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REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo
O Centro de Actividades Ocupacionais da CERCIMARCO designado por CAO, com
acordo de cooperacédo para a resposta social de Centro de Actividades Ocupacionais
com o Centro Distrital de Porto, celebrado em 01/10/1999, com retroactivos a
1/07/1999, pertencente a CERCIMARCO, C.R.L., rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacéo Aplicavel
Este estabelecimento rege-se igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei 18/89 de 11
de Janeiro, pelo Despacho 52/SESS/90 e pela Portaria 432/2006 de 3 de Maio.

NORMA 1l
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do CAO
3. Promover a participacdo activa dos clientes e/ou seus representantes legais ao

nivel da gestao das respostas sociais

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O CAO assegura a prestacao dos seguintes servigos e actividades:
1.1. Psicologia, Servico Social e Medicina.
1.2. Terapia Ocupacional
1.3.  Almoco e lanche

1.4. Actividades estritamente Ocupacionais
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1.5. Actividades Socialmente Uteis em empresas/instituicbes concelhias

1.6. Actividades ocupacionais no domicilio

1.7.  Actividades recreativas e socioculturais

1.8. Actividades gimnodesportivas (Atletismo, educacéo fisica e actividades
aguaticas/natacao)

1.9. Expresséo corporal, dramatica e musical

1.10. Actividades de desenvolvimento pessoal e social

1.11. Actividades de promocéao cognitiva

1.12. Actividades de psicomotricidade

1.13. Actividades de estimulacdo sensorial

2. O CAO podera ainda prestar os seguintes servigos, ndo abrangidos pela

comparticipagéo base:

2.1.
2.2.
2.2.
2.3.

Transporte casa/CAO e CAO/casa

Colénia de Férias

Saidas ludico-educativas

Outras actividades nédo referidas no ponto 1. mas com particular

interesse e/ou utilidade para os clientes do CAO.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA YV
Condi¢Oes de Admisséo

Séo condi¢cbes de admissao neste estabelecimento:

1. Teridade igual ou superior a 16 anos;

2. Ser portador de uma deficiéncia grave que nao permita o acesso ao mundo

normal do trabalho ou emprego protegido;

3. Ter sido promovida a inscricdo em cumprimento das formalidades previstas no

presente regulamento.

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
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processo de cliente, devendo fazer prova das declaracbes efectuadas,

mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de ldentidade do cliente e dos seus representantes legais;

1.2. Declaracdo médica ou relatério de avaliacdo que certifique a situacédo de

deficiéncia do cliente;
1.2.1. Nos casos em que o cliente ndo possua declaracdo médica ou
relatério de avaliacdo, a avaliacdo e certificacdo da situacdo de
deficiéncia e de elegibilidade para a frequéncia do CAO serd realizada
pela Equipa técnica do CAO.

1.3. Cartdes de Contribuinte do cliente e dos seus representantes legais;

1.4. Cartdes de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e dos seus
representantes legais;

1.5. Declaracéo de IRS

1.6. Declaracdo assinada pelo cliente ou seus representantes legais em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo
de processo de cliente;

1.7. Comprovativos de rendimentos (vencimentos, RSI, pensofes, etc.) e de
despesas (agua, electricidade, gas, renda de casa ou amortizacao,
medicacado de caracter prolongado, etc.).

O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h as 12h30

e das 14h as 17h30.

A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues no CAO, em Rua da Foufa, 182, freguesia de Avessadas,
no horéario acima indicado.

Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule
0 poder paternal ou determine a tutela.

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 obtencdo dos dados em falta.

Na data de candidatura é entregue ao cliente e aos seus representantes legais

uma coépia do presente regulamento interno.
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NORMA VII

Critérios de Admissao

Sado critérios de prioridade na seleccao dos clientes para ingresso no Centro de

Actividades Ocupacionais:

1.
2.
3.

Ausente ou insuficiente retaguarda socio-familiar e comunitaria;
Jovem em transicdo de um estabelecimento de ensino;

Numero de ordem na Lista de espera.

NORMA VIII
Avaliacao e certificacdo da situacao de deficiéncia

A avaliacdo e certificacdo da situacdo de deficiéncia do cliente pela Equipa
Técnica do CAO suspende o processo de candidatura e decorre no prazo
méaximo de 30 dias Uteis a contar da data de inicio de candidatura;

A avaliagdo comporta um ou mais momentos de avaliagcdo individual ao cliente
e uma ou mais entrevistas aos seus familiares e/ou representantes legais, por
diferentes profissionais (Psicélogo, Assistente Social, Médico e Terapeuta
Ocupacional), podendo ainda ser solicitados documentos probatérios que
esclarecam a situacéo do cliente;

ApOs a avaliacdo e certificagdo da situacdo de deficiéncia do cliente é

elaborado um relat6rio do qual consta obrigatoriamente:
a. ldentificacdo do candidato ao CAO;

b. Estudo devidamente fundamentado da situacdo do candidato nos planos

fisico, psiquico e social e 0 encaminhamento mais adequado;
c. ldentificacdo da Equipa responséavel pela avaliacéo.

