido noutra Instituigdo;
5.3 Falecimento;

5.4 Outro motivo apresentado pelos interessados.
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CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Instalagoes

1. O Centro de Atividades Ocupacionais, da Associa¢do Portuguesa de Pais e Amigos do
Cidaddo Deficiente Mental de Soure, estd sediado na Rua Anténio José Carvalho Ventura,
3130-200 Soure.

2. O Centro de Atividades Ocupacionais e as suas instalagdes séio compostas por:
2.1 Servigos Administrativos e de Gestdo;
2.2 Gabinetes de Apoio Técnico (3);
2.3 Salas de Atividades (6);
2.4 Salas de Reabilitagéo;
2.5 Ginésio;
2.6 Instalagées Sanitdrias, Balnedrias e Vestidrios;
2.7 Arrecadagéio e Economato;

2.8 Espagos exteriores: campo de jogos, jardins, parque e drea agricola.

NORMA XV

RefeicGes

1. A elaborag¢do da ementa é da responsabilidade da nutricionista, sendo que o servico de
refeicdes no Centro de Atividades Ocupacionais é da responsabilidade da Encarregada Geral e
o fornecimento de refei¢des é da responsabilidade das ajudantes de estabelecimento.

2. Diariamente sdo servidas 3 refeigdes: lanche da manhé (10.30 horas), almogo (12.00 horas) e
lanche da tarde (15.00 horas). Se solicitado pelo cliente a Instituicéio poderd fornecer refeigées
extra — jantar, refeicdes ao fim de semana - mediante pagamento.

3. A ementa encontra-se afixada na entrada das instalagdes do CAO e é disponibilizada
semanalmente.

4. A ementa é igualmente afixada semanalmente, nas viaturas adstritas & resposta social.

5. Em casos excecionais e mediante prescricdo médica, os clientes poderdo usufruir de uma ementa
de dieta, desde que seja compativel com os meios existentes na Instituicdo, e que serd
disponibilizada semanalmente.
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NORMA XVI

Hordrio de Funcionamento

1. O Centro de Atividades Ocupacionais, da Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo
Deficiente Mental de Soure, funciona diariamente das 8.00 horas as 18.00 horas.

2. A Resposta Social encerrara:
2.1 Feriados Nacionais;
2.2 Feriado Municipal;
2.3 Nos dias 24 e 31 de Dezembro;
2.4 Na terga-feira de Carnaval;
2.5 Na sexta-feira Santa (Pdscoa).

3. O servico poderd encerrar por determinag¢do da Diregéio em casos de forca maior,
devidamente justificados e /ou por imposi¢éo ou recomendacdo dos Servigos Oficiais de Saude ou
outras entidades publicas.

NORMA XVII

Entrada e Saida de Visitas

O representante legal ou o familiar de apoio podem a todo o tempo apresentar-se na recegéio
e solicitar o contato com o cliente, que lhes serd facilitado através do Colaborador de Referéncia
que o acompanha, desde que ndo perturbe a atividade em curso.

Outras visitas apenas s@o permitidas mediante comunicagdo prévia ao Responsdvel Técnico de
CAO que decidird de acordo com o conhecimento que tem do cliente e do contexto familiar.

NORMA XVIII

Condig¢6es Gerais de Funcionamento

1.As atividades do CAO pretendem promover o desenvolvimento pessoal e social assim como a
capacidade de integracdo e autonomia em diversos contextos relacionais (casa, familia e
comunidade):

1.1 As atividades decorrem de acordo com o Plano Atividades Gerais, elaborado anualmente.
Este plano contém as atividades a pdr em prdtica entre os meses de janeiro a dezembro de
cada ano.

1.2 Neste plano séo apresentadas as atividades e as respetivas dreas, objetivos e indicadores
para cada agdo.

2. O plano de apoios terapéuticos prestados é definido consoante a avaliagdo que se faz das
necessidades dos clientes, fazendo parte do Plano Individual.
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3. Atendimentos &s familias.

