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ARAS.S
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagédo

A ARASS (Associagdo de Reabilitagdo Apoio e Solidariedade Social), € uma Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, (com estatuto de Entidade de Utilidade Publica) fundada em
1990, e sedeada na Rua das Cinco Cepas, n.°30 Canaviais 7005-376 Evora.

O CAO - Centro de Atividades Ocupacionais, &€ uma das respostas dinamizadas na Instituicio com
acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Evora, em 01 de Outubro

de 1991, e ¢é sobre esta que se reporta o presente Regulamento.

NORMAI

Legislacao aplicavel
O regime das atividades ocupacionais ao qual esta Resposta Social obedece é o definido pelo Decreto-

Lei n° 18/89 de 11 de Janeiro. O regulamento da implantag&o, criagdo e funcionamento dos servigos e
equipamentos rege-se pelo Despacho 52/SESS/90 de 16 de Julho da Secretaria de Estado da Seguranga

Social e pela Portaria n.° 432/2006 de 3 de Maio.
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NORMA I

Definicao

1. Consideram-se Centros de Atividades Ocupacionais as respostas sociais destinadas a
desenvolver atividades para jovens e adultos com idade igual ou superior a 16 anos, cujas
capacidades nao permitam, temporaria ou permanentemente, o exercicio de uma atividade
produtiva sendo o seu funcionamento regulamentado pelo disposto no Decreto-Lei n° 18/89 de
11 de Janeiro.

2. O centro de atividades ocupacionais da ARASS é uma estrutura direcionada para pessoas
dependentes fisica e ou mental, e ainda para pessoas com doenga do foro psiquico que
requeiram cuidados de protecgdo social e visa proporcionar aos clientes:

i.  Arealizacéo de atividades ocupacionais;
ii. O apoio técnico nos planos fisicos, psiquico e social;

ii. A participacdo em agles culturais, desportivas e recreativas.

3. As atividades ocupacionais s&o as que visam manter a pessoa com deficiéncia fisica e ou mental
activa e interessada, favorecendo o seu equilibrio fisico, emocional e social. Devem ser
organizadas de forma personalizada indo de encontro as necessidades individuais de cada

cliente.

NORMA IV

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
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1. Promover a educacdo, reeducagdo, reabilitacdo e protecdo & saude de jovens e adultos
dependentes por deficiéncia fisica e ou mental;

2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social;

3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais/ responsaveis

familiares ao nivel das respostas sociais em que se encontra inserido.

NORMAV
Natureza e Objetivos do CAO

1. O Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) enquadra-se nas normas definidas do Dec. Lei
18/89 de 11 de Janeiro e na Portaria n® 432/2006 de 3 de maio e tem como objetivo criar
condigbes que permitam o desenvolvimento da pessoa com deficiéncia aos niveis emocional,
cognitivo e social, maximizando a sua autonomia e procurando o seu bem-estar, com respeito
pelas suas caracteristicas especiais e necessidades, visando uma melhor insercao

sociocomunitaria.

2. S&o objetivos do CAO:

i.  Promover a qualidade de vida nas suas varias condi¢des: Bem-estar, Inclusdo Social e
Desenvolvimento Pessoal;

ii. Promover estratégias de auto estima, de valorizagdo e de autonomia pessoal e social,
assegurando as condicdes de estabilidade para o desenvolvimento destas capacidades;

ii.  Encontrar respostas internas ou externas que permitam aos clientes o desenvolvimento de
Atividades Socialmente Uteis, de modo a promover a sua insergao sociocomunitaria;

iv.  Desenvolver as redes de comunicagdo com a familia, promovendo a sua participacdo em
toda a dindmica do CAO;

v.  Contribuir para a promogdo de uma sociedade inclusiva, promovendo a participacdo dos
clientes em atividades e contextos sociais diversos;

-3-

Misséo: ‘Promover Educacdo e Reabilitagdo da Pessoa com Deficiéncia, Visando Melhoria Continua de
Qualidade de Vida”


mailto:geral.arass@gmail.com
https://arass.pt/

)

Assurance

ARASS - Associacado de Reabilitacédo, Apoio e Solidariedade Social "= *e=

C.A.O - Centro de Atividades Ocupacionais

Rua das Cinco Cepas, 30 — Canaviais Poente 7005-376 Evora, Cont.N° 502 744 588
Telef: 351 266788130 Fax: 351 266788137 E-mail: geral.arass@gmail.com Web: https://arass.pt/

vi.  Realizar iniciativas de aproximag¢do a comunidade nomeadamente através de acbes de
divulgagao do trabalho realizado, bem como do desenvolvimento de acGes em parceria com
diversas entidades locais.

