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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
O Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) do Centro de Recuperacdo e Integracdo de
Abrantes (CRIA), Instituigdo Particular de Solidariedade Social com acordo de cooperagdo para
a resposta social, celebrado com o Centro Distrital de Santaréem, em 12/09/1994, rege-se pelas

seguintes normas.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
0 Centro de Atividades Ocupacionais (CAO) rege-se pelas presentes Normas e pelo definido na
seguinte legislagdo: Decreto-Lei n? 18/89, de 11 de janeiro; Desp. 52/SESS/90, de 16 de julho;
Portaria n2 432/2006, de 3 de maio; Circular Normativa n? 4, de 16/12/2014 e Portaria n®196-
A/2015, de 1 de Julho.

NORMA 1l
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

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

4. Promover o bem-estar e a qualidade de vida dos clientes, designadamente através do
desenvolvimento de atividades de apoio terapéutico em grupo ou individualizado e
atividades ocupacionais;

5. Assegurar a satisfagdo das necessidades basicas dos clientes;

6. Proporcionar a sua valorizagdo pessoal, traduzindo-se também em ajuda as respetivas

familias, designadamente, no acompanhamento e informagdo;
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7. Manter os clientes ativos, interessados e motivados;
8. Promover a autonomia pessoal e funcional, estimulando e facilitando o
desenvolvimento das capacidades;
9. Promover a sua reabilitagio e integragdo social, nomeadamente, através da
participacdo em ag¢8es culturais, gimnodesportivas e recreativas.
NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de atividades Ocupacionais assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1.1.  Promover e disponibilizar condigdes que contribuam para uma vida com
qualidade através do desempenho de atividades socialmente uteis, sempre que
possivel na comunidade, com vista ao desenvolvimento das suas capacidades, como
pessoas ativas, criativas e criadoras.

1.2 Alimentacgao;

1.3. Atividades de Higiene;

1.4.  Apoios técnicos/terapéuticos;

1.5. Transportes;

1.6. Tratamento de roupas.

2. 0 Centro de Atividades Ocupacionais realiza ainda as seguintes atividades:

2.1.  Atividade motora adaptada;

2.2. Intervengdo Snoezelen;

2.3. Estritamente ocupacionais;

2.4.  Atividades Vida Diaria;

2.5.  Socialmente lteis;

2.6.  Expressdo Corporal;

2.7. Expressdo Dramatica, Teatro;

2.8. Pintura;

2.9. Rancho;

2.10. Terapia Ocupacional;

2.11. Psicologia;
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2.12. Servigo Social;

2.13. Desporto Adaptado;
2.14. Psicomotricidade;
2.15. Fisioterapia;

2.16. Manutengdo de Conhecimentos.

3. Adicionalmente, em fungdo das necessidades dos clientes e da avaliagdo da equipa
técnica, estes poderdo usufruir de outras atividades/apoios de caracter facultativo e
que pressupdem um pagamento extra-mensalidade/comparticipagdo familiar. O custo
deste servico adicional encontra-se em precario afixado na Resposta Social e é

disponibilizado aos clientes/representantes legais.

3.1. O referido pregario serd atualizado anualmente.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA YV
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento da
Ficha de Inscricio que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas e apresentagdo dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidaddo do cliente e do representante legal,
quando necessdrio;
1.2. Cartio de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartio de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal,
quando necessdrio;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que 0 cliente
pertenga;
15. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do

cliente, quando solicitado;

IMPO5.PCAO.GERAL
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1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

1.7. Declaragdo assinada pelo cliente e/ou significativo/representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracio de
processo de cliente;

1.8. Outra documentagdo que se considere necessaria e seja solicitada.

2. 0O periodo/procedimentos de candidatura decorrem no seguinte periodo:

2.1. Dias Ulteis entre as 14:00 e as 16:00h.

2.2. A Ficha de Inscricio e os documentos probatérios referidos no ndmero anterior
deverdo ser apresentados na secretaria do Centro de Recuperacio e Integracdo de
Abrantes, para marca¢do de posterior analise e entrevista com a Dire¢do Técnica do
CAQ, a qual devera ocorrer no prazo de cinco dias Gteis.

3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VI
Critérios de Admissibilidade

A admissdo sera feita de acordo com os seguintes critérios:

Idade do cliente;

e Ser portador de deficiéncia;

e Impossibilidade temporaria ou permanente para o exercicio de uma atividade
produtiva;

e Sem enquadramento no ambito do emprego protegido;

e Sem enquadramento no ambito do mercado social de emprego;

e Sem enquadramento no ambito de qualquer outra medida de politica de emprego

vigente;
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o Proximidade do local de habitagdo/residéncia

NORMA VII
Critérios de Hierarquizagdo

A hierarquizagio e aprovagdo dos candidatos sera feita de acordo com os seguintes critérios:

o Idade do cliente;

e Proximidade do local de habitagdo/residéncia

o Existéncia de familiar a frequentar a mesma Institui¢do;

o Ter frequentado outra resposta social da Instituigao;

e Encaminhamento por outra Entidade;

e Candidatura mais antiga;

e Problemas familiares graves (orfandade, abandono familiar, maus tratos e negligéncia,

familia disfuncional e exclusdo social).