No caso da Equipa concluir que o candidato ndo ¢é susceptivel de
enquadramento no CAO, o mesmo é comunicado por escrito ao cliente e seus
representantes legais, sendo o processo remetido ao Centro Regional de

Seguranca Social da area, com vista ao adequado encaminhamento.
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NORMA IX

Admissao
Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Coordenadora Técnica do
CAO, a quem compete elaborar a proposta de admissao, e submeter a decisédo
da entidade competente.
E competente para decidir a Direcgdo da CERCIMARCO.
A decisdo € comunicada por escrito ao cliente ou representantes legais no
prazo maximo de 5 dias (teis, com a indicagdo da data de
admisséo/acolhimento do cliente.
O cliente ou representantes legais devem proceder a confirmagdo do interesse
na admissao, apresentando-se no CAO na data indicada na decisdo

NORMA X
Programa de Acolhiment o dos Novos Clientes

Na data de admissao, é realizado o acolhimento dos novos clientes e dos seus

representantes legais, sendo efectuadas as seguintes diligéncias:

1.

2.

5.

Visita as instalag6es;
Apresentacao do cliente aos outros clientes e funcionarios;
Apresentacao e explicagdo do regulamento interno;
Avaliagéo das reaccdes do cliente;
Divulgacéo do sistema de apresentacdo de sugestdes e de reclamacgdes;
Assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos;
Assinatura das seguintes declaragdes:
e Termo de aceitacdo do regulamento interno;
e Autorizacdo de saidas eventuais;

e Termo de responsabilidade para medicacédo e dieta especial, quando

aplicavel,
e Autorizacdo de saida autbnoma, quando aplicavel,
e Autorizacdo de entrega a terceiros, quando aplicavel,
e Termo de responsabilidade para transporte, quando aplicavel;

Entrega da seguinte documentacéo:
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e Fotocopia do cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de outro

sub-sistema, pelo qual o cliente seja abrangido;

e Declaracdo médica comprovativa de que o cliente ndo sofre de doenca

infecto-contagiosa;

e Boletim de vacinas actualizado;

e Declaracdo médica que confirme a impossibilidade de préatica de alguns

desportos ou outra actividade, quando aplicavel;

e Duas fotografias do cliente;

e FotocoOpia dos Bilhetes de Identidade das pessoas que, para além dos

representantes legais, possam vir buscar o cliente.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

O CAO deve manter actualizado o Processo Individual de cada cliente, do qual deve

constar 0s seguintes elementos:

a.

b.

Ficha de inscricéo;

Toda a documentacéo resultante dos processos de inscricdo e de

admissao;

Relatério de avaliacdo e certificacdo da situacdo de deficiéncia do

cliente elaborado pela Equipa Técnica do CAO, aquando aplicavel,
Contrato de prestacdo de servicos;

Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente;

Relatério da situacdo sécio-familiar do cliente;

Avaliagdo das Necessidades e dos Potenciais de Desenvolvimento do
Cliente;

Programa individual do cliente e respectivas avaliagfes trimestrais;
Registos da prestacdo de servicos e participacdo nas actividades;
Registo de Presencas;

Registo de diligéncias e da observacao sobre a evolugéo da situacéo do

cliente.

Registo de ocorréncias relativas ao cliente
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NORMA XI

Lista de Espera
1. Quando ndo existam vagas suficientes para todos os clientes inscritos, estes
passardo a constar de uma lista de espera, devendo a intencéo de permanecer
nesta lista ser comunicada, anualmente, até ao dia 31 de Dezembro, a
Coordenadora do CAO.
2. A permanéncia na lista de espera esta sujeita a obrigacdo de renovacao da

inscricdo, devendo a mesma ser formalizada em ficha propria.

CAPITULO 1Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlI
Instalacdes
1. O CAO esta sedeado em Rua da Foufa, 182, freguesia de Avessadas e as suas
instalagBes sdo compostas por um edificio e espaco exterior.

2. O edificio € composta por uma ala de actividades, com duas salas polivalentes,
uma sala de estimulacdo sensorial e uma sala de actividades ludico-educativas e
respectivos sanitarios, uma ala técnica, onde se encontram 0s gabinetes

administrativo e técnicos, uma cozinha e refeitoério.