NORMA VI
Servigos prestados / Atividades

1. Apoio a 3% pessoa

Em caso de necessidade, o CAO responsabiliza-se pelo apoio a 32 pessoa, nomeadamente ao nivel
da alimentacdo, necessidades fisiolégicas, higiene, vestuario, locomogéo ou outras necessidades
especificas dos seus clientes. No que respeita a prestagdo de apoio nos cuidados basicos de
higiene, é da responsabilidade do cliente/familiares enviar no inicio de cada ano de funcionamento e

sempre que solicitado os produtos necessarios devidamente identificados.
2. Refeicdo
O CAO fornece pequeno-almogo, almogo e lanche aos clientes que assim o desejarem;

ii.  Os horérios das refei¢des séo definidos considerando o ritmo de vida e os habitos dos
clientes, considerando-se a seguinte distribuigdo: Pequeno-almogo (9.00h-10h); Almogo
(12.30h-13.30h) e Lanche (16h-16.30h);

ii.  As ementas serdo afixadas semanalmente e enviadas quando solicitadas, encontrando-

se também disponiveis no site da ARASS;

iv.  Em caso de necessidades dietéticas especiais € necessaria a apresentagdo da
prescricdo médica comprovativa efou uma informagdo por escrito dos responsaveis

pelos clientes;

v. E facultada aos familiares dos clientes a possibilidade de tomar refeicdes com os
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mesmos, condicionada pela capacidade do refeitério e mediante marcagdo e

pagamento prévios.
3. Administragdo Terapéutica

O CAO responsabiliza-se pela preparacédo e administracdo da terapéutica dos clientes,

sendo a pessoa responsavel nomeada pelo Diretor Técnico;

ii. Paratal, na admissao e no inicio de cada ano de funcionamento, os responsaveis pelos
clientes que tenham medicagdo de uso continuado, deverdo facultar uma declaragao
médica / “Guia de Tratamento”, relativa a todos os medicamentos que lhes devam ser

administrados, com explicacdo da posologia e modo de administragco dos mesmos;

ii. Caso o cliente tome medicamentos ao pequeno-almogo e opte por tomar essa

medicagéo no CAO, o seu representante devera facultar essa informagao por escrito;

iv. O responsavel pelo cliente devera informar o CAO acerca de qualquer alteragdo ao
“Guia de Tratamento®, facultando nova declaragdo médica para o efeito. Este
procedimento aplica-se também para situagfes de toma de medicagédo temporaria (por

exemplo, antibiotico);

v. A titulo excepcional, até a entrega da respectiva prescricdo médica, os medicamentos
apenas poderdo ser administrados com a autorizagdo/indicacdo escrita dos
responsaveis por um Periodo maximo de 30 dias, apdés o qual o CAO nZo se

responsabiliza pela toma medicamentosa.
4, Transporte

i. O transporte dos clientes é efetuado de acordo com a legislagdo em vigor;
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ii. O CAO assegura apenas o transporte a uma distancia maxima de 10 Km, estando
contudo sujeito a vagas. Fora desta area o transporte é da responsabilidade dos

familiares;

ii.  Os periodos de transporte diarios ocorrem entre as 08:30h -10:00h e as 16:30h —
18:00h;

iv. O local de recolha e entrega dos clientes, bem como o horério, serdo acordados com a
familia/responsaveis pelo cliente, limitando-se o transporte ao local definido, excluindo o

acompanhamento dos clientes dentro de casa/prédio;

v.  Os horérios dos transportes poderdo eventualmente ser alterados em situacdes

pontuais, sendo as familias/responsaveis avisados atempadamente;

vi.  No sentido de ndo comprometer o inicio das atividades néo serdo admitidos atrasos dos

clientes, sob pena de nédo serem transportados, nesse dia;

vii.  Caso o transporte do cliente seja efetuado de forma auténoma ou pelos seus

responsaveis € considerada a hora limite de chegada as 10 horas;

viii. ~ Poderdo ser equacionadas situacdes em que os clientes se desloquem sozinhos em
transportes publicos, desde que dai resultem beneficios directos para a sua autonomia.
Estas situacOes serdo analisadas pela Equipa Técnica em conjunto com o cliente e seu

responsavel;

ix. A ARASS assegura, sempre que necessario, o transporte dos clientes nos percursos

para as atividades ludicas terapéuticas.
5. Atividades Desenvolvidas

Todos os anos sera enviado um horario com as atividades programadas para cada cliente.
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6. Atividades estritamente ocupacionais

Séo consideradas atividades estritamente ocupacionais atividades/tarefas geralmente realizadas no
ambito do processo de transformacgdo de matérias em produtos finais, que visam a promocao do
bem-estar e a valorizagdo pessoal e social. Constituem exemplos atividades de relaxamento, jogos
diversos, pintura, desenho, digitinta, plasticina/ massas, enfiamentos, teares, pasta papel, papel

reciclado, musica, danga, filmes, computadores, livros e revistas, entre outras.
7. Atividades socialmente Uteis

Sempre que estejam reunidas condigdes, sdo proporcionadas aos clientes situagdes em
que podem desenvolver atividades socialmente Uteis, na ARASS ou em Estruturas de

