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Capitulo | E
Disposi¢oes Gerais :

Norma |

L

e

Ambito de Aplicagao
O Centro de Atividades e Capacitagao para a Inclusao Ambulatério (CACI A) designado por CACI
Ambulatério, com um acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social do Porto, em 24/11/1987, pertencente a Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral
(APPC), sendo esta uma instituicao particular de solidariedade social sem fins lucrativos, com
funcionamento temporario na Alameda de Cartes, n.2192, 4300-008. Este CACI rege-se pelas

normas contidas no presente regulamento.

Norma Il

Legislagao Aplicavel
Considera-se aplicavel a presente resposta social a seguinte legislagao:
a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho -
Aprova e altera o Estatuto das Instituiges Particulares de Solidariedade Social,
b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro e
pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, |. P. (ISS,I. P.) e
as IPSS ou legalmente equiparadas;
c) Portaria n270/2021 de 26 de margo que regulamenta as condigbes gerais do edificado, os
termos e as condigOes técnicas de instalagao e de organizagao, funcionamento e instalagao a que deve
obedecer a resposta social do Centro de Atividades e Capacitagao para a Inclusao (CACI);
d) Decreto-Lei n.2 126A/2021 de 31 Dezembro que altera o regime juridico dos estabelecimentos
de apoio social e estabelece a comunicagao prévia para o funcionamento das respostas sociais;

e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Legislagao e outras orientagdes acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperagao
Q) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

Norma |l
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do CACI Ambulatorio;
3. Promover a participagao ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da gestao desta
resposta social.

Norma IV

Natureza e Objetivos do CACI Ambulatdrio
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Considera-se Centro de Atividades e Capacitagao para a Inclusdo (CACI), o equipamento destinado a

desenvolver atividades ocupacionais para pessoas com deficiéncia, visando a promog¢ao da sua

qualidade de vida, possibilitando um maior acesso a comunidade, aos seus recursos e atividades e que

se constituam como um meio de capacitagao para a inclusao, em fungao das respetivas necessidades,

capacidades e nivel de funcionalidade.

O CACI prossegue, designadamente, os seguintes objetivos:

a)

b)

Criar condigbes que visem a valorizagao pessoal e a inclusao social de pessoas com
deficiéncia;

Desenvolver estratégias de promogao da autoestima e da autonomia pessoal e social, através
do envolvimento e participagao ativa dos proprios na definigao das atividades a desenvolver;
Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais, sociais e relacionais, tendo em conta
o perfil, as aptidoes, os interesses e necessidades das pessoas com deficiéncia, com vista a
capacitar e maximizar as suas oportunidades de participagao social e econdémica;

Contribuir para o bem-estar emocional e social, através da qualificacdo das atividades
desenvolvidas, no que diz respeito ao niumero, variedade e natureza, privilegiando as atividades
focadas na singularidade de cada pessoa com deficiéncia, promovendo o seu bem-estar e
qualidade de vida;

Articular os processos de transicdo para programas de inclusdo socioprofissional ou de
reabilitagao profissional,

Desenvolver atividades e servigos centrados em facilitar/mediar percursos de aprendizagem e
de inclus@o, que possibilitem um maior acesso a comunidade, aos seus recursos e atividades;
Fomentar a participagao ativa das pessoas com deficiéncia, da respetiva familia e/ou
representante legal na definicgdo do projeto de vida da pessoa com deficiéncia, que se
consubstancia na celebragao do plano individual de inclusao (Pil);

Promover medidas e ag¢des de capacitagao e de aprendizagem ao longo da vida, observando
a evolugao das caracteristicas individuais de cada destinatario, potenciando sempre a sua
autonomia e inclusao;

Dinamizar agoes de inclusao na comunidade, que promovam a alteragao das representagoes,
dos valores e das atitudes da sociedade face as pessoas com deficiéncia, e a melhoria da sua

qualidade de vida.

Norma V
Areas de Intervencio e Tipologia de Atividades

O CACI prossegue os seus objetivos nas seguintes areas de intervengao:

a)
b)
c)

Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais;
Promog&o do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupagé&o e da interagdo com o meio;

Capacitagao para a inclusao social e profissional;

O CACI presta, designadamente, os seguintes servigos:

a)

Alimentagao e cuidados pessoais (se aplicavel);

Resroducdo Proibida sem Autorizagdo do Orgdo Enussor



01 junho.2022

b)
c)
d)
e)

oo
APPC 888

associagao do porto
de paralisia cerebral

Apoio terapéutico;

Promogao e desenvolvimento do bem-estar fisico, emocional, psiquico e social;
Transporte (sempre que possivel);

Apoio na capacitagdo dos cuidadores informais.

Tendo por referéncia as capacidades, funcionalidade, interesses e necessidades da pessoa com

deficiéncia, as atividades devem ser planeadas e organizadas de forma individualizada, valorizando as

suas escolhas, necessidades, interesses e vontades.

As atividades a desenvolver sdo as seguintes:

a)

c)

d)

Atividades ocupacionais - visam garantir o conforto e bem-estar da pessoa com deficiéncia,
mantendo-a ativa e motivada na realizagao das suas atividades de vida diaria, tendo em vista
o desenvolvimento das suas potencialidades, da autonomia e do seu equilibrio fisico, emocional
e relacional, proporcionando-lhe, sempre que possivel, a transigdo para programas de inclusao
socioprofissional;

Atividades terapéuticas - visam o desenvolvimento de intervengbes de reabilitagdo
psicossocial, através do estimulo e preservagdo das capacidades cognitivas, sensoriais e
motoras, com O objetivo de ensinar e capacitar as pessoas com deficiéncia para o
desenvolvimento das suas aptiddes fisicas, intelectuais e emocionais, necessarias a sua vida
autébnoma;