NORMA VIl
Gestio da Lista de Espera
1. Agestdo da Lista de Espera é feita pela equipa técnica do CAO, de acordo com 0s critérios
de hierarquizacio acima descritos e segundo 0s referenciais definidos.
2. Caso nio seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, o candidato é
informado sobre a posicio que ocupa na Lista de Espera e, anualmente, é contactado

para aferir se continua interessado na prestagao do servigo.

NORMA IX
Admissdo
1. Perante a existéncia de uma vaga, é realizado um relatorio de andlise, hierarquizagdo e
aprovagdo dos candidatos pela equipa técnica do CAO, o qual é submetido a decisdo da
Direcéo da Instituicdo.
2. E competente para decidir da admissdo a Direcdo do Centro de Recuperagdo e Integracdo

de Abrantes, num prazo de trés dias uteis.

" IMP05.PCAO.GERAL
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3. Independentemente da admissdo ou nio, todos os candidatos sdo informados através de

carta.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O Programa de Acolhimento é implementado durante o periodo de adaptagdo acordado

com o cliente e/ou significativos, ndo devendo ser superior a trinta dias Gteis.

2. O processo de integragdo do cliente é preponderante para o éxito da prestacio do servico.

Neste periodo, deve dar-se especial atengdo as questdes relacionais, com vista a estabelecer

lagos de relagdo e proximidade, facilitadores deste processo.

3. No primeiro dia da prestacdo dos servigos deve estar presente o(a) Diretor(a) Técnico(a) do

Centro de atividades Ocupacionais que, com o Gestor de Processo responsavel pelo cliente,

devera desenvolver as seguintes atividades:

~ IMP05.PCAO.GERAL |

Entregar ao cliente e/ou significativos, a carta dos direitos e deveres dos clientes;
Apresentar a equipa do Centro de Atividades Ocupacionais, nomeadamente os
técnicos, monitores e as ajudantes de agio direta;

Apresentar o espaco que o cliente frequentara e facilitar a instalaciio por parte deste;
Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram o Centro de Atividades
Ocupacionais;

Apresentar, caso aplicdvel, as restantes dreas organizacionais existentes;

Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

Observar os comportamentos adaptativos do cliente;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

Caso existam, realizar o inventdrio dos bens do cliente (objetos pessoais, de higiene
pessoal, entre outros), fornecidos pelo cliente e/ou significativos e acordados na
contratualizagdo.

Evidenciar a importancia da participacdo dos significativos do cliente nas atividades a

desenvolver;

Pagina 9 de 21
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e Recordar, sempre que necessdrio, as regras de funcionamento do Centro de Atividades
Ocupacionais, assim como 0s direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestagao do servico;

e Divulgar os mecanismos de participagdo na Organizagio (sistema de apresentagdo de
sugestdes e reclamacdes);

o Registar a informagdo recolhida nos impressos do sistema de gestdo.

NORMA XI
Processo Individual do Cliente
1. Cada cliente possui um Processo Individual, no qual constam todas as informagdes em
conformidade com os varios Processos-Chave referidos no Manual de Processos-Chave do
Centro de Atividades Ocupacionais, da Seguranca Social.
2. O CRIA compromete-se a manter a confidencialidade e o sigilo das informagdes contidas no

processo Individual do cliente, conforme norma de procedimento interno.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalagoes

1. O Centro de Atividades Ocupacionais do Centro de Recuperagdo e Integracdo de Abrantes
esta sediado em Quinta das Pinheiras, em Alferrarede e as suas instalagdes sdo compostas
por:

Zona dos Trabalhadores:

e 2 Gabhinetes Técnicos;
e 2 Casasde banho;
e Sala do Pessoal
Zona dos Clientes:
e 7 Salas de atividades;
e 1 Sala Polivalente;

e 3 Casasde hanho;

~ IMP05.PCAO.GERAL
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Zonas Comuns:
e 1 Hall de acolhimento;
e 1 Refeitdrio;
e 1 Espaco polivalente;
e Vdrios corredores;
e Patios;
°* Salas de Terapias (Terapia Ocupacional, sala de Snoezelen, Fisisoterapia);
e Ginasio;
® Picadeiro de Hipoterapia e Equitagiio Terapéutica;

e Espacos Verdes e jardins.