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento

1. O CAO funciona de segunda a sexta-feira, das 9h as 17h.

2. O CAO encerra aos sabados, domingos e feriados consagrados na lei e no Natal,
Carnaval e Péascoa, conforme decisdo da Direccdo comunicada anualmente no
decorrer do més de Setembro.

3. Em Agosto, interrompe o seu funcionamento por um periodo ndo superior a duas

semanas.

NORMA XIV
Entrada e saida dos clientes
1. Durante os periodos de funcionamento do CAO devem ocorrer a entrada e saida
dos clientes, acompanhados ou néo, pelos seus representantes legais ou pessoas

devidamente autorizadas.
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Os clientes que habitualmente vdo acompanhadas para o CAO s6 poderéo ser

entregues aos seus representantes legais, salvo indicacdo (escrita) em contrario
por parte destes, na qual conste a identificacdo completa da pessoa autorizada,
devendo esta apresentar o seu bilhete de identidade aquando da recolha do
cliente.

Na impossibilidade de, junto dos representantes legais, esclarecer a situacao
descrita no niumero anterior, podera ser solicitada a presenca de forcas policiais,

em respeito e defesa pelos interesses legitimos do cliente e do CAO.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade
A frequéncia do CAO implica o pagamento de uma mensalidade de valor a fixar
anualmente, de acordo com a tabela a vigorar em cada ano.
O pagamento das mensalidades é devido em relacdo a todos os meses de
frequéncia, até formalizagdo da desisténcia, devendo a mesma ser comunicada
até ao dia 20 do més anterior a saida.
O pagamento da mensalidade devera efectuar-se nas instalagdes do CAO entre 0s
dias 1 e 8 do més a que diz respeito. No caso de coincidir com um Sabado,
Domingo ou feriado, o pagamento serd efectuado no dia util imediatamente a
seqguir.
O néo pagamento da mensalidade para além do dia 20 do mesmo més implica a
anulacao da matricula no seguro e dara lugar a eventual revogacdo do direito de
frequéncia.
O pagamento do transporte € efectuado em simultdneo com o da mensalidade.
O pagamento das saidas ludico-educativas e da colonia de férias, quando
aplicavel, realiza-se aquando da sua implementacdo, mediante aviso prévio

enviado aos encarregados de educagdo, com a antecedéncia minima de 7 dias.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades
A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com os normativos

em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

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 Accdo Social (DGAS), o
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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
D = Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

A O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacao propria;

A Os encargos médios mensais com transportes publicos;

A Os encargos médios mensais com electricidade, gas e agua;

A As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca crénica.

A comparticipacdo 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.

Quando dois clientes dependentes do mesmo agregado familiar frequentarem o

CAO, havera lugar a uma reducgéo de 20% para cada uma.

Faltas dos clientes por um periodo minimo de 10 dias uteis, quando devidamente
justificadas, serdo objecto de desconto, levando a uma reducédo de 50% na

mensalidade do més seguinte ao que dizem respeito,

10
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5. Quando ocorram situacdes de doenca prolongada ou internamento devidamente

comprovadas que determinem faltas superiores a 30 dias, a inscricdo manter-se-a

valida sem pagamento da mensalidade.

6. A tabela de comparticipacdes é actualizada anualmente no més de Setembro, em

funcao do valor do Salario Minimo Nacional.

7. Em caso de alteracdo extraordindria a tabela em vigor, a mesma sera comunicada

por escrito aos encarregados de educacao e afixada em local bem visivel no CAO,

com a antecedéncia minima de 30 dias.

a &~ DN

NORMA XVII
Refeicbes

No CAO séo prestados os servigos de reforgo de pequeno-almogo, almoco e
lanche da tarde.
O reforgo de pequeno-almocgo é servido as 10h30.
O almocgo € servido as 12h30.
O lanche é fornecido as 16h30.
O mapa semanal das ementas encontra-se afixado no CAO em local bem

visivel.

NORMA XVIII
Apoio Médico

O CAO dispde da colaboracéo de um Médico especializado em Medicina Geral

e Familiar, responsavel pelo apoio clinico, a quem compete:

a. Manter actualizado um processo clinico individual, onde constem dados de
saude, nomeadamente antecedentes, intercorréncias e procedimentos;

b. A promocéo e implementacéo das accdes de vigilancia e prevengéo que
considere oportunas e adequadas, por sua iniciativa ou por proposta de
outros profissionais do Centro;

c. A articulagdo com os Médicos assistentes dos clientes sempre que
necessario;

d. A observacéo das situacBes agudas, sempre que possivel, ou 0 seu

conveniente encaminhamento.