3.1 A Instituicdo estd disponivel, no seguinte hordrio, para as familias dos clientes: 9.00
horas as 17.00 horas, todos os dias, exceto sdbados, domingos e feriados.

3.2 Serdo realizadas, no minimo, duas reunides com os responsdveis familiares durante o
ano, podendo ser marcadas mais reunides, sempre que seja necessdrio, informando
sempre os respetivos com a devida antecedéncia.

3.3 Sempre que acharem oportuno, os responsdveis familiares poderdo formular
sugestdes ou efetuar reclamacdes dirigidas & Instituicdo, em documentos préprios para o
efeito, ao dispor na Instituicdo, ou de qualquer outra forma que acharem conveniente.

4. Situagdes de doenga.

4.1 Em caso de doenga/acidente durante a frequéncia da Instituigéio, tomard a equipa
técnica as providéncias adequadas e dard, de imediato, conhecimento & familia. No caso
de ser necessdrio o encaminhamento para o hospital compete aos responsdveis familiares
acompanharem o cliente.

4.2 Os clientes que manifestem sintomas febris ou outros sinais de doenca ndo devem
frequentar o CAO para ndo colocar em risco a sadde dos outros clientes e a sua prépria
saude.

4.3 Os medicamentos a administrar aos clientes, terdo de ser entregues ao responsdvel
da Resposta Social ou & pessoa que os acompanha na carrinha, a qual procederd a sua
entrega ao Responsdvel de CAO.

5. Em caso de falta do cliente a equipa técnica da APPACDM de Soure deve ser avisada, pelo
familiar responsdvel ou tutor, com 24 horas de antecedéncia, mesmo que o motivo ndo seja
doenga. Ndo sendo possivel, no préprio dia o familiar responsdvel ou tutor deverd avisar os
colaboradores responsdveis antes do transporte ser efetuado.

NORMA XIX

Compensagées monetdrias

1. Aos clientes de atividades ocupacionais podem ser atribuidas compensa¢des monetdrias
pelas tarefas realizadas, nas condi¢des que vierem a ser fixadas em regulamento préprio.

2. No caso de se verificar a produgéo de bens que possam ser objeto de venda, o resultado
da mesma reverterd para os clientes, depois de deduzidos os respetivos encargos.

3. A compensac¢do monetdria mensal a atribuir aos clientes do CAO é calculada em fungdo
da natureza das atividades ou tarefas exercidas, ndo podendo exceder o valor
correspondente ao da pensdo social.

4. No cdlculo da compensagdio monetdria a atribuir aos clientes deve ter-se em contaq,
designadamente:

a) A natureza e o periodo de duragéo das atividades ou tarefas;
b) A eficacia das atividades ou tarefas desenvolvidas.

5. No caso de ndo se verificar a condi¢do referida na alinea b) do nimero anterior, pode
ser atribuido aos clientes uma compensag¢do monetdria néo superior a 10% do valor da
pensdo social.

6. As compensac¢des monetdrias que forem pagas aos clientes sdo cumuldveis com quaisquer
prestagdes de seguranga social atribuidas nos termos da lei e ndo sdo suscetiveis de
quaisquer descontos.
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7. As compensagdes monetdrias pagas aos clientes devem constar de um registo.

NORMA XX

Passeios ou Deslocagdes

1. Os clientes sé poderé&o participar nas atividades com o termo de responsabilidade preenchido
pelo significativo ou Responsdavel Legal, caso este exista.

2. Em atividades extra poderd ser necessdria contribuicéio monetdria por parte dos clientes.

3. Para o bom desenvolvimento das atividades é necessdrio respeitar os hordrios.

NORMA XXI

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do CAO encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indica¢do
do nimero de recursos, formagéio e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagéio em
vigor.