Atividades de interagdo com o meio - tém por objetivo desenvolver as competéncias pessoais,
sociais e relacionais das pessoas com deficiéncia, estimulando a sua capacitagdo cognitiva e
a sua socializagao, mediante a realizagao e o envolvimento em experiéncias diversificadas na
comunidade;

Atividades socialmente uteis - visam o treino de competéncias sociais e profissionais em
contexto real de trabalho, devendo ser privilegiado o seu desenvolvimento em entidade externa
ao CACI - a realizagao de atividades socialmente uteis pressupde a aceitagao das condigdes
de realizagdo, conforme protocolo de cooperagdo das atividades socialmente uteis e a
autorizagao escrita do plano ocupacional, solicitada ao préprio;

Atividades de qualificacdo para a inclusdo social e profissional - visam o desenvolvimento das
competéncias pessoais, profissionais e de participagao social da pessoa com deficiéncia, com
vista a sua autonomia e vida independente, designadamente, mediante o cumprimento de um
plano individual de transigdo (PIT) para programas de inclusao socioprofissional ou para
medidas de reabilitagao profissional que possibilitem o exercicio de uma cidadania plena, em
igualdade de oportunidades, com os demais cidadaos.

Norma Vi
Plano Individual de Inclusao do Cliente
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A planificagao anual do CACI sera estabelecida pela Equipa Técnica e Diretor/a Técnico/a, em

colaboragao com todas as partes interessadas (clientes, significativos, colaboradores, parceiros, entre
outros), obedecendo as modalidades de atividades de capacitagao para a inclusao e organizada de
acordo com o perfil e as necessidades individuais dos/as seus/suas clientes.
Cada cliente tera um Plano Individual de Inclusao (P!l) que define o processo de intervengao do/a cliente
e é construido através do envolvimento ativo dos/as clientes e/ou dos seus significativos, na avaliagao
das suas necessidades e expetativas, competéncias e funcionalidades. O plano individual de inclusao
(PII) € um instrumento de planeamento, monitorizagao e avaliagao do percurso de vida da pessoa com
deficiéncia, que deve integrar, de entre outra informagao relevante, os objetivos que se propde atingir,
as agles e atividades que se perspetivam como adequadas aos objetivos em causa, bem como a
inventariagdo dos meios necessarios a sua efetiva concretizagao.
O PII sera atualizado, sempre que necessario, pela equipa técnica com a colaboragao de todos os
intervenientes, incluindo o/a cliente e os significativos, podendo ser consultado sempre que solicitado.
Cada cliente possui um processo individual, do qual consta, para além da sua identificagao pessoal,
elementos sobre a situagao social e financeira, necessidades especificas, bem como outros elementos
relevantes.
Norma VII
Planos Ocupacionais de atividades socialmente uteis
Sempre que a modalidade de atividade ocupacional ambulatéria corresponda ao desenvolvimento
de atividades socialmente Uteis, € definido o plano ocupacional onde consta:

a) Descritivo de tarefas a desenvolver;

b) Duragao das tarefas;

c) Local de realizagao das tarefas;

d) Natureza das tarefas desempenhadas;

e) Orientador/a de referéncia;

f) Gestor/a de caso;

g) Autorizagao escrita do cliente e/ou responsavel legal.

Capitulo I
Orgéos e Fungdes
Norma VIII
Orgaos e fungdes da resposta social CACI

O CACI Ambulatdrio, contempla os seguintes 6rgaos:

1.

Sao orgaos proprios do CACI, o/ Diretor/a Técnico/a, Equipa Técnica, a Equipa de Ajudantes de Agao

Direta, a Equipa de Servigos Gerais e Equipa Administrativa;

Compete a estes orgaos:

e Diretor/a Técnico/a: analisar, organizar, dirigir e orientar, nos limites dos poderes de que esta
investido, as atividades do servigo, segundo os planos, as normas e regulamentos estabelecidos,

os valores definidos, as politicas adotadas e as necessidades dos clientes;
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e Equipa Técnica: desempenhar fungdes de planificag&o, organizagdo, desenvolvimento e avaliagao
das atividades.

e Equipa de Ajudantes de Agao Direta: Prestar apoio e assisténcia no trabalho direto com os/as
clientes, quer individualmente, quer em grupo no desenvolvimento de atividades, potenciando a sua
participagao e tendo como base os planos individuais;

e Equipa de Servigos Gerais: zelar pelo bom estado de conservagao do edificio e equipamentos;
conservar excelentes condigbes de higienizagao e limpeza dos espagos, materiais e bens dos/as
clientes ou institucionais.

e Equipa Administrativa: desenvolvimento das atividades de gestao financeira e administrativa

Norma IX
Apoio de Rede de Voluntariado

Com o objetivo de envolver a sociedade civil na dinamizagao de agdes com os/as seus/suas clientes, a
APPC dinamiza um servigo de voluntariado assente numa construgao constante e um enriquecimento mutuo
altamente humanizado. Assim, cada voluntario/a traduz a sua agdo num movimento organizado,
desenvolvendo um projeto proprio.

As diversas agdes solidarias sao descritas em perfis de voluntariado tendo em vista as necessidades dos/as
nossos/as clientes e o desencadear de colaboragdes, o mais adequadas possivel.

Capitulo Ill
Candidatura, Selegao e Admissao
Norma X
Destinatarios/as
O CACI destina -se a pessoas com deficiéncia, com idade igual ou superior a 18 anos, que nao possam por
si sO, temporaria ou permanentemente, dar continuidade ao seu percurso formativo ou exercer uma atividade
profissional, ou ainda que se encontrem em processo de inclusao socioprofissional, designadamente entre

experiéncias laborais.