11
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NORMA XIX

Servico de Psicologia
1. O servico de Psicologia funciona diariamente, no horario de funcionamento do
CAOQ, para apoio directo aos clientes e funcionarios do CAO, nas seguintes

situacoes:

¢ Avaliagéo e certificacdo da situacdo de deficiéncia dos clientes, sempre que
se justifique;

e Avaliagdo psicoldgica inicial dos clientes;

e Elaboracéo de programas de intervengdo individuais para cada cliente;

e Acompanhamento psicoldgico dos clientes e funcionarios do CAO;

e Intervencgdes psicologicas, sempre que se justifique;

e Contacto com os pais e técnicos do Centro com vista a promo¢ao de uma
boa integracdo do jovem na familia e comunidade.

2. O servigo de Psicologia encontra-se ainda disponivel, mediante marcagéo prévia
realizada via telefone ou presencialmente, para apoio/aconselhamento/
informacdo aos representantes legais, em questdes relacionadas com o
desenvolvimento pessoal, psico-afectivo e emocional e/ou comportamento dos
clientes ou com qualquer situacdo que os possam afectar directa ou

indirectamente.

NORMA XX

Servigo Social

O Servigo Social funciona diariamente, no horéario de funcionamento do CAO,

centrando-se fundamentalmente nos seguintes pontos:

- Recolha de informacfes e caracterizacdo aprofundada do contexto familiar do
cliente do CAO;

- Colaboracéo no processo de avaliagédo e certificacdo da situacdo de deficiéncia do
cliente, sempre que se justifique;

- Colaboracdo na elaboracdo de programas de intervencdo individuais para cada
cliente;

- Apoio psicossocial a familia por solicitacao desta ou por necessidade do CAO.

12
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NORMA XXI

Terapia Ocupacional

Esta valéncia funciona diariamente, no horario de funcionamento do CAO e tem a seu

cargo:
- A avaliagéo ocupacional dos clientes;

- A elaboracédo de um perfil ocupacional dos clientes;

- A elaboracéo de programas individualizados de actividades significativas;

- A dinamizacdo de actividades de expressao corporal, de estimulacdo sensorial, de

psicomotricidade e dindmicas de grupo;

- O apoio na elaboracao de programas de intervencéo individuais para cada cliente.

NORMA XXII
Funcionamento das actividades
1. As actividades do CAO decorrem das 9h30 as 17h, com intervalo de almogo das
12h30 as 14h e de lanche das 16h30 as 17h.

2. As actividades funcionam diariamente de acordo com um horario semanal de
actividades elaborado anualmente, no decorrer do més de Setembro, afixado em

local visivel, do qual constam, em dias e horarios especificos:
e Actividades estritamente ocupacionais (Téxteis e Expressao plastica);

e Actividades de Vida Diaria (Apoio a preparacdo do almoco e lanche e

arrumacao/limpeza da cozinha e refeitorio);

e Actividades socialmente Uteis em estruturas de acolhimento exteriores o
CAO;

e Actividades gimno-desportivas (educacgdo fisica, atletismo e actividades

aquaticas);
e Expresséao corporal, dramética e musical;
¢ Actividades de promocao cognitiva;
e Actividades de desenvolvimento pessoal e social;

e Actividades de psicomotricidade e estimulagdo sensorial (Znoezelen).

13
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As actividades socialmente Uteis sdo desenvolvidas em estruturas de

atendimento exteriores ao CAO (empresas, instituicdes) e sdo objecto de

protocolos especificos.

As actividades ocupacionais poderao, em determinadas situacoes, ser realizadas

nos domicilios dos clientes.

NORMA XXIII
Actividades socialmente (teis
Seré facultado aos clientes do CAO o exercicio de actividades socialmente Uteis
em estruturas de atendimento exteriores ao CAO (empresas, instituicdes)

sempre que:
a. Os clientes retnam as condi¢cdes necessarias para o efeito;

b. As actividades contribuam para a sua valorizagdo pessoal e para o
maximo desenvolvimento das suas capacidades no sentido da

promocao da sua autonomia;
c. Seja essa a vontade dos clientes;
d. As actividades promovam o seu bem-estar e sua satisfagdo pessoal;

e. Seja dada prévia autorizagdo escrita dos representantes legais dos

clientes.

O exercicio das actividades ocupacionais nas estruturas de atendimento
exteriores ao CAO € objecto de um Protocolo de Cooperagdo entre a

CERCIMARCO e as entidades gestoras das estruturas de atendimento.

Aos clientes integrados em actividades ocupacionais socialmente Uteis poderéao
ser atribuidas compensacdes monetarias, calculadas em fung¢édo da natureza das
actividades ou tarefas realizadas, ndo podendo exceder o valor correspondente

ao da pensdo social.