2. A Responsével Técnica compete designadamente:

2.1 Estudar a situagdo socioeconémica e familiar dos candidatos & admissdo, recorrendo,
obrigatoriamente & visita domicilidria;

2.2 Estudar e propor a comparticipagdo do cliente de acordo com os critérios definidos;
2.3 Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integragdo;

2.4 Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente;

2.5 Fomentar e reforcar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e comunidade;
2.6 Elaborar o plano geral de atividades e relatério anual de atividades;

2.7 Incentivar a organizagdo de atividades, fomentando a interagéio ao nivel da
comunidade;

2.8 Fomentar a participagdo dos clientes na vida didria da instituigdo.

NORMA XXII

Diregéio Técnica

1. A Direcdo Técnica da resposta social deve ser assegurada por um elemento com formagdo
técnica e académica correspondente a licenciatura no dGmbito das ciéncias sociais e humanas, cujo
nome, formacdo e conteddo funcional se encontra afixado em local bem visivel.

2. A Diretora Técnica compete, designadamente:
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2.1 Dirigir o servi¢o, assumindo a responsabilidade pela sua organizagéio, execucdo,
controlo e avaliagdo;

2.2 Assegurar o recrutamento de profissionais com formagéo/qualificagéio adequada &
prestacdo dos servicos propostos;

2.3 Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

2.4 Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situago e da
elaboragdo do respetivo plano de cuidados;

2.5 Garantir a supervisdo do pessoal do CAO;

2.6 Proporcionar o enquadramento técnico para a avaliagdo da evolugdo de
cada situagdio, em fun¢do do plano de cuidados;

2.7 Sensibilizar o pessoal face ds problemdticas dos clientes.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXl

Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

1. Ser tratado com respeito e dignidade por qualquer membro da Instituigdo;

2. Ser informado de todas as técnicas terapéuticas que lhe possam ser aplicadas;

3. Confidencialidade do processo individual, que lhe diz respeito e & sua familig;

4. Conhecer as normas dos servigos, dos equipamentos e materiais da Instituigdo;

5. Ver promovida a sua autonomia e participagdo no desenvolvimento do seu quotidiano;

6. Participar ou fazer-se representar na elaboragdo do seu plano individual.

NORMA XXIV

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

1. Tratar com respeito e dignidade todos os membros da Instituigcdo;
2. Conhecer e cumprir as normas de funcionamento;

3. Cuidar da sua apresentagdo, higiene, linguagem e atitudes;

4. Respeitar e cuidar os espagos e equipamentos utilizados;

5. Participar ou fazer-se representar ativamente na elaboragéo do seu plano individual.

NORMA XXV

Direitos dos responsdveis/representantes legais

Séo direitos dos responsdveis/representantes legais do cliente:

Exigir qualidade nos servicos prestados ao seu familiar;

O respeito e sigilo profissional;

O cumprimento do estabelecido nos planos individuais e de cuidados;

A participagdo na elaboragdo dos referidos planos;

Participarem em determinadas atividades da instituigdo

Participarem nas reunides promovidas pela instituicdo, assim como no planeamento e
avaliagdo das atividades.

cCOhhwh=
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NORMA XXVI

Deveres dos responsdveis/representantes legais

Séo deveres do responsével /representante legal do cliente:

1. Cumprir as regras expressas no Regulamento Interno e Contrato de Prestagéio de Servicos;
2. Ser correto em relacdo as pessoas que a ele(s) se dedicam;

3. Colaborar com a equipa de CAO na medida dos seus interesses e possibilidades, néo exigindo
a prestagéo de servicos para além do contratualizado;

4. Pagar atempadamente as mensalidades.

NORMA XXVII

Direitos da entidade prestadora de servigos

Sdo direitos da entidade prestadora de servigos:

1. Exigir o cumprimento do presente regulamento;

2.Requerer que os clientes satisfacam atempadamente os custos da prestacdo, de acordo com o
estabelecido;