Atendimento na Comunidade.

ii. Sao consideradas atividades socialmente Uteis atividades/tarefas geralmente realizadas
no @mbito do processo de transformagédo de matérias-primas em produtos finais ou da
prestacdo de servigos, dotadas de utilidade social, que visam a manutencdo e o
desenvolvimento de competéncias até ao maximo potencial do cliente e a facilitagao da

possivel transigdo para programas de integragao socioprofissional.

i. A realizagdo de Atividades Socialmente Uteis em Estruturas de Atendimento na
Comunidades, por parte dos clientes do CAO, podera implicar a atribuicdo de
compensagdes monetérias conforme definido no protocolo de Atividades Socialmente

Uteis em Estrutura de Atendimento na Comunidade.
8. Atividades de desenvolvimento pessoal e social

Constituem Atividades de Desenvolvimento Pessoal e Social atividades e dindmicas que visam

promover as competéncias de relacionamento interpessoal e autodeterminag&o /autonomia, o bem-
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estar e a cidadania e participagao social (por exemplo, treino da higiene pessoal, participagdo em

atividades sociais, atividades académico-funcionais, utiliza¢do dos servigos da comunidade).
9. Atividades ludico terapéuticas

As atividades ludico terapéuticas séo atividades e dindmicas que geralmente implicam a ativagao

fisico-funcional e estimulacdo sensorial que visam promover o bem-estar do cliente.
10. Apoios Complementares

Os apoios complementares estdo divididos nas vertentes de intervengao terapéutica,
saude e bem-estar e desportiva. Sdo exemplo de apoios complementares atividades
como: Hidroterapia, Adaptacdo ao Meio Aquatico, Natacdo Adaptada, Psicomotricidade,
Fisioterapia, Musicoterapia, Hipoterapia, Estimulacdo Sensorial, Psicologia, Atividade

motora adaptada, Cardiofitness, Danga Adaptada, Futebol, entre outras;

ii. Os apoios proporcionados pelo CAO sdo definidos em equipa e de acordo com as
necessidades do cliente, estando sujeitos a vaga e sendo coincidentes com os periodos

de avaliagéo do servico;

ii.  Para participar nas atividades devera ser portador do material solicitado, sendo a lista
enviada atempadamente. Para a realizagdo de algumas destas atividades podera ainda
ser necessaria a apresentacao de declaracdo médica e um termo de responsabilidade
assinado pelos familiares do cliente. Os apoios complementares acima mencionados

estdo incluidos no valor da mensalidade;

iv.  Adicionalmente, em funcdo das necessidades dos clientes e da avaliagdo da Equipa
Técnica, os clientes poderdo usufruir de outras atividades/apoios que s&o de caracter
facultativo e que pressupdem um pagamento extra-mensalidade, sendo o valor das

mesmas atualizado anualmente.
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v. O responsavel do cliente deve informar por escrito a equipa sempre que o cliente
apresentar sintomas de doencalinfeccbes, lesdes, feridas abertas, micoses ou outros

motivos impeditivos ou que condicionem a pratica da atividade.

CAPITULO Il
PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI

Condicdes de Admiss&o

Jovens e adultos, com idade superior a 16 anos, portadores de deficiéncias de etiologias diversas e de
graus severo a profundo, que nao relinam condi¢des para a aplicabilidade de emprego protegido ou outra

forma de integracéo socioprofissional.

NORMA VI

Inscricdo

1. A Inscrigdo pode ocorrer ao longo de todo o ano, sendo necessaria a presenca do candidato
e/ou familiares. No momento da formalizagdo da inscrigdo é preenchida a Ficha de Inscrigdo e

deve ser entregue a seguinte documentagéo:
i.  Cartdo de Cidadao/ Bilhete de Identidade (do préprio e do representante);
ii.  Cartdo de Contribuinte (do proprio e do representante);
ii.  Cartdo de Beneficiario da Segurancga Social (do préprio);

iv.  Cartdo do Servigo Nacional de Saude ou outro subsistema (do préprio);

@
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v.  Avaliacdo e Certificagdo da Situacdo de Deficiéncia médico especificando o grau e tipo de

deficiéncia (Atestado Médico de Incapacidade Multiuso e/ou Relatério médico).

2. A ficha de inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues na sede da Associagdo sita na Rua das Cinco Cepas, n.°30 Canaviais no horério de
expediente, das 9h30 as 13h00 e das 14h30 as 17h00.

NORMA IX

Avaliagao da admissibilidade
A avaliacdo da admissibilidade processa-se através de entrevista presencial, na qual é verificado o
preenchimento dos seguintes critérios, obrigatdrios para a admissao de um cliente em CAO:
1. Idade superior a 16 anos;

2. \Verificagdo da existéncia de uma deficiéncia grave, temporaria ou permanente que ndo permita o

exercicio de uma atividade produtiva;

3. Comprovacdo de que a situacdo da pessoa com deficiéncia ndo se enquadra no ambito de

aplicagao legalmente definido para o emprego protegido.
NORMA X
Critérios de Selecgao
1. Satisfeitos os requisitos de admissibilidade no CAO, sera atribuida uma pontuagdo, conforme os
critérios de priorizagdo a seguir descritos.