No caso de se verificar uma fraca ou nula eficacia das actividades e tarefas
desenvolvidas, as compensac8es monetarias a atribuir aos clientes do CAO nédo

poderdo exceder 10% da penséao social.

As compensagOes monetarias dependem de uma comparticipacdo financeira
atribuida a CERCIMARCO pelas estruturas de atendimento exteriores ao CAO,

dependendo sempre do Protocolo de Cooperacéo estabelecido com as mesmas;

14
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Sempre que, pela natureza das actividades desenvolvidas ou pela periodicidade

ou duracdo das mesmas, hao estiver previsto, no Protocolo de Cooperacao, a
comparticipacéo financeira a CERCIMARCO, ndo poderdo ser atribuidas as

compensacoes financeiras aos clientes;

5. As compensacbes monetarias atribuidas aos clientes constam de um registo

préprio.

NORMA XXIV
Actividades ocupacionais no domicilio
1. Seré facultado o exercicio de actividades ocupacionais no domicilio sempre que se

verificar uma ou mais das seguintes situacoes:
¢ Seja essa a vontade do cliente e/ou dos seus representantes legais;

e O cliente ndo possa ser integrado no Centro de Actividades
Ocupacionais, quer por inexisténcia de vagas, quer por limitagdes fisicas

ou psicossociais;

e Se considerar como adequado e Util este tipo de apoio;

2. O exercicio de actividades ocupacionais no domicilio esta condicionado a
existéncia de vagas nesse tipo de resposta e a existéncia das condicbes
habitacionais minimas para o acolhimento dos técnicos e a realizagdo das

actividades.

3. As actividades ocupacionais no domicilio realizam-se mediante:

e A atribuicdo de tarefas incluidas no Plano de Actividades do CAO, nas
areas ocupacionais e complementares existentes (Téxteis, Expressao
Plastica, AVD, expressdo corporal, dramatica e musical, promocao

cognitiva e desenvolvimento pessoal e social);

e A participacdo em actividades gimno-desportivas e socio-recreativas

programadas para o CAQ,;

¢ O desenvolvimento de actividades ocupacionais em estruturas de

atendimento na area de residéncia do cliente;

e O apoio técnico nos planos fisico, psiquico, social e ocupacional.
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3. A cada cliente em Actividades ocupacionais no domicilio € atribuido um técnico

de acompanhamento, responsavel, em colaboracdo com a Equipa Técnica do
CAO e com o préprio cliente e seus representantes legais, pela elaboracéo,

implementacédo e avaliagdo continua do Programa Individual.

O técnico responsavel, acompanhado ou ndo por outros profissionais, deslocar-
se-a, com a periodicidade minima de uma vez por semana, ao domicilio do

cliente para operacionalizacdo das actividades.

NORMA XXV
Passeios ou Deslocacdes
1. Nos momentos considerados mais oportunos ou na sequéncia de convites
dirigidos aos clientes do CAO por outras Instituicbes, poderdo ser organizados
passeios e saidas ludico-educativas, divulgados mediante aviso prévio, nos quais
os clientes poderdo participar, com o0 consentimento escrito dos seus
representantes legais, podendo os mesmos ser objecto de uma comparticipacao

especial.

2. Estas saidas poderdao, pontualmente, ser realizadas ao fim de semana e
impossibilitar os clientes de irem a casa almocgar, podendo entdo ser necessario

gue 0os mesmos tragam almogo volante para piquenique.

3. Sempre que se verifique da impossibilidade de participagdo de algum cliente
nessas saidas e essas decorram de segunda a sexta-feira no horario de

funcionamento do CAOQ, seré assegurada a permanéncia do cliente no CAO.

NORMA XXVI
Coldnia de Férias
1. Sempre que estejam reunidas as condi¢des humanas e logisticas necessarias ao
nivel da Instituicdo, € organizada, anualmente, no més de Junho ou Julho, uma
Colonia de Férias numa Pousada de Juventude, em zona balnear, por um

periodo de uma semana (6 dias / 5 noites).

2. A participacdo na Colonia de Férias é objecto de uma comparticipacdo especial,
calculada de acordo com os escaldes de rendimento que constam da tabela das

mensalidades.
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3. Ainscricdo na Coldnia de Férias decorre no més de Abril, mediante o pagamento

de uma taxa de inscricdo de valor fixado anualmente, hum montante nunca
inferior. a 15,00 €

Essa taxa € descontada no acto de pagamento da Coldénia de Férias e pode ser
devolvida, em caso de desisténcia, se a mesma ocorrer até a data de efectivacédo
da reserva junto da Pousada da Juventude, atempadamente comunicada aos

clientes e seus representantes legais.