3. Alterar a mudanga da prestagdo de servigos, desde que os clientes sejam atempadamente
informados;

4. N&o prestar servigos, os quais ndo foram acordados entre ambas as partes.

NORMA XXVIiI

Deveres da entidade prestadora de servigos

Sdo deveres da entidade prestadora de servigos:

1. Prestar os servigos constantes do regulamento interno;

2. Respeitar a vontade do cliente e assegurar que o exercicio da atividade contribui para o seu
bem-estar, satisfacdo pessoal e melhoria da sua qualidade de vida;

3. Assegurar o transporte;

4. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formagdo e qualificacdo adequadas;
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5. Admitir ao seu servico funciondrios idéneos;

6. Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados;

7. Manter atualizados os processos dos clientes;

8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
9. Dispor de um livro de reclamagdes;

10. Manter devidamente atualizado o pregdrio dos servigos e respetivas condigdes de prestagéio.

NORMA XXIX

Direitos dos Colaboradores

Sdo direitos dos Colaboradores:

1. Acesso & frequéncia de agdes de formagdio que sejam relevantes para um melhor desempenho
dos servigos;

2. Acesso ao material e equipamento necessdrio as atividades;
3. Participagdo na gestéio da resposta social;
4. Apresentagdio de sugestdes para melhoria da prestagdo de servigos;

5. Orientagdo técnica.

NORMA XXX

Deveres dos Colaboradores

Sdo deveres dos Colaboradores:

1. Adotar uma conduta responsdvel, discreta a fim de prevenirem quaisquer ag¢des que
comprometam ou dificultem a reputacdo e eficdcia da Instituigdo;

2. No tratamento dos clientes, deverdo levar & prdtica uma acdo isenta, sem favoritismos, nem
’ 7 ’
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagdo;

3. Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboragdo;

4. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e diligéncia;
5. Zelar pela seguranga dos bens e haveres dos espacos onde desempenha as suas fungdes;

6. Informar os seus superiores hierdrquicos acerca das alteragdes de rotina ou aspetos do
desenvolvimento das atividades.
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NORMA XXXI

Voluntarios

Define-se como voluntdrio (de acordo com a Lei n°71/98 de 3 de Novembro e o Decreto-Lei n°
389 de 30 de Setembro) o individuo que de forma livre, desinteressada e responsdvel se
compromete, de acordo com as suas aptiddes préprias e no seu tempo livre, a realizar agdes de
voluntariado no dmbito de uma organizagdo promotora

Sdo direitos do voluntdrio:

1.

aOhowwn

10.

Ter acesso a programas de formagéo inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento
do seu trabalho voluntdrio;

Dispor de um cartdo de identificagdo de voluntdrio;

Exercer o seu trabalho voluntdrio em condi¢ées de higiene e seguranca;

Possuir um seguro de acidentes;

Faltar justificadamente, se empregado, quando convocado pela organiza¢do promotora,
nomeadamente por motivo do cumprimento de missGes urgentes, em situagdes de
emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;

Receber as indemnizagbes, subsidios e pensdes, bem como outras regalias legalmente
definidas, em caso de acidente ou doenca contraida no exercicio do trabalho voluntdrio;
Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule as
suas relagdes miutuas e o contetdo, natureza e duragdo do trabalho voluntdrio que vai
realizar;

Ser ouvido na preparacdo das decisdes da organizacdo promotora que afetem o
desenvolvimento do trabalho voluntdrio;

Beneficiar, na qualidade de voluntdrio, de um regime especial de utilizacdo de
transportes publicos, nas condi¢des estabelecidas na legislagéo aplicavel;

Ser reembolsado das importéncias despendidas no exercicio de uma atividade
programada pela organizagdo promotora, desde que inadidveis e devidamente
justificadas, dentro dos limites eventualmente estabelecidos pela mesma entidade.