Critérios de Priorizagdo/Ponderagao:

i.  Proximidade do local de habitag&o/residéncia 40%
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ii.  Frequéncia de outros servicos da ARASS 20%

jii. ~ Com familiares a frequentar a ARASS 15%

iv.  Insuficiéncia de Apoio Familiar/Risco Social 10%

v.  Familia s6cia da ARASS, com quota atualizada 10%

vi.  Grau de adequacéo da resposta as necessidades e expectativas do cliente 5%

2. Caso ndo seja possivel proceder @ admissao imediata por inexisténcia de vaga ou outras razdes
consideradas pertinentes, o candidato ficara inscrito em Lista de Espera, caso haja consenso

entre as partes;

3. Perante a existéncia de vaga, sera contactado o candidato que tiver pontuagéo mais elevada. No
caso de dois ou mais candidatos com a mesma pontuagao sera dada prioridade ao candidato

que tiver data de inscricdo mais antiga;

4. Posteriormente, o candidato € o seu representante serdo convocados para uma entrevista de
admissdo com vista a recolha de dados mais pormenorizada e esclarecido o funcionamento do
CAQ;

5. Caso o candidato/significativo ndo comparega a reunido agendada e n&do seja dada qualquer
justificagéo, sera enviada carta de cancelamento de inscri¢do. Em situagdes que o candidato néo
aceite a admissao imediata, mediante justifica¢do plausivel, mas manifeste interesse em manter
a inscri¢gdo no servico, tal deverd ser comunicado por oficio, passando a data do oficio a ser

considerada a data de inscrigdo do candidato no CAO.

6. Analisada a candidatura pelo responsavel técnico deste estabelecimento, compete a este
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e submeter & decisdo do Orgéo

competente.
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7. E da competéncia da Diregdo da ARASS a decisdo de aprovar a admiss&o proposta no niimero

anterior.

8. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias

NORMA XI

Admissao

1. Quando um cliente é seleccionado para integrar o CAO, é convocado para uma

entrevista/avaliagdo diagndstica, na qual deverdo ser entregues fotocopias dos seguintes

documentos:

Vi,

vii.

viii.

Bilhete de Identidade /Cartao de Cidado do cliente e do seu representante;
Cartao de Beneficiario ou Pensionista;

Cartao do Servico Nacional de Saude;

NUmero de Identificagéo Fiscal;

Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;

Declaragéo médica recente contendo o grau e tipo de deficiéncia;

Relatérios médicos actualizados que identifiquem a medicacdo, limitagdes a pratica

desportiva, cuidados e estado de saude;
Boletim de vacinas actualizado;

Documento legal de Interdigdo e Inabilitagdo /Tutela — Caso ndo esteja definida a
tutoria, deve ser feito o requerimento da mesma junto do Procurador da Comarca do

Tribunal correspondente;
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2. Adicionalmente, para o calculo da comparticipagdo familiar, deverao ser entregues os seguintes

comprovativos relativos a todo o agregado familiar:
IRS : Nota de liquidagdo + Modelo 3;
ii.  Comprovativos de prestacdes sociais;

ii.  Documentos comprovativos dos encargos com habitacdo (renda ou prestagdo

bancaria);
iv.  Comprovativos de gastos com medicamentos de uso continuado;
v.  Comprovativo de gastos com fransportes publicos;
vi.  Declaragdo do Centro de Emprego em caso de estar desempregado;
vii.  Atestado da Junta de Freguesia a comprovar o agregado familiar.

3. Os elementos constantes do niimero anterior deverdo ser apresentados anualmente, e sempre

que existam alteragdes que o justifiquem.
4. Caso se aplique, deve ainda apresentar:

Relatérios de outras Entidades/Respostas sociais/Servigos.

NORMA XII

Acolhimento dos Novos Clientes/Plano Individual

1. Quando um cliente integra o CAO é delineado um Programa de Acolhimento personalizado e

individualizado, com a vigéncia de 30 dias Uteis, que visa promover a sua integragéo no grupo de

13-
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clientes e colaboradores, a adaptacdo ao novo espaco € ainda a interiorizagdo das regras

vigentes.

2. Paralelamente ao Programa de Acolhimento é feita uma avaliagdo das necessidades e
potenciais de desenvolvimento do cliente com base na aplicagdo de vérios instrumentos e

escalas, sendo a informag&o obtida atualizada sempre que se justifique.

3. Apéds definidas as necessidades e potencias de desenvolvimento do cliente, é elaborado um
Plano de Intervencdo Individual com um periodo de vigéncia anual, sujeito a avaliagdo e

eventual reformulagdo com uma periodicidade semestral e/ou sempre que se justifique.