NORMA XIlI
Horarios de Funcionamento
1. O Centro de Actividades Ocupacionais funciona durante os dias tteis, no horério das
08:30h as 17:00h.
2. As atividades tém inicio em Janeiro e terminam em Dezembro, com interrupgdo para férias

no més de Agosto.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas
1. O horario de visitas de familiar e amigos serd as tercas-feiras entre as 13:00h e as 14:00h.
2. Qualquer visita fora do periodo estipulado anteriormente, ter4 que ser solicitado ao Diretor

Técnico antecipadamente e a mesma estard condicionada a autorizacdo.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo e outras actividades/servigos prestados pela
Instituicdo é efectuado no seguinte periodo: todos os dias tteis das 11:00h 3s 12:30h, na

Secretaria da Instituicdo.

IMP05.PCAO.GERAL
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NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/Pregario de Mensalidades
Para efeitos do calculo da comparticipacdo financeira dos clientes, foi criado o regulamento
das comparticipagdes familiares pela utilizagdo do Centro de Atividades Ocupacionais, sendo
documento anexo (A) ao presente regulamento interno e tendo por base o definido nos

normativos legais nomeadamente 0 constante da circular n24, da DGSS de 16/12/2014 e a

Portaria n2 196 A/ 2015, de 01 de Julho.

NORMA XVII
Atribuicio das Compensagdes Monetdrias aos Clientes

As compensagBes monetarias atribuidas aos clientes, sdo efetuadas em conformidade com o
disposto no artigo 82 da portaria n2 432/2006 de 3 de maio, e constam de registo para o

efeito.

NORMA XVl
Refeigoes
1. 0 Lanche da manha é servido entre as 10:15h e as 10:45h;
2. 0 Almogo é servido entre as 12:00h e as 13:00h;
3. O lanche da tarde € servido entre as 16:00h e as 16:15h;
A. Em caso de necessidade de regime de alimentagéo especial, 0 mesmo estd assinalado em
documento proprio para consulta e registo posterior de evidéncia;

5. 0 mapa semanal das ementas encontra-se afixado em placar em local visivel.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagdes
Os passeios sdo organizados de acordo com as actividades que constam no plano de
actividades anual, para a realizagdo destas actividades, procedemos:
a) Requisigdo do transporte;
b) Requisicdo de refeicdes;
c) Autorizagdo do Responsdvel pelo cliente para a participagdo na actividade;

d) Organizagdo datodaa logistica inerente a atividade.

IMPO5PCAC)GERAL
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NORMA XX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntdrios), formagdo e conteddo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.,

O quadro do pessoal estabelecido de modo a assegurar a qualidade e eficicia da resposta

social é constituido pela seguinte equipa:

Diretor(a) Técnico(a) — Técnico(a) nomeado(a) pela Dire¢do com curso superior e

competéncias pessoais e técnicas adequadas ao exercicio da funcéio;

z

Equipa Técnica — é constituida pelo Diretor(a) Técnico(a) e com Técnicos com formacdo
superior e ou profissional especializada: Psicélogo(a), Assistente Social, Psicomotricista,

Terapeuta Ocupacional, Fisioterapeuta, Monitores, entre outros;

Equipa de Apoio — é constituida por Ajudantes de A¢do Direta, Trabalhadores Auxiliares entre

outros.

Sdo fungdes da Equipa Técnica:

a) Elaborar o programa de acgdo a desenvolver anualmente, o relatério anual das actividades,
submetendo-os a aprovagéo da Direc¢do;

b)Dinamizar as actividades e coordenar a acgdo de todo o pessoal, promovendo reunides de
trabalho;

c) Participar na seleccdo de pessoal e fomentar o seu aperfeicoamento profissional, em

articulagdo com os servicos competentes;

d) Elaborar horéarios e planos de férias de todo o pessoal;

e) Promover reunibes com os clientes, visando organizar actividades recreativas ou outras, e
motivar a sua participagdo na vida do Centro de Actividades Ocupacionais;

f) Incentivar a relagcdo familia-clientes;

IMP05.PCAQ.GERAL
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g) Organizar e actualizar processos individuais dos clientes:

h) Participar no processo de selecgdo e admissdo, estudando cada caso e dando o seu parecer

Q-

Direcdo;

s3o funcgdes das Ajudantes de Acgo Directa:

a) Acompanhar, apoiar e assistir os clientes no seu quotidiano, nomeadamente, refei¢des,
transportes, visitas programadas, saidas ao exterior e vigilancia de recreios;

b) Proporcionar aos clientes novas competéncias e aprendizagens;

c) Executar os cuidados de higiene e conforto dos clientes;

d) Estar atenta ao comportamento dos clientes, transmitindo situagdes andmalas a Equipa
Técnica;

e) Acompanhar os clientes aos servicos de saude sempre que necessario;

f) Participar nas reunides de trabalho;

g) Acompanhar os clientes em actividades previamente estabelecidas dentro e fora do
Centro de Actividades Ocupacionais;

h) Elaborar as requisices de material necessario ao normal funcionamento do Centro de
Actividades Ocupacionais.

i) Dar continuidade ao trabalho de técnicos