Sdo deveres do voluntdrio:

1.

hw
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Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realizq,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;
Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboragdo
e dos respetivos programas ou projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e soliddria;

Participar nos programas de formac¢do destinados ao correto desenvolvimento do
trabalho voluntdrio;

Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas op¢des e
seguindo as suas orientagdes técnicas;

N&o assumir o papel de representante da organizagdo promotora sem o conhecimento e
prévia autorizagdo desta;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntdrio de acordo com o programa
acordado com a organiza¢do promotora;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntdrio no exercicio da sua atividade.
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Comparticipagoes familiares

(de acordo com a Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho)

1. Comparticipagoes familiares

Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

2. Agregado familiar
2.1 Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
designadamente:
a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

2.2 Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (ex: hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo);
b) Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo.

2.3 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de
saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardter
tempordrio.

3 Rendimentos do agregado familiar:
3.1Para efeitos de determina¢cdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idénfica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposigéo
dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas & cedéncia do uso do prédio
ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, &
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns
de prédios.
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Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor inferior a 5%
do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidéo de
teor matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento que titule
a aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
Esta disposi¢cdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

g) De capitais - rendimentos definidos no artigo 5° do Cédigo do IRS, designadamente, os
juros de depésitos bancdrios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados
em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer
elemento do agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéio daquela percentagem.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

3.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

4, Despesas fixas

Para efeitos de determinagéio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) Os valores das taxas e impostos necessdrios & formag¢do do rendimento liquido;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagéo prépria
e permanente;

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

d) Despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;

e) Comparticipagéo nas despesas da resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

4.1. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto anterior é estabelecido
como limite méximo do total da despesa a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja
inferior & RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior & RMMG, é considerado o valor real
da despesa.

5. Calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar

5.1 O rendimento per capita mensal do agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte
férmula:

RC = RAF/12-D

n

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal
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RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

n= Numero de elementos do agregado familiar

6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagcdo da
declarac¢do de IRS, respetiva nota de liquida¢do e outros documentos comprovativos da real
situagdio do agregado.

6.2 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragées de rendimento, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, e apds efetuarem as diligéncias que considerem adequadas,
a instituicio convenciona um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagéo familiar maxima.

6.3 A falta de entrega dos documentos referidos em 6.1 no prazo concedido para o efeito
determina a fixa¢do da comparticipagéio familiar maxima.

6.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresenta¢do dos
documentos comprovativos.

7. Montante maximo da comparticipagdo familiar

7.1 A comparticipagéo familiar mdxima, ndo pode exceder o custo médio real do cliente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das disposicdes
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Instituicdes e o Ministério responsdvel pela drea da Seguranga Social.

7.2 Considera-se custo médio real do cliente aquele que é calculado em funcdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de clientes que frequentaram a
resposta social nesse ano.

8. Redugdio da comparticipagédo familiar

8.1 Hd lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda os 15 dias seguidos.

8.2 Hé lugar a uma redugéio de 20% na comparticipagdo familiar mensal, caso se verifique a
frequéncia de dois ou mais elementos do agregado familiar.

8.3 A Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que através de uma cuidada andlise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

9. Revisdo da comparticipagdo familiar

9.1 As comparticipagdes familiares, em regra sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do
ano civil, ou sempre que ocorram alteracées, designadamente no rendimento per capita e nas
opgdes de cuidados e servicos a prestar.

Rua Antdnio José Carvalho Ventura, N°8  Tel: 239502916  geral@appacdmsoure.pt
3130-261 Soure Fax: 239601742  www.appacdmsoure.com

24



Associacao Portug g
10. Apuramento do montante da comparticipagdo familiar

10.1 A comparticipagéo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em fungdo
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita mensal do agregado familiar, consoante
os servigos prestados, e no intervalo apresentado:

Minimo Méximo
40% 65%

11. Recebimentos de comparticipagoes familiares

11.1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 10 de cada més, nos Servicos
Administrativos da Instituigdo.