Norma XI|
Condigoes de Admissao

A admissao da pessoa com deficiéncia no CACI esta sujeita a apresentagao de um relatério clinico e ou
relatorio de equipa multidisciplinar, com data inferior a um ano, que certifique a deficiéncia e o grau de
incapacidade, bem como, sempre que se aplique, a avaliagao diagndstica com base no seu PIT.
Do relatorio devem constar os seguintes elementos:

a) Identificagao da pessoa com deficiéncia e/ou do seu ou da sua representante legal;

b) Situagao fisica, psiquica e social
Quando nao se verifiquem as condigbes de admissao em CACI, deve a pessoa ser encaminhada para a

estrutura ou atividade formativa ou profissional mais adequada a sua situagao;

Norma XII

Reprodu¢do Probida sem Auterizagao do Orgao Emissor



ROITY

01 junho 2022

‘.
APPC 988

associagdo do porto
de paralisia cerebral

Processo de Candidatura

Para efeitos de candidatura o/a candidato/a ou seu significativo devera preencher uma ficha de
inscricao/candidatura que constitui parte integrante do processo do/a mesmo/a, devendo fazer-se
acompanhar dos seguintes documentos:

a) Cartao de Cidadao do/a candidato/a;

b) Relatério Médico, comprovativo da situagao clinica do/a candidato/a;
Serao disponibilizadas ao/a candidato/a ou seu significativo, no momento de candidatura, todas as
informagdes necessarias sobre as condigdes de selegao e processo de admissao e entregue o presente
regulamento.

Norma X1
Existéncia de Vagas

Sempre que existam vagas para integragao no CACI, as mesmas serao afixadas no respetivo painel
informativo.

Em caso de abertura de vaga, a lista de candidatos/as sera reapreciada.

Norma XIV
Lista de Candidatos
Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, o/a candidato/a sera informado/a
da sua colocagao em lista de candidatos/as, telefonica ou eletronicamente, no prazo de 48h apds a

candidatura, por um elemento da Equipa Técnica.

Norma XV
Critérios de Admissao
Sempre que o nimero de vagas das diversas atividades do CACI nao permita a admissao de todos os
candidatos a sua frequéncia, as admissdes para as respetivas atividades serdo efetuadas de acordo com
0s seguintes critérios, sendo a cada um deles atribuido um valor, resultando na priorizagdo das
candidaturas de acordo com os seguintes critérios:
1. Condicao social ou economicamente desfavorecida - 30;
2. Condigao de Saude - 0a 25;
a) Paralisia cerebral ou neurolégica afim - 25
b) Outras deficiéncias de desenvolvimento - 15
3. Area Geografica de Residéncia - 0 a 20;
a) Residente a menos de 5 km do CACI - 20
b) Residente a mais de 5 Km e menos que 10 km do CACI - 15
c) Residente a mais que 10 km e menos que 15 km do CACI - 5
4. Resposta institucional - 0 a 15;
a) Sem resposta institucional ha mais de 3 anos - 15
b) Sem resposta institucional ha menos de 3 anos - 10
5. Tempo de inscrigao/candidatura em CACI da APPC - 2 a 10;
a) Mais de dois anos de inscrigao/candidatura - 10
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b) De um a dois anos de inscrigdo/candidatura - 5

c) Inscrigao/candidatura efetuada no préprio ano - 2

No caso de empate entre candidatos/as servira como critério de desempate a analise casuistica e parecer g
fundamentado da equipa técnica.
Norma XVI
Admissao e acolhimento

1. Apos a publicagao de novas vagas, todas as candidaturas serao analisadas, pontuadas e priorizadas de
acordo com os critérios de admissao, pela Equipa Técnica do CACI sendo elaborada uma proposta de
admissao, submetida a decisdo da Diregao Técnica. Apos parecer da Diregao Técnica, € competente
para decidir, a Diregao da APPC a partir do parecer emitido pela Comissao Técnica e de Gestao.

2. Esta decisao devera ser comunicada ao/a candidato/a no prazo maximo de 30 dias, apos o envio de carta
de informagao do estado da candidatura;

3. No momento de admissao sera solicitado a apresentagao da restante documentagao necessaria do/a
cliente e do/a significativo, para preenchimento do seu Registo Individual salvaguardando o RGPD
(Cartao de Cidadao, Boletim de Vacinas e relatorio médico comprovativo da situagao clinica, documentos
necessarios para calculo de comparticipagoes).

4. Apos o processo de admissao, sao postos em pratica um conjunto de procedimentos que visam conhecer
e caraterizar o cliente através da sua avaliagdo com vista a responder as suas necessidades e
expetativas em termos de projeto de vida e da sua participacdo nos varios contextos de vida, sendo
definido o programa de acolhimento pelo periodo minimo de 2 meses. Neste periodo, vao sendo
efetuados ajustes com todas as partes interessadas e com vista ao sucesso do acolhimento. Este periodo
culminara com uma entrevista em que participam todos/as os/as intervenientes do processo (equipa
técnica, cliente e significativo), onde é apresentado o relatério de acolhimento e definido o Plano
Individual de Inclusao (PII).

Norma XVII
Inscrigdo/ Renovagao da Inscrigao
Todos os clientes devem efetuar a inscrigao ou renovagao da inscrigao anualmente sendo que o valor sera
fixado pela Diregao da APPC, em anexo a este regulamento (anexo 1).
A renovagao da inscrigao anual, que se destina ao pagamento de despesas inerentes ao seguro de
acidentes pessoais contratualizado para todos os clientes, abrangendo todas as atividades, s6 pode ser
efetuada desde que nao existam comparticipagdes familiares em atraso.

Norma XVII|
Seguro
Todos os/as clientes do CACI Ambulatorio estao abrangidos por um seguro de acidentes pessoal.

Norma XIX
Contrato
Sempre que se proceder a admissao de um/a cliente sera celebrado um contrato, por escrito, entre o/a
cliente e/ou seu representante legal e a APPC.
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No caso do desenvolvimento das atividades socialmente Uteis, o contrato é celebrado entre o/a cliente, a 6
APPC e ainda, entidades externas (se aplicavel).