NORMA XIlI

Lista de Espera

1. Em caso de inexisténcia de vaga na Associagao, sera elaborada lista de espera tendo em atenc&o os
critérios de seleccéo.

2. A Associacdo, através do Diretor Técnico, procede periodicamente a atualizacdo da lista de
candidatos, retirando desta aqueles que j& ndo estejam interessados em continuar a integra-la, por

exemplo, por terem sido integrados em outra Resposta Social.

3. Quando o cliente ou o seu representante legal informam que o primeiro ndo se encontra interessado na
manutengao na lista de candidatos, a Organizagao procede ao arquivo do processo do cliente, por um

periodo minimo de um ano, e a consequente actualizagéo da lista.

4. Caso nado seja necessario rever os requisitos iniciais dos clientes, mantem-se a Lista de Candidatos.

5. Caso seja necessario rever os requisitos iniciais dos clientes, a Organizagéo devera executar, num
prazo maximo de dez dias Uteis, a respectiva actualizacdo da situacdo dos candidatos e sua nova
hierarquizagéo (utilizando os mesmos procedimentos empreendidos aquando da avaliagéo inicial dos

requisitos). Depois desta atualizag&o, ficara em vigor a nova Lista de Candidatos.
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CAPITULO llI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Instalacbes

1. Zonas reservadas a clientes:
i.  Salas de atividades ocupacionais/ AVD (3)
ii.  Sala de trabalhos oficinais
ii.  Ginasio de atividades ludico terapéuticas
iv.  Sala de musicoterapia
v.  Tanque terapéutico

vi.  Instalagdes sanitérias (2)

2. Zonas reservadas ao pessoal
i.  Salada Equipa Técnica

i.  Area reservada aos colaboradores (vestiario)

NORMA XV

Refeicdes

Séo diariamente servidas duas refeigcbes - almoco e lanche - as 12,30h e as 16h respetivamente.
Aos clientes que necessitem, é proporcionado acesso a um regime de alimentagdo especial conforme
indicagdes médicas.

A ementa ¢ afixada no inicio de cada més na sala do CAO.

NORMA XVI
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Articulagao com as familias/Representantes do Cliente

1. Comunicagao Diaria

O CAO fornece ao cliente um “ Caderno de Recados”, que deve acompanhar o cliente
diariamente e que constitui 0 meio privilegiado de comunicagdo ARASS/Familia/ARASS;

ii.  Né&o serdo aceites recados enviados através das pessoas que realizam os transportes, devendo
a informagao ser transmitida por escrito no referido caderno;

ii.  Sempre que desejarem, as familias podem entrar em contacto telefénico com a equipa do CAO.

2. Reunides/Atendimento as familias

A Equipa Técnica reune com uma periodicidade minima mensal para analise da execucdo das
atividades e apoios;

ii.  Deveréo ser realizadas reuniées com os significativos sempre que se considere necessario e/ou
com uma periodicidade minima semestral;

ii.  Semanalmente existira um dia de atendimento as familias que sera comunicado no inicio do ano
pelo responsavel de sala;

iv.  As familias podem solicitar reunio, devendo proceder a marcagéo prévia com pelo menos 48h

de antecedéncia.

NORMA XVII

Horarios de Funcionamento

1. Horério de funcionamento
Os servigos da ARASS encontram-se em funcionamento das 9.00h as 18h.

O horario do CAO decorre de segunda a sexta-feira entre as 9h e as 17.00h.
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2. A ARASS/CAO informara as familias/significativos atempadamente acerca do calendario anual das

interrupcdes das atividades.

3. A Direcdo reserva-se o direito de fechar sempre que a mesma considere haver razdes que o

imponham.

NORMA XVIII

Situagdes de doenca

1. Os familiares devem informar a equipa técnica de alteragfes no estado de saude do cliente, bem como

dar feedback acerca de eventuais consultas médicas e/ou alteragdes na medicacao;

2. Quando o cliente apresentar um quadro clinico susceptivel de por em risco o seu préprio estado de
saude e dos outros (nomeadamente diarreia, febre, vomitos, etc.), ndo podera frequentar a ARASS. Sé
pode regressar a Instituicdo apds a sua total recuperagcdo e mediante apresentagdo de declaragéo
médica;

3. Os responsaveis legais serdo informados de qualquer sinal de mal-estar ou doenga que seja

observado durante o decorrer do dia;

4. Em caso de doenga subita ou acidente durante a permanéncia do cliente no CAO, este sera
encaminhado para o Servigo de Urgéncia sendo acompanhamento por um técnico da ARASS. Os
responsaveis pelo cliente serdo de imediato contactados devendo providenciar o acompanhamento da

situagéo.