11.2. Se o pagamento ocorrer apds o dia 10, a mesma serd acrescida de 10% ao seu montante.
11.3. Se o pagamento for efetivado apés o dia 20, a mesma serd acrescida em 20%.

11.4. Os servicos prestados que néo se encontrem incluidos na mensalidade deveréo ser pagos
no ato da prestagdo dos mesmos.

12. Regularizagées de comparticipagoes familiares

12.1 No caso da liquidagdo néo se proceder até 30 dias apés a data prevista para pagamento,
é emitido um aviso para a regularizagdo da situagdio, pelo que é solicitado que a mesma seja
efetuada num prazo mdaximo de 5 dias Uteis.

12.2 Nos casos em que o incumprimento se mantém apds 90 dias, é emitido um aviso final, em
carta registada com aviso de recegdo, para num prazo mdximo de 5 dias Uteis proceder &
respetiva regularizacdo da situagdo, e alertando para o fato de que apds os 5 dias se ird
proceder & suspensdo tempordria do servico até a liquidagdo do montante em falta.

12.3 A suspenséo tempordria dos servicos passard a ser definitiva apdés 6 meses do envio do
aviso final para a regularizagéo da situagdo.

12.4 As medidas anteriormente definidas poder&o ser suspensas, exclusivamente por decisdo da
dire¢do, nos casos devidamente justificados.

NORMA XXXIll

Assidvidade e Faltas

1. O registo de assiduidade dos clientes far-se-d através da assinatura de folha de ponto e
registo em mapas constituidos para esse fim.

2. As auséncias justificadas que néo excedam os quinze dias, no més, ndo determinam qualquer
redugdo na mensalidade.

3. Nas auséncias justificadas (justificacdes médicas) que excedam 15 dias consecutivos, no més, a
mensalidade serd reduzida em 10 %.

4. Quando ocorram situagdes de doenca prolongada ou internamento, devidamente justificadas,
que determinem faltas superiores a 30 dias, a inscrigio manter-se-& vdlida e sem pagamento da
mensalidade.

5. As faltas injustificadas superiores a 30 dias, ddo origem ao cancelamento da inscri¢do,
mantendo-se na obrigatoriedade de pagamento do valor correspondente a esse periodo.

6. A rescisdo do servico pelo cliente deve ser comunicada com 30 dias de antecedéncia, por
escrito devidamente assinada pelos familiares responsdaveis, caso contrdrio, ficardo sujeitos ao
pagamento das dividas respetivas.

7. A ndo renovagdo por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicada com uma antecedéncia
minima de 30 dias em relagdo & data do termo do contrato, devendo ocorrer na primeira semana
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do més, ndo havendo direito a qualquer devolugdo, por parte da Instituicdo, do preco relativo
aos excedentdrios.

Assaciagao Portuguesa de Pais ¢ Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de Soure

NORMA XXXIV

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

A Instituicdo ndo se responsabiliza por eventuais danos que ocorram nos bens pessoais que,
eventualmente, os clientes possam trazer para o CAO.

NORMA XXXV

Contrato

Nos termos da legislac@o em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora
do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato da prestagdo de servigos, donde
constem nomeadamente:

1. Os direitos e obrigagdes de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condigcdes
em que pode haver lugar & sua cessagdo;

2. Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respetivo hordrio, bem como o prego praticado.

NORMA XXXVI

Participagéio de familiares/significativos

A organizag¢do define, implementa e controla o seu compromisso relativo & participacdo de
significativos/familiares na melhoria dos processos da qualidade em todos os niveis da
organizacdo, através da sua participago em reunides, na colaboragdo na elaboragdo dos planos
individuais dos clientes, na recolha de sugestdes e reclamagdes; na avalia¢do da satisfagdo e
necessidades e expetativas e na participagéo em atividades.