Caso haja, alteragbes ao contrato inicial, por alteragdo do periodo de frequéncia, sera introduzida e
assinada pelas partes uma adenda de atualizagao contratual.

Se existir uma situagao de inadaptagao persistente do/a cliente, € dada a possibilidade de cessagao do
contrato, sendo informado/a ou 0/a seu/sua representante legal, sobre a existéncia de respostas sociais

alternativas.

Capitulo IV
Instalagoes e Regras de Funcionamento
Norma XX
Instalagoes
O CACI Ambulatério esta situado temporariamente na Alameda de Cartes, n.2192, 4300-008 Porto e as
suas instalagbes sao compostas por:
» Salas de atividades;
* Biblioteca e/ou sala de informatica;
* Apartamento T1;
» Campo de Boccig;
» Equipamentos publicos da comunidade por via de acordos de utilizagao;
* InstalagOes sanitarias destinadas aos/as clientes;
* Instalagbes sanitarias e vestuarios destinados aos/as colaboradores/as;
» Gabinete técnico;
+ Salas de reunides;
+ Atrios;
* Refeitorio;
* Bar;
* Espacgos exteriores.
Norma XX|
Capacidade de utilizagao
O CACI Ambulatério corresponde a duas unidades funcionais com capacidade para 50 pessoas com
deficiéncia.
Norma XXI|
Horérios de Funcionamento
1. O CACI Ambulatédrio funciona de 22 feira a 62 feira, de acordo com os horarios estipulados para
as diversas atividades, podendo algumas atividades serem programadas excecionalmente ao fim
de semana. Os clientes deverao permanecer nas instalagdbes da APPC somente nos horarios
estipulados para as atividades, salvo devidas excegoes, antecipadamente aprovadas pela equipa

técnica do servigo.
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2.0 CACI Ambulatario estara encerrado nos feriados nacionais e municipais, na quinta e segunda-
feira de Pascoa, no dia de Carnaval, no dia 24 de dezembro. Caso ocorram situagdes de emergéncia
que obriguem ao encerramento temporario do servigo por decisdo da Diregdo da APPC.

3.Poderdo ocorrer cancelamentos de atividades que se realizem fora das instalagdes da resposta
social por recurso a parcerias e/ou instalagoes fora do concelho, e por razées de feriados municipais
correspondentes.

Norma XXIII
Objetos Pessoais

Os objetos pessoais solicitados pelo servigo (roupa, escova e pasta de dentes, urinol, fraldas e
outros) serdo, no momento de recegdo, devidamente identificados e colocados em locais
apropriados, nomeadamente nos cacifos individuais e em armarios nas casas de banho do CACI.
Todos os objetos pessoais (dinheiro, material, etc.), que o/a cliente traga para o CACI, e que ndo
tenham sido solicitados pelo servigo, sdo de inteira responsabilidade dos/as proprios/as e seus
significativos.
No caso de equipamento ou material do/a cliente necessario para a participagao em atividades do
CACI, estedeve vir devidamente identificado com o nome do/a cliente (por exemplo fatos de banho
ou toucas, champé, gel de banho e outros).

Norma XXIV

Refeigoes

. Os seguintes servigos, de caracter facultativo, poderdo ser assegurados: Almogo (mediante marcagao

previa) / Lanche da manha / Lanche da tarde:

2. A comparticipagao do almogo esta incluida na comparticipagdo mensal do cliente;

cliente;

4, Estdotambém disponiveis produtos alimentares no servigo de bar para consumo;
5. Os horarios das refeigdes sao:

e Lanche da manha: das 9h00 as 9h30
e Aimogo: das 12h00 as 14h00
e Lanche da tarde: entre as 16h00 as 17h00

3. O fornecimento do lanche (da manha ou da tarde) é da responsabilidade das pessoas significativas do/a

6. Asrefeicdes sdo tomadas no refeitdrio, salvo situagdes especiais que serdo alvo de avaliagdo da Equipa

Técnica.
7. As ementas serdo afixadas e entregues/enviadas aos clientes e/ou significativos, semanalmente.
Norma XXV
Regimes de Alimentagao Especial

Desde que comprovadas por receita médica e/ou por indicagdo dos significativos do/a cliente, dentro dos

limites estabelecidos pelo servigo de refeigoes, podem ser fornecidas dietas ou uma alimentagao especial.

Norma XXVI
Servigo de prestagd@o de cuidados pessoais

10
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1. Considera-se prestagao de cuidados pessoais, todo o apoio necessario a realizagao das atividades
de vida diaria que sao prestadas ao/a cliente no horario de realizagao das atividades, nomeadamente
ao nivel da alimentagdo, higiene e aprumo pessoal, na utilizagdo das instalagbes sanitarias,

mobilidade funcional e cuidar de dispositivos pessoais e sono/descanso.

2. Para assegurar a prestagao destes apoios, os/as clientes ou os/as seus/suas significativos deverao
enviar os produtos de higiene pessoal necessarios (como fraldas, champé e gel de banho, escova e
pasta de dentes, entre outros).

3. Caso as condigbes elementares de higiene nao possam ser asseguradas pelas pessoas significativas
do/a cliente, estas poderdo ser asseguradas pelo CACI A, com encargos adicionais a comparticipagao

mensal, de acordo com pregario proprio anexo a este regulamento.