5. Os Clientes devem ter uma apresentacéo limpa e cuidada. Sempre que tal ndo aconteca, a ARASS

pode tomar as medidas necessarias para ndo pér em risco e ndo prejudicar os outros.
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NORMA XIX

Processo individual do cliente

1. Para cada cliente é elaborado um Processo Individual, com caracter confidencial, onde constara toda a
informagao relativa ao cliente ao longo da sua relagdo com o CAO, desde a Identificagdo pessoal,
Avaliagdo diagnostica, Informagdo social, Historial clinico, Plano de Intervencdo Individual, Registo de
prestacdo de servicos e actividades realizadas, Registos de Contactos e Ocorréncias, entre outros dados

considerados oportunos atendendo a especificidade de cada caso.

2. O Processo Individual do Cliente é arquivado em suporte de papel na Organizagdo em local proprio e
de facil acesso a Equipa Técnica, e em formato digital na ferramenta da qualidade Q.A., ambos em

condigbes que garantam a confidencialidade da informagao nele contida.

3. O cliente e/ou o seu responsavel podem aceder a informagéo constante no Processo Individual sempre

que o necessitem e solicitem.

NORMA XX

Atividades a realizar no exterior
1. Para além das atividades acima descritas, as familias/responsaveis pelo cliente serdo
atempadamente informados da realizagao de passeios, visitas e outros eventos da comunidade.

2. Deslocagdes dentro do concelho Evora. Para estas situagdes os responsaveis pelo cliente ddo a
autorizagdo no momento da assinatura do Contrato de Prestagéo de Servigos, que ira constar no

processo.

3. Deslocagdes fora do concelho de Evora. Neste tipo de deslocagdes, os responsaveis pelo cliente
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serdo informados e terdo de assinar uma autorizagéo especifica para cada saida.
4. Acompanhamento dos clientes ao exterior

i.  Em situacdes de saidas ao exterior, por norma, sdo os técnicos e os ajudantes de acgéo

directa responsaveis pelos grupos que acompanham os respectivos clientes;

ii. O acompanhamento dos clientes para os apoios regulares previstos de caracter desportivo
ou terapéuticos é assegurado pelos Técnicos responsaveis pela actividade e equipa definida

anteriormente;

ii.  Em situagbes atipicas, o Director Técnico elou técnico responsavel pela organizagdo da

actividade ou evento nomeia 0s responsaveis pelo acompanhamento dos clientes;

iv.  Os clientes podem ausentar-se das instalagdes da ARASS sem supervisdo de um técnico

mediante autorizagao por escrito dos seus responsaveis.
5. Regras de acompanhamento dos clientes ao exterior

i. E da responsabilidade dos técnicos assegurar que as regras basicas de seguranca
rodoviaria (atravessar na passadeira, utilizar os passeios, respeitar os sinais, ...) s&o

cumpridas;

ii.  As regras devem ser ajustadas as necessidades dos clientes consoante o seu nivel de

autonomia (por ex.: prestar apoio fisico, controlar o comportamento, ...);
ii.  Os clientes devem deslocar-se na parte interna do passeio;
iv.  Os clientes devem manter-se em grupo e préximos do responsavel;

v.  Osresponsaveis devem estar sempre contactaveis telefonicamente;
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vi.  Qualquer situagao imprevista/ocorréncia deve ser comunicada a coordenagao;

vii. ~ Sempre que o periodo de saida coincida com periodos de toma medicamentosa os técnicos
de acompanhamento sao responsaveis pela administragdo dos medicamentos, incluindo em

situagdes de S.0.S.;

vii. ~ Em fungéo do tipo e duragdo da saida os responsaveis devem de ter consigo a Caixa de

Primeiros Socorros.
6. Seguro

i.  Os servicos prestados e as actividades desenvolvidas estdo abrangidos por um seguro de
Acidentes Pessoais estabelecido pela ARASS, ndo podendo ultrapassar os capitais

estabelecidos pelas condi¢des particulares do seguro.

ii. O referido seguro ndo abrange objectos pessoais que os clientes possam utilizar ou trazer

de casa, nomeadamente, 6culos, aparelhos eléctricos/informaticos, entre outros.

ii. Em caso de emergéncia médica, o cliente sera encaminhado para as Unidades de
Prestagdo de Cuidados do Sistema Nacional de Saude. Se a familia optar por outros
prestadores externos ao Sistema Nacional de Saude tal sera da sua inteira

responsabilidade.