NORMA XXVII
Transporte

1. O CAO dispde de viaturas destinadas ao transporte dos clientes que dele
necessitem, mediante um pagamento que ajude a custear as despesas de tal
Servigo.

2. O servico de transporte € gratuito nas seguintes situacgoes:

e Deslocacdes para e das estruturas de atendimento exteriores ao CAO
para as actividades socialmente Uteis;

e Deslocacdes para e do pavilhdo gimno-desportivo para as sessodes de
educacéo fisica;

e Deslocacdes para e da Piscina Municipal para as actividades aquéticas e
natacao;

e Deslocacgdes para e do Estadio Municipal para os treinos de atletismo;

e Deslocacdes para eventos e actividades ludico-recreativos, culturais ou
desportivos de representacdo do Centro de Actividades Ocupacionais ou
da Instituic&o;

e Deslocacgdes urgentes para o Médico do CAO ou Hospital local.

3. O pagamento do transporte é efectuado em simultdneo com o da mensalidade.

4. O calculo do montante a pagar pelo transporte é efectuado de acordo com os
escalbes de rendimento que constam da tabela das mensalidades, tendo por
base o rendimento per capita do agregado familiar e o nUmero de quilometros, de
acordo com uma tabela prépria, actualizada anualmente, aquando da
actualizacdo da tabela de comparticipagdes familiares.

5. Faltas consecutivas dos clientes por um periodo minimo de 10 dias Uteis, quando
devidamente justificadas, serdo objecto de desconto no transporte, levando a
uma reducdo de 50% na comparticipacdo do més seguinte ao que dizem

respeito.
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6. Os clientes que utilizam a carrinha da CERCIMARCO deverdo cumprir

rigorosamente os horarios estipulados, a fim de néo prejudicar o normal
funcionamento do CAO.

O servico de transporte sera temporariamente interrompido sempre que a
manutencao ou reparacao dos veiculos assim o imponha, sendo de tal situacdo
os clientes e seus representantes legais avisados, com a maior antecedéncia

possivel.

NORMA XXVIII
Saude
1. Os clientes do CAO, quando adoecem, ndo devem frequentar o CAO.
Por razao de seguranca e preservacao da saude de todos os clientes do CAO,
serdo afastados temporariamente todos os clientes portadores (ou com

suspeita de serem portadores) de doencga infecto-contagiosa.

O regresso dos clientes que tenham adoecido s6 podera processar-se
mediante a apresentacdo de uma declaragdo médica comprovando o seu

restabelecimento e a inexisténcia de qualquer tipo de contagio.

Em caso de doenca subita ocorrida durante a estadia no CAO, serdo
imediatamente contactados 0s representantes legais do cliente, devendo os
mesmos dirigirem-se ao CAO com a maior brevidade possivel ou aguardarem
pelo cliente em casa (no caso do mesmo usufruir do servigco de transporte),

para que lhe sejam prestados os devidos cuidados médicos.

N&o sendo possivel o contacto com os representantes legais do cliente, é
efectuado um contacto com o médico voluntario do CAO, que podera, mediante
as suas possibilidades de agenda, consultar o cliente ou encaminha-lo para o

Hospital local.

Em caso de queda, acidente ou doenca subita grave ocorridos durante a
estadia no CAO, os clientes em causa sdo de imediato encaminhados para o
hospital mais préximo, sendo este facto atempadamente comunicado aos seus

representantes legais.
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6. Todos os clientes que necessitem de tomar medicamentos durante a sua

permanéncia no CAO deverdo entregar os mesmos a Coordenadora Téchica
do Centro, acompanhados de Termo de Responsabilidade assinado pelo

Encarregado de Educacéo e por uma fotocépia da prescricdo médica.

NORMA XXIX
Atendimento aos representantes legais
1. A Coordenadora Técnica promovera reunides com 0s representantes legais
dos clientes do CAO sempre que necessario.
As reunides serdo convocadas com antecedéncia minima de 72 horas. Na

convocatoria, constard sempre a respectiva ordem de trabalhos.

2. O atendimento individualizado aos representantes legais podera realizar-se por
iniciativa destes ou da Coordenadora Técnica, no CAO.
Para o efeito devera ser efectuado um contacto prévio pela parte interessada

por escrito ou via telefone.