Norma XXVII
Cuidados de saude

1. Nado sera permitida a entrada ou permanéncia na organizagédo de clientes com doengas
infetocontagiosas, em fase de contagio, febre ou agentes parasitarios.
2. Em caso de doenga em que o/a cliente ndo possa permanecer na Organizagao e ndo seja necessario
acionar os meios de socorro, 0s seus significativos serdo de imediato contactados para o/a virem buscar.
Na impossibilidade do transporte ser assegurado pelo significativo podera ser assegurado pelo CACI
dentro das disponibilidades do servigo. Este transporte também sera tratado como encargo adicional e
devidamente faturado conjuntamente com a comparticipagao familiar mensal.
3. No caso de doenga infetocontagiosa, o/a cliente ndo podera regressar a organizagdo sem uma
declaragao do médico de familia, assegurando ja ndo se encontrar em fase de contagio.
4. Em caso de emergéncia (doenga grave ou acidente), serao acionados os meios de socorro necessarios,
sendo que os significativos do/a cliente serdo imediatamente contactados/as e informados/as acerca do
hospital para o qual o/a cliente sera transportado/a e onde terdao de se dirigir para garantir o
acompanhamento no menor espago de tempo.
5. No caso de ser necessario administrar qualquer tipo de medicagao permanente ou temporaria, no
periodo de permanéncia no CACI, sera obrigatéria a apresentagao da respetiva receita médica quando a
medicagao € sujeita a receita médica ou folha de administragdo de medicagdo datada e assinada pelos
significativos do/a cliente quando a medicagao ndo obriga a receita médica. Os medicamentos terao de ser
enviados para o CACI|. Todos os medicamentos serdo entregues ao/a ajudante de agdo direta (AAD)
responsavel pela medicagao, para que sejam devidamente identificados e armazenados na farmacia do
CACI.
6. Caso haja suspensao ou alteragao da dosagem da medicagao, esta tera que ser comunicada por escrito
pelos significativos e/ou médico/a de familia na folha de administragdo de medicag&o.
7. Em caso de duvida ou suspeita de ma administragao de medicagao por parte do significativo, a Equipa
Técnica entrara em contacto com o/a médico/a assistente que consta no processo do/a cliente ou
consultada a Linha SOS Saude 24;

8. Ola cliente podera ser transportado pelo CACI a consultas médicas, caso seja solicitado pelos

significativos do/a cliente, com 48h de antecedéncia e ndo exista qualquer tipo de impedimento por parte
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do servigo. Os responsaveis pelo/a cliente terdo igualmente que garantir o acompanhamento na consulta.

Este servigo prestado correspondera a um valor calculado e atualizado anualmente pela Diregao da

APPC, com pregario proprio anexo a este regulamento (anexo I).

Norma XXVIII
Produtos de Apoio

1. Todos os produtos de apoio adquiridos pela APPC, sao para usufruto dos/as clientes nas proprias
instalagbes ou em atividades organizadas pelo servigo, ndo podendo ser utilizados pelos/as clientes
noutras situagdes que n3o as mencionadas.
2. A manutengao dos produtos de apoio, propriedade do/a cliente, nomeadamente cadeiras de rodas,
serao da responsabilidade do/a préprio/a e dos seus/suas significativos/as, podendo o servigo realizar
excecionalmente pequenos arranjos (ex. substituigdo de camaras de ar), sendo os eventuais custos com
0s materiais necessarios imputados ao/ a cliente ou sua pessoa significativa.
3. Sempre que necessario, mediante solicitagao das pessoas significativas, avaliagao da equipa técnica
e disponibilidade do servigo, serdo disponibilizados produtos de apoio em regime de empréstimo
temporario, sendo que as mesmas deverao ser devolvidas no mesmo estado de conservagao, estando
sujeitos ao regulamento proprio do banco produtos de apoio. A solicitagao dos produtos de apoio deve ser
feita através do Banco de Produtos de Apoio da APPC, utilizando para o efeito o impresso proprio. A Equipa
Técnica estara disponivel para apoiar o preenchimento e encaminhar o pedido de empréstimo efetuado.

Norma XXIX
Reunides

Serao realizadas reunides com os/as significativos/as dos/as clientes, para apresentagao dos
respetivos Planos Individuais de Inclusdo (Pll), Plano e Programa Anual de Atividades, balango das
atividades realizadas e informagdes gerais.

Norma XXX

Atividades Extras

1. A participagdo em atividades extra, anualmente publicitadas e que impliquem saidas por periodos
continuos das instalagdes (como por exemplo acolhimentos, campo de férias ou acampamentos), obriga a
inscrigao e pagamento de metade dos respetivos custos, dois meses antes da realizagao das mesmas;
2. A participagao efetiva nas atividades extra sé sera possivel apés o pagamento da totalidade do valor
estabelecido.
3. A APPC reserva-se o direito de restringir a participagdo em atividades extra dos/das clientes que
apresentem situagao de incumprimento do contrato de prestagao de servigos, nomeadamente quando em
situagao de divida.
4 No caso do numero de inscrigdes nestas atividades pontuais e extraordinarias ser superior ao numero

de vagas disponiveis, as inscrigdes serdo priorizadas segundo critérios definidos anualmente pela Diregao.

Capitulo V
Direitos e Deveres
Norma XXX!
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Direitos da Instituigdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os
seguintes direitos:
Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao e a sua
plena capacidade contratual,
A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;
Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragoes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;
Ao direito de suspender este servigo, sempre que o0s clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagao

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigdo.

Norma XXXII

Deveres da Instituigio
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os

seguintes deveres:

Respeito pela individualidade dos(as) clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
um(a) e em cada circunstancia;

Criagao e manutengao das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdbes adequadas;
Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social,

Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a Instituigao e o(a) cliente;

Manter os processos dos(as) clientes atualizados;

Fornecer informagao relevante dos(as) clientes aos seus familiares e usar de transparéncia nas
relagbes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos dados
e informagodes de terceiros;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos(as) utentes/clientes;

Garantir um funcionamento com base em principios humanizados, respeito pela integridade, dignidade,
privacidade e liberdade individual das pessoas com deficiéncia.