NORMA XXI

Quadro de Pessoal
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O quadro de pessoal afeto ao Centro de Atividades Ocupacionais encontra-se afixado em local visivel,

contendo a indicagdo do numero de recursos humanos formagao e contetdo funcional, definido de

acordo com a legislag&o em vigor;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes

Beneficiar das atividades e servigos prestados pela resposta social CAO;

2. Ver as suas necessidades basicas satisfeitas;

3. Ver respeitada a sua identidade pessoal, intimidade e privacidade;

4. Expressar liviemente as suas convicgoes religiosas, politicas e culturais;

5. Apresentar sugestdes ou criticas/reclamagdes relativas ao funcionamento;

6. Participar, de acordo com as suas capacidades, na programacao e concretizagdo das atividades

do CAOQ;
7. Participar na elaboragéo, avaliagédo e revisdo do PII;
8. Consultar o seu Processo Individual.
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NORMA XXIII

Deveres dos Clientes

1. Respeitar os horérios de funcionamento da instituico, em geral, e das atividades e servigos, em
particular;

2. Executar as tarefas, tendo em conta as suas capacidades, para as quais sejam solicitados pelos
colaboradores;

3. Preservar as instalagdes ou objetos que sejam de utilizagdo coletiva ou pessoal;

4. Respeitar os colegas e colaboradores;

5. Cumprir o Regulamento Interno do CAQ nas clausulas que a eles dizem respeito.

NORMA XXIV

Direitos dos Representantes dos Clientes

1. Participar nas reunides promovidas pelo CAO, assim como no planeamento e avaliagdo das
atividades;

2. Participar em atividades ou eventos do CAO sempre que possivel e desejavel;

3. Ser informados de possiveis ocorréncias que envolvam os clientes e cooperar com a Equipa
Técnica na resolugdo das mesmas;

4. Participar na elaboragéo, avalia¢éo e revisdo do PII;

5. Consultar o processo individual do cliente (com o consentimento deste, desde que aplicavel).

NORMA XXV

Deveres dos Representantes dos Clientes

N

Dar conhecimento de todos os aspetos considerados relevantes para uma correta integragao e
acompanhamento do Cliente;
22 -
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2. Disponibilizar os contactos atualizados para contacto em situagdes de emergéncia;

3. Cooperar com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua presenga seja necessaria;
4. Pagar atempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;

5. Respeitar os clientes e colaboradores da ARASS;

6. Assumir os deveres dos clientes pelos quais s&o responsaveis;

7. Comunicar alteragbes significativas nos habitos quotidianos do cliente, sempre que estas
implicarem mudanca na prestacdo de servigos;

8. Comunicarljustificar a Instituicdo situacdes de falta dos clientes no CAQ;

9. Informar o CAO atempadamente acerca do (s) periodo (s) de férias do cliente.

NORMA XXVI

Direitos da Organizagéo

A ARASS, enquanto entidade gestora da resposta social CAO, tem o Direito de:
1. Receber todas as informacdes acerca do cliente;
2. Ver assegurada a participagao do cliente/familia;

3. Receber 0 pagamento da comparticipacdo financeira relativo as actividades e servigos
prestados;

4. Ver assegurado o cumprimento das normas de funcionamento pelos clientes/representantes.

NORMA XXVII

Deveres da Organizagao

A ARASS, enquanto entidade gestora da resposta social CAO, tem o dever de:
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1. Zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno do CAQ, assegurando assim o bom funcionamento do
Centro;

2. Prestar as atividades e servicos estabelecidos no @mbito do CAO, respeitando as capacidades
individuais dos clientes;

3. Celebrar contrato de seguro de acidentes pessoal para os clientes;
4, Assegurar, quando necessario, o transporte dos clientes para as atividades;

5. Respeitar o regime de alimentagéo especial dos clientes que, por questdes médicas e/ou nutricionais,
necessitem de cuidados alimentares especificos;

6. Administrar a terapéutica dos clientes, de acordo com as regras descritas no Regulamento Interno do
CAO;

7. Assegurar o respeito pela dignidade e privacidade do cliente, mantendo a confidencialidade dos dados;

8. Cumprir o “Contrato de Prestagao de Servigos”.

NORMA XXVIII

Condicdes de Frequéncia

1. Para frequentar o CAO o cliente e/ou o familiar tem de ser ou tornar-se sécio da ARASS no ato de

inscrigao.

2. A frequéncia do CAO dita a obrigatoriedade do pagamento de uma comparticipagéo familiar mensal

pela prestacdo dos servigos e atividades realizadas.

NORMA XXIX

Calculo do rendimento per capita
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1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
Férmula:

RAF/12
RCz——— -D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= NUmero de elementos do agregado familiar

2. 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 (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes
de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:
i.  CoOnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
i.  Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
ii.  Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
iv.  Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
v.  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.
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3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

i. Do trabalho dependente;

ii. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

ii.  De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

iv.  De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

v.  Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);

vi.  Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da
certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante; Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

vii.  De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os

juros de depositos bancérios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros
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ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%;

vii. -~ Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no &mbito das medidas de promogao em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
i. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
ii. O valordarenda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagéo propria;
ii. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
iv.  As despesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;
v.  Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares

NORMA XXX

Tabela de Comparticipacoes

1. A comparticipagao familiar devida é calculada de acordo com as orientagdes normativas da Seguranca
Social e é determinada pela aplicagdo da percentagem de 40% sobre o rendimento per capita do

agregado familiar, ndo podendo a comparticipagdo maxima exceder o custo médio real do cliente.
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2. Ao somatorio das despesas referidas em ii), iii) e iv) do n.° 4 da NORMA XXIX é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Sempre que o valor da comparticipacdo familiar seja inferior a 90% dos rendimentos do cliente, a
comparticipagao familiar a aplicar é de 90%.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

i. E feita mediante a apresentacéo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidag&o ou
outro documento probatdrio;

ii. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituigdo convenciona um montante de
comparticipagao até ao limite da comparticipagéo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos.
6. A Tabela sera revista anualmente e qualquer alteragao sera comunicada com sessenta dias de aviso

prévio.