NORMA XXXVII

Cessagdo da Prestagéio de Servigos por facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. A prestagdo de servigos cessard por denincia do contrato com o aviso prévio de 30 dias;
2. A prestagdo de servigos cessard quando deixarem de subsistir as condigdes em que se basear
a admissdo da pessoa com deficiéncia nomeadamente:
2.1Pelo agravamento das condi¢cdes psiquicas e fisicas da pessoa e que imponha a sua
saida para estruturas mais adequadas & sua nova situagdo;
2.2Por incumprimento dos deveres e normas de funcionamento ou ainda outras condi¢cdes
que ponham em causa a seguranga do préprio e dos outros;
3. Em qualquer das hipéteses referidas no n°2, a decisdo deve ser tomada pela dire¢do mediante
parecer da diretora técnica;
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4. A rescis@o tem de ser comunicada ao cliente, responsavel familiar ou tutor, no prazo de 30
dias por documento escrito, devendo dele constar a respetiva justificagéio;

5. A cessacdo da prestagdio de servicos poderd ainda ocorrer na falta de pagamento néo
devidamente justificado, da respetiva comparticipacdo familiar.

NORMA XXXVIII

Interrupgdio da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a inferrupgdo da prestagdo de cuidados sempre que o cliente seja submetido a
alguma intervengdo cirdrgica ou internamento, com durag¢do ndo superior a 3 meses. Findo este
periodo, o cliente deverd apresentar atestado médico com tempo previsto para o reingresso.

2. E admitida a interrupgéio da prestagdo de cuidados sempre que o cliente queira ir de férias
com os familiares, com durag¢do ndo superior a 3 meses. Findo este periodo, o cliente deverd
apresentar uma justificagdo para a interrupgéo.

NORMA XXXIX

Tratamento de Reclamagédes

A APPACDM de Soure tem implementado um procedimento de tratamento de
reclamacgdes, pelo que qualquer reclamagdo ou sugestdo pode ser apresentada:

1. A Direcdo Técnica que a regista em sistema proprio, e dd seguimento aos
procedimentos definidos;

2. Em impresso préprio, que se encontra disponivel em diversos locais da Instituicdo;

3. No livro de reclamagdes, que pode ser solicitado junto de qualquer colaborador
da instituigdo.

NORMA XL

Negligéncia e Maus Tratos

A APPACDM de Soure tem um procedimento de conducdio quanto as regras e formas de
atuagdo em situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos aos clientes, de acordo com o
estabelecido no Manual de Preven¢do de Maus-Tratos.

NORMA XLI

Atuagdo em Situagées de Emergéncia

A APPACDM de Soure tem procedimentos sobre a forma de atuagdo em situagdes de
emergéncia que se encontram afixados e descritos no Manual de Atuagdo em Situagdes
de Emergéncia.

Rua Antdnio José Carvalho Ventura, N°8  Tel: 239502916  geral@appacdmsoure.pt
3130-261 Soure Fax: 239601742  www.appacdmsoure.com



%

. e — appacdm’
Associagao Portuguesa de Pais e Amigos do Gidadio Deficiente Mental de Soure S&Uf e
CAPIiTULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLII

Alteragoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagéio em vigor (n°2 (alinea b) do artigo 30° do Decreto-Lei
n° 64/2007, de 14 de Margo republicado em anexo ao Decreto-Lei n°33/2014, de 4 de Margo),
os responsdveis das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os
clientes e/ou responséveis legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito & resolugéo do contrato a que estes assiste.

Estas alteracdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o licenciamento técnico
da resposta social.

NORMA XLIII

Integracéio de Casos Omissos

Em eventuais casos omissos, os mesmos serdio supridos pela Direcdo da APPACDM de Soure, tendo
em conta a legislagéio em vigor.

NORMA XLIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento, aprovado em reunido de Dire¢do, entra em vigor em 24 de Novembro
de 2017.

A Diregdo,
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