NORMA XXX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento prestadora de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos
(direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacéo e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXXI
Direccéo Técnica
A Direccdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do
Despacho 52/SESS/90, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado

em lugar visivel.
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CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXII
Direitos dos Clientes

Os clientes do CAO tém direito:

Ao respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

A inviolabilidade da sua imagem pessoal e dos seus pertences, ndo sendo
permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem o seu

prévio consentimento ou dos seus representantes legais;

A prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas

necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

A participacdo em todas as actividades disponibilizadas no CAO, de acordo

com as suas capacidades e preferéncias;
Ter acesso a ementa semanal;

Ter actividades correctamente dirigidas e ter monitores e auxiliares assiduos e

pontuais;

Ser tratadas com delicadeza e respeito pelos colegas, técnicos, monitores e

auxiliares;

Utilizar todos os espacgos do CAO, a excepc¢ao dos reservados aos gabinetes

técnicos e administrativos e salas de pessoal;
Ser ajudadas nas tarefas em que tenham dificuldades;
Ser prontamente socorridas em caso de acidente ou indisposicao fisica;

Recorrer ao monitor/auxiliar sempre que necessite de um conselheiro ou

amigo.

Os representantes legais tém direito a:

Estabelecer contactos regulares com os técnicos, monitores e auxiliares;
Tomar conhecimento do Plano de Actividades e Regulamento Interno do CAO;

Ter conhecimento de avaliacdes e informacdes relevantes acerca do cliente

pelo qual sdo responsaveis.
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NORMA XXXIII
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

Respeitar todos os funcionarios, colegas e colaboradores do CAO;

Ser assiduos e pontuais;

Contribuir, através de uma participacdo responsavel, para o bom
desenvolvimento das actividades em que participam;

Manter a higiene em todo o espaco utilizado no CAO;
Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagédo dos equipamentos e demais
bens que lhes sejam confiados no decurso da realizagéo das actividades.

S&o0 deveres dos representantes legais:

Respeitar todos os elementos da comunidade CAO;

Proceder a inscricdo dos clientes em cumprimento com o Regulamento Interno

e proceder ao pagamento das mensalidades nos prazos regulamentados;
Responder as solicitagdes efectuadas pelo CAO;

Assinar e devolver todas as comunicagfes/autorizagbes que lhes forem
dirigidas;

Participar activamente nas actividades que Ihe forem propostas;

Informar com antecedéncia as faltas previsiveis dos clientes;

Informar sobre as razdes das auséncias dos clientes;

Informar a Coordenadora Técnica do CAO de qualquer medicacao e horario de
administracdo que o cliente deve seguir, nunca esquecendo a fotocOpia da

prescricdo médica que lhe deu origem;

Informar antecipadamente por escrito a Coordenadora Técnica do CAO sempre
gue alguém, que néo os representantes legais, tenha que efectuar a recolha do

cliente no CAOQ, identificando devidamente essa pessoa.
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NORMA XXXIV

Direitos da Entidade Gest ora do Estabelecimento

S&o direitos da entidade gestora do CAO:
e Definir os contetdos das actividades disponiveis no CAO;
e Seleccionar os monitores e auxiliares do CAO,;
e Escolher os destinos das saidas ludico-educativas;

e Suspender temporéria ou definitivamente o contrato de prestacao de servigcos
com o cliente ou seu representante legal, sempre que o cliente grave e
reiteradamente violar as regras constantes no presente regulamento, pondo em
causa a integridade fisica dos restantes clientes ou colaboradores da
Instituicdo ou prejudicando a boa organizacdo do estabelecimento ou as

condi¢Bes e o ambiente necessarios a eficaz prestagdo de servicos.

NORMA XXXV
Deveres da Entidade G estora do Estabelecimento

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento:

e Respeitar a vontade do cliente e assegurar que o exercicio das actividades

ocupacionais contribui para o seu bem-estar e satisfacdo pessoal;

e Assegurar o transporte dos clientes para os locais onde sdo desenvolvidas as

actividades ocupacionais;

e N&o permitir aos clientes o desenvolvimento de actividades que, pela sua
natureza, possam prejudicar a sua saude ou seguranga ou por em risco a sua

integridade fisica;

e Respeitar todos o0s funcionarios, clientes, representantes legais e

colaboradores do CAQ;
¢ Cumprir e fazer cumprir as normas constantes deste Regulamento;

o Estabelecer contactos e parcerias com outras entidades visando um melhor

funcionamento do CAQ;

e Assegurar o acompanhamento permanente dos clientes, durante todo o horéario

de funcionamento do CAO.
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NORMA XXXVI

Modalidades de participacao de familiares e voluntarios
1. E de todo o interesse a participacdo dos representantes legais e familiares dos

nossos clientes na vida do CAO, nomeadamente:
¢ Nas datas festivas e actuagdes dos clientes;
e Nas reunides convocadas pela Coordenadora Técnica ou pela Direc¢ao;
e No churrasco/convivio do CAO realizado anualmente no més de Agosto;

¢ Na realizacao de visitas aos clientes, devidamente autorizadas pelos proprios
elou seus representantes legais e mediante aviso prévio a Coordenadora

Técnica;

¢ Na apresentagdo de sugestdes e opinides, mediante marcagao prévia com a

Coordenadora da institui¢&o;

e Na participagdo directa nas actividades desenvolvidas no CAO, enquanto

voluntarios, enquadrada em Regulamento proprio.