NORMA XXXI

Montante e Reviséo da Comparticipagdo Familiar

1. A comparticipagao familiar méxima néo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagéo;

2. Havera lugar a uma redugdo de 25% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. Caso o cliente tenha elementos do agregado familiar a frequentar o servigo do CAO a sua

comparticipacao familiar sofre uma reducgéo de 10%;
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4. Caso o cliente ndo frequente 0 CAO durante 0 més de Agosto, a sua comparticipagdo familiar sofre
uma redugao 50%;

5. O néo pagamento atempado da comparticipagé@o familiar por falta imputavel aos Clientes/Familiares
implicara a aplicagao de uma sobretaxa de 25%;

6. A falta de pagamento implica a rescisdo do contrato, decorridos 60 dias sem que tenha sido expressa
vontade de regularizar através de plano especial de pagamento.

7. As comparticipacdes familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

8. Da revis&o das comparticipagdes ndo podera resultar um aumento superior a 5% face ao ano anterior.

NORMA XXXI!

Pagamento das Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que se refere, na Secretaria da
Instituigao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagéo;

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender a
permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

NORMA XXXIII

Deposito e Guarda dos bens dos Clientes

Os bens pessoais que, eventualmente, os clientes possam trazer para o0 CAO devem ser identificados e

guardados em local préprio.
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NORMA XXXIV

Contrato

De modo a oficializar a admissao do cliente no CAO, nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por
escrito, um Contrato de Prestacdo de Servigos entre a ARASS e o Cliente/Familiares, no qual se

encontram reflectidos os direitos e deveres das partes.

NORMA XXXV

Alteracao, Suspensao e/ou rescisao do contrato de prestacéo de servicos
1. Sempre que se verifiquem alteracdes ao Contrato, a ARASS elabora uma adenda ao contrato
existente, sujeita a aprovagao das partes, passando a constar no processo individual do cliente;
2. A cessacdo de prestagao de servigos ocorrera caso se verifiquem situagdes, tais como:
Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

ii. Inadequac&o dos servigos as necessidades do cliente;

iii.  Insatisfacdo do cliente;

iv.  Inadaptagéo do cliente aos servigos;

v.  Outro motivo, desde que devidamente justificado;

3. A decisdo da interrupgdo resulta da analise rigorosa da situagao particular e da sua justificagéo,
resultando em suspens&o do contrato nos casos de situagdes consideradas menos gravosas e

rescisdo do contrato em situacdes de maior gravidade.
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NORMA XXXVI

Metodologia das Sugestdes e Reclamacgdes

1. Os clientes do CAO efou o0s seus responsaveis legais poderdo apresentar sugestoes, existindo

uma caixa para o efeito junto a Secretaria da instituicao e através da pagina Web da ARASS.

2. Os clientes eflou seus responsaveis podem apresentar reclamagdes, as quais devem ser
dirigidas a Coordenagao do Servigo, por escrito, para a morada da Associagdo mencionando o
motivo da reclamagdo. A reclamagao devera ter uma resposta, por escrito, por parte da

coordenacao no prazo de 30 dias uteis a contar da data de recepgao.

3. A ARASS dispde de livro de reclamacgdes, que podera ser solicitado na Secretaria, sendo

facultado sempre que solicitado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII
Alteragdes ao Regulamento
O CAO deve informar e contratualizar com os clientes/representantes sobre quaisquer alteragbes ao

presente regulamento num prazo maximo de 60 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.

NORMA XXXVIII
Omissdes
Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pela Direcéo.

NORMA XXXIX
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Entrada em Vigor

O presente regulamento entrard em vigor ap6s a aprovagdo do mesmo pela Diregéo.

O presente regulamento foi aprovado pela Direcgao da Associagédo de Reabilitagdo Apoio e Solidariedade

Social aos 10 dias do més de Margo de 2016.
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10. DECLARAGAO
Autorizo o tratamento dos dados pessoais informaticamente
Autorizo a divulgacéo de dados pessoais — identificagéo e contactos
Autorizo a publicagao de Imagens Pessoais

Declaro que tomei conhecimento do Regulamento Interno do Centro de Atividades Ocupacionais, ficando

em minha posse um exemplar do mesmo.

Evora, de de

O Cliente:

O Responsavel pelo Cliente:
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