Prestar a familia toda a informagao relevante sobre o cliente, pelos canais estabelecidos;

Dispor de livro de reclamacgdes
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A APPC tem definida uma Politica de Etica e uma Carta dos Direitos e Deveres dos/as clientes, que

acompanham todas as atividades direta e indiretamente desenvolvidas pelos/as profissionais, voluntarios/as
e estagiarios/as da APPC.

Norma XXXIII
Direitos dos Clientes

a. O cliente tem o direito de ser respeitado na sua maneira de ser e de estar, na liberdade de
pensamento, consciéncia e religiao;

b. O cliente ndo deve ser sujeito a interferéncias na sua vida privada, na sua familia, no seu lar ou na
sua correspondéncia, nem sofrer ataques a sua honra e reputagao;

c. O cliente tem o direito a confidencialidade de todos os seus dados pessoais e ao respeito pela sua
individualidade.

d. O cliente tem o direito de exprimir a sua opiniao, dar sugestoes/reclamagdes sobre o funcionamento
do servigo e tomar decisoes, desde que nao colidam com os valores institucionais;

e. O cliente tem o direito de usufruir das atividades que a instituicao promove;

f. O cliente tem o direito a condigbes de salubridade, higiene e seguranga no desenvolvimento das
atividades;

g. O cliente tem o direito de contactar sempre que deseje, 0s responsaveis pela instituigao;

h. Ocliente e os seus responsaveis legais (quando aplicavel), tém o direito de participar na definigao do
seu processo individual de reabilitagao, habilitagao, educagao/formagao ou inclusao social;

i. O cliente tem o direito de exigir o efetivo cumprimento dos servigos pretendidos;

i. Ocliente tem o direito de conhecer o funcionamento e as normas que regulam o servigo que frequenta.

A APPC tem definida uma Carta dos Direitos e Deveres dos/as clientes, em linguagem simples, que faz

parte integrante deste regulamento como anexo |1.

Norma XXXIV
Deveres dos Clientes
O cliente deve zelar pelo seu bom estado de saude, fisico e mental;

O cliente deve respeitar os direitos dos outros clientes e colaboradores;
O cliente deve colaborar ativamente com os colaboradores da instituigao;

a0 oo

Do cliente espera-se uma participagao efetiva no seu processo individual de inclusao,
educagao/formagao ou reabilitagao.

o

O cliente deve preservar o bom nome da institui¢ao;

—

O cliente deve conhecer e cumprir as normas de funcionamento da instituigao;

g. Ocliente deve preservar o material, equipamento e instalagdes da instituigao;

h. O cliente deve comparticipar dos custos dos servigos prestados, quando aplicavel;

i. Docliente deseja-se a boa colaboragao para a redugao de gastos desnecessarios;

j- O cliente deve utilizar os servigos de acordo com as regras estabelecidas.
A APPC tem definida uma Carta dos Direitos e Deveres dos/as clientes, em linguagem simples, que faz
parte integrante deste regulamento como anexo |l.

Norma XXXVI
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Tabela de comparticipagoes
1. Em fungao da necessidade de cobertura de custos e no pressuposto de que o Estado assume uma
percentagem dos mesmos, os/as clientes comparticiparao, por seu lado, de uma forma mensal e
proporcional ao rendimento do agregado familiar os servigos prestados, segundo o Regulamento das
Comparticipagoes familiares devidas pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais das |.P.S.S, anexo
a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho,
1.1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagao de servigos & determinada de forma proporcional
per capita do cliente, de acordo com a Tabela das Comparticipagdes familiares que é fixada anualmente e
faz parte integrante deste regulamento como anexo |.
1.2. Na base da elaboragao da tabela de comparticipagdes da APPC aplica-se a seguinte férmula:
Formula: RPC=R-D/12N
Sendo que:
RPC: rendimento percapita,
R: rendimento anual iliquido do agregado familiar;
D: despesas fixas anuais;
N: numero de elementos do agregado familiar.
2. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:
2.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
2.2. O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigao de habitagao prépria permanente;
2.3. Os encargos médios mensais com transportes publicos (entre a residéncia e o local de trabalho ou
resposta social, dos elementos do agregado familiar, sendo esse valor, o limite maximo da despesa a
considerar);
2.4. Em caso de despesas de saude com doenga cronica de elementos do agregado familiar, devera
entregar declaragao médica comprovativa;, Fotocopias da receita médica relativa & doencga cronica e das
respetivas faturas comprovativas das despesas de medicagao de uso continuado;
2.5. E estabelecido como limite maximo das despesas fixas a que se referem os pontos 2.2. a 2.4., 0
montante de 12 vezes a remuneragao minima mensal;
3. Consideram-se elementos do agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.
Para efeitos de composi¢gao do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagoes:
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a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagao);
b) Permanegam na habitagao por um curto periodo de tempo.

4. A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagao de documentos comprovativos
dos rendimentos auferidos no ano anterior (ex. declaragao de IRS, respetiva demonstragao de liquidagao
e outros subsidios recebidos que nao constem na declaragao de IRS, tal como a prestagao social de
inclusdo_PSI). A ndo apresentagao destes documentos resultara na aplicagao do escalao maximo da
comparticipagao familiar mensal.

5. A entrega dos documentos necessarios para a atualizagdo do calculo da comparticipagédo familiar
devera ser feita anualmente, no més seguinte a data limite para entrega do IRS.

6. No caso de uma frequéncia parcial a comparticipagao familiar sera calculada proporcionalmente aos
periodos semanais de frequéncia no CACI| Ambulatério por cliente.

7. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, serdo feitas
as diligéncias complementares que se considerarem mais adequadas ao apuramento das situagdes,

podendo a APPC determinar a comparticipagao familiar de acordo com os rendimentos presumidos;

Norma XXXVII
Pagamento das compatrticipagées
Considera-se comparticipagao familiar mensal, o valor calculado anualmente pela APPC, que inclui o
pagamento do servigo de alimentagao e do servigo de transportes (se aplicavel).
1. O pagamento das comparticipagdes mensais € efetuado até ao dia 08 de cada més, sendo objeto de
agravamento em 20% no més seguinte, se tal ndo acontecer. A reincidéncia desta situagao por dois meses
seguidos e sem qualquer contacto/informagao por parte do agregado familiar, implicara a resciséo do
contrato de prestagao de servigo;
2. Serao pagos 11 meses no ano, sendo que no més de férias nao é efetuado qualquer tipo de pagamento.
3. No caso de auséncia do/a cliente devidamente fundamentada, por um periodo superior a 15 dias
consecutivos, sera feita uma redugao em 20% do valor da comparticipagao assim como uma redugao
proporcional no pagamento do servigo de transportes. O respetivo desconto sera efetivado na
comparticipagdao do més seguinte a auséncia do/a cliente.
4. Nos casos em que se verifique a frequéncia do mesmo servigo, por mais de um/a cliente, do mesmo
agregado familiar, a comparticipagao familiar do segundo elemento sera reduzida em 20%.
5. No caso de frequéncia do servico CACI Ambulatério e em simultdneo, da Unidade Residencial
(Temporaria e Definitiva) por um periodo igual ou superior a 5 dias, a comparticipagdo familiar devida é
apenas a da Unidade Residencial, ficando isento o pagamento da comparticipagao de CACI. Nas situagoes
em que o cliente frequente CACI de 29 a 62 feira e Unidade Residencial apenas no fim-de-semana ou
feriados, sao aplicadas ambas as comparticipagoes.
6. Existindo dificuldades no pagamento dentro do prazo estipulado, os/as significativos/as, deverao
contactar a Diregao da APPC, que avaliara cada situagao em concreto;
7. O pagamento da comparticipagao mensal familiar podera ser efetuado das seguintes formas:
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- Transferéncia bancaria para o IBAN: PT50 0035 0091 00012311530 25. Deve ser mencionado no

momento da transferéncia o numero de identificagdo do/a cliente;

- Cheque a ordem de Associagdo do Porto de Paralisia Cerebral,

- Numerario ou utilizando o terminal de pagamento automatico, pessoalmente em qualquer uma das

tesourarias da APPC.

Norma XXX VIII
Pagamento de compensagao monetaria pelo exercicio das atividades

No caso dos clientes que se encontrem a desenvolver planos ocupacionais, ao abrigo da regulamentagao
das atividades socialmente Uteis, sera devida a comparticipagdo, assim como o pagamento de uma
compensagao monetaria pelo exercicio das atividades, calculada em fungdo da natureza e complexidade
das tarefas efetuadas, ndo podendo a mesma exceder o valor correspondente a 50 % do indexante dos
apoios sociais (IAS), nem ter um valor inferior a 10 % do IAS.
1. As compensagdes monetarias pagas devem constar de um registo, em documento proprio, que faz
parte integrante do PII.
2. A compensagdo monetaria atribuida € acumulavel com qualquer prestagdo da seguranga social
concedida nos termos da lei e ndo é suscetivel de quaisquer descontos, nem releva para efeitos de calculo
da comparticipagao familiar.
3. Para calculo do valor de compensagao monetaria € considerado o critério de eficacia do desempenho
das atividades que constam em plano ocupacional e durag&o das atividades (Norma VII).
4. Caso o/a cliente cumpra com eficacia as tarefas, conforme critério de desempenho estabelecido
previamente no seu plano ocupacional, é-lhe atribuido o valor maximo de compensagao em proporgao ao
numero de horas protocolado.
5. No caso de o/a cliente ndo cumprir com os critérios de eficacia estipulados no seu plano ocupacional
{Norma V1), o valor a ser atribuido de compensagao monetaria & o valor minimo de 10% do valor maximo
da PSI.
6. E daresponsabilidade do/a gestor/a de caso a avaliag&o da eficacia das tarefas junto com o/a monitor/a
de referéncia.
7. O pagamento das compensagoes é efetuado até ao dia 8 de cada més.

8. Serao pagos 11 meses no ano, sendo que no més de férias ndo é efetuado qualquer tipo de pagamento.

Norma XXXIXI
Férias
1. A todos/as os/as clientes & recomendado que usufruam anualmente de um periodo de férias
correspondente a 22 dias Uteis, podendo através de um inquérito apresentado aos/as significativos/as

manifestar a escolha do més pretendido.

2. Em situagbes de comprovada necessidade de apoio por parte das familias no periodo de férias,
mediante avaliagdo da Equipa Técnica e aprovagao da Diregao, o/a cliente podera nao gozar os 22 dias

uteis de férias, sendo obrigatorio o pagamento da comparticipagao referente ao 122 més.

Norma XL
Interrupgao da Prestagao de Servigos
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E admitida a interrupcao da prestagao de servigos quando:
1. O/a cliente estiver com doenga infectocontagiosa e enquanto nao estiver livre de contagio;

2. Por doenga do/a cliente ou dos/as seus/suas significativos/as.

Norma XL|
Justificagao de faltas
1. As faltas por motivo de doenga terdo de ser comunicadas a Equipa Técnica, sendo necessaria a

apresentagao de declaragao médica, para que a sua justificagao seja aceite.

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

3. As auséncias injustificadas superiores a 50% do tempo de realizagao das atividades podem determinar

a exclusdo do/a cliente das atividades.

4. No caso do/a cliente faltar mais de trés dias consecutivos sem apresentagao de justificagdo valida a
Equipa Técnica, esta procedera a exposigao da situagao a respetiva Diregao Técnica.

5. Em caso de auséncia do/a cliente, sem informagao ao CACI e/ou por motivos imputados ao/a proprio/a
(excluindo situagoes de doenga), a sua vaga sera assegurada por um periodo maximo de 22 dias uteis.

6. Nao serdojustificadas as faltas que ndo sejam comunicadas diretamente a Equipa Técnica.

7. No caso de as faltas coincidirem com atividades de exterior, programadas e de inscrigao voluntaria,
dos/as clientes ou seus/suas significativos/as, como sejam acolhimentos, acampamentos, visitas, etc. s6
serdo justificadas as faltas mediante apresentagao de atestado médico. Caso contrario, serdo cobradas as

despesas que decorram destas atividades.

Norma XLlII

Cessagao da Prestagao de Servigos
A frequéncia no CACI cessa quando:
1. Of/a cliente evolui para um Contrato de Emprego Protegido ou trabalho normal;
2. Ola cliente regrediu e necessita de outras formas de atendimento;
3. Por iniciativa do/a cliente ou seus representantes legais e apés manifestagao de vontade formalmente
expressa por escrito;
4. As situagoes referidas nos nimeros 1 e 2, da presente norma, serao avaliadas mediante o parecer da

Equipa Técnica e sujeitos a homologagao da Diregao Técnica.

Capitulo VI
Disposigoes Finais
Norma XLIII
Alteragdes ao Regulamento
As alteragdes ao Regulamento Interno sdo comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Social do Porto,
aos /as clientes e pessoas significativas, e afixagao em painel informativo do servigo e em ambos os casos,

com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.
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Norma XLIV
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais duvidas e/ou lacunas no presente Regulamento, as mesmas serao supridas pela

Diregao da APPC, tendo em conta a legislagao em vigor sobre a matéria.

Norma XLV
Reclamagoes e Sugestdes

1. Nos termos da legislagao em vigor, esta Organizagao possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado pelo/a cliente ou significativo, sempre que assim o entender.
2. Oslas clientes e/ou os seus significativos poderao também apresentar sugestoes e elogios, sempre que
acharem pertinente e necessario.

Norma XLVI

Entrada em vigor
Este regulamento, entra em vigor a 01 de junho de 2022 e foi aprovado pela Dire¢gao da APPC. [

Porto, de 31 de maio de 2022 |
’ A Diregéo \
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ANEXO |

TABELA DE COMPARTICIPAGOES FAMILIARES
CENTRO DE ATIVIDADES E CAPACITACAOPARA A INCLUSAO - AMBULATORIO

2023

Até 50% srmn 0,00€ 352,50€ 0.00€ 123.38€ 000€ 12.34€ 0,00€ 158,63 € 0.00€ 15.86€
2 de a de a de a de a de a
De 50%a 70% 352,50€ 493.50€ 123.38€ 172,73 € 12,34€ 17.27€ 15863€ 22208€ 1586€ 22.21 €
3 de a de a de a de a de a
35,00% 45,0000
De 70% a 100% 49350€  705,00€ 172.73€  246.75€ 17.27€ 24,68 € 22208€ 31725€ 22.21€ 31,73 €
4° de a de a de a de a de a
De 100% a 15€0% | 705,00€ 105750€ 246,75€  370,13€ 2468 € 37,01 € 317.25€  47588€ 31,73€ 47,59€
50 de custo de custo de custo de custo
- 105750 € médio real medio reat médio real médio real
Mais de 150% 370.03€ 4o utente | 3701€ o ueente 47588€ 4o utente | 4759€ 4o utente

Obs: stnn (salario minimo nacional) 705€.
A conparticipagdo farriliar ndo pode exceder o custo nedio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior (conforme contas 2021 e taxa de inflagdo
resulta o valorde 405,94€)

Para clientes adiitidos antes de 2017 a % a aplicar sobre o rendimento per capita ser anualmente progressiva, para em2025 ser 1gual paia todos os clientes.

O valor de inscngdo/seguro anual € de S50€
O valor de renovagado/seguro anual é de 15€.
* por petiodo entende-se manh ou tarde (pe. o cliente que pretenda frequentar S anhas por semana a sua codEarticipagio ¢ lada pelo valor mdicad
vezes 5)
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ANEXO N
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‘g9’ CARTA DOS DIRETOS E DEVERES

associacdo do porto
de paralisia cerebral

Eu posso e devo:

1. dar as minhas opiniGes e 0s outros vao ouvir-me.

2. fazer as minhas escolhas e os outros vao compreender-me.

3. pensar sobre a minha vida, decidir sobre ela e os outros véo apoiar-me.
4. confiar que todos vao guardar as informagdes que me dizem respeito.
S. ajudar a APPC elogiando, sugerindo ou reclamando.

6. participar nas atividades, da APPC, que escotho.

7. decidir o que quero fazer.

8. falar com quem eu quiser na APPC.

9. pedir ajuda para as coisas que nao consigo fazer sozinho.

10. tratar bem de mim.

11. exigirboas condigdes de higiene e seguranga nas instalagoes.

12. ter cuidado com o material, 0s equipamentos e com as instalagdes.
13. cumprir as regras que ajudo a definir.

14. saber o que a APPC faz e quer fazer.

15. ouvir, compreender e apoiar os outros.

16. defender a APPC.

17. pagar o que esta combinado pelos servigos que tenho na APPC.

18. ajudar a APPC a néo desperdigar.

19. viver uma vida feliz.

Mod D01

-

23 rovembro. 201
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Termo de Consonéncia

Eu,

Representante Legal / o Proprio (riscar o que ndo interessa) de

tomei conhecimento e aceito na totalidade as regras presentes no Regulamento Interno do Centro
de Atividades e Capacitacao para a Inclusdo Ambulatario.

Porto, / /

Assinatura

Reprodu¢ao Prosbida sem Autonzagdo do Orgao Emissor