2. No CAO, é valorizada a participacdo de voluntarios como forma de enriquecer ou
melhorar as actividades e servicos prestados aos clientes.

e A admissao de voluntarios esté sujeita a Regulamento préprio, disponivel no

CAO, para todos os interessados.

NORMA XXXVII
RestricGes e proibicbes
E proibido:
e O consumo de qualquer tipo de estupefacientes ou medicamentos sem
prescricdo medica;

e Fumar nas instalagées do CAO;

e O consumo de bebidas alcodlicas.

NORMA XXXVIII
Objectos de valor d os Clientes
O CAO nao se responsabiliza pela perda, furto ou danificagdo de qualquer objecto de

valor que o cliente tenha em seu poder durante a frequéncia do CAO.
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NORMA XXXIX
Artigos de higiene pes soal
Os clientes deverao trazer para o CAO, numa bolsa devidamente identificada, uma

escova de dentes, pasta dentifrica e copo e pente e/ou escova para o cabelo.

NORMA XL
Interrupgéo da Prestagao de Servigos  por Iniciativa do Cliente
1. A frequéncia do CAO podera ser interrompida, por motivos devidamente
justificados, por um periodo maximo de 30 dias consecutivos, mediante pedido
escrito efectuado pelos pais ou representantes legais, dirigido a Coordenadora
Técnica do CAO, com a antecedéncia minima de 7 dias.

2. A interrupcdo podera ser imediata em situacdes de forca maior, devendo, a

posteriori, com a maior brevidade possivel, o pedido ser formalizado.
3. Ainterrup¢éo da frequéncia do CAO leva a suspensdo da comparticipagdo mensal.

4. Interrupcbes de frequéncia do CAO por um periodo maximo de 30 dias
consecutivos sem aviso prévio ou justificagdo por parte dos representantes legais,
€ considerada desisténcia, levando a anulacdo da matricula no seguro e da

inscricdo no CAO.

NORMA XLI
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre os representantes legais do cliente e a
entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacéo de servicos.

NORMA XLI|I
Cessacdo da Prestacao de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. A frequéncia das actividades ocupacionais cessa por decisdo do proprio
cliente ou do seu representante legal ou quando deixam de subsistir as
condicbes em que se baseou a admissdo da pessoa com deficiéncia,

nomeadamente:
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a. Pela sua integragdo noutra estrutura mais adequada a sua nova

situacdo, designadamente centros de emprego protegido ou
eventualmente no mercado normal do trabalho;
Pelo agravamento das condi¢des psiquicas e fisicas da pessoa e que

imponha a sua saida para estruturas mais adequadas a sua nova

situacao.

2. Em qualquer das hipoteses referidas no nimero anterior, a decisdo deve ser

tomada pelo responsavel do estabelecimento mediante parecer da equipa

técnica pluridisciplinar.

3. Sempre que se verificar da intencdo de desisténcia do CAO pelo cliente ou

seu representante legal, devera tal facto ser comunicado, sempre que

possivel, até ao 20° dia do més anterior a saida, através do preenchimento de

um impresso especifico.

NORMA XLIII

Livro de Reclamacgbes

Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes,

que podera ser solicitado junto da Coordenadora Técnica do CAO sempre que

desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLIV

Alteracdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera objecto de alteragdo ou revogagdo sempre que as

normas legais o exijam ou os interesses do CAO ou da sua entidade gestora o

justifiquem.

2. Serdo consideradas nulas quaisquer normas do regulamento que restrinjam ou

violem disposi¢des contidas em diplomas legais.

3. Nos termos da legislacdo em vigor, a Direc¢édo da entidade gestora do CAO devera

informar e contratualizar com representantes legais dos clientes quaisquer

alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
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relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo

do contrato a que a estes assiste.

4. Estas alteracBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento e acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLV
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria

do estabelecimento, tendo em conta a legislacao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLVI
Disposi¢cdes Complementares
1. Todos os clientes que frequentam o CAO possuem um seguro de acidentes
pessoais.
2. O CAO encerrara sempre que se considere que as condicfes de higiene,
seguranca e salde das instalagbes, quer para os clientes, quer para 0s

funcionérios, ndo se encontrem asseguradas.
NORMA XL VII

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 1 de Julho de 2009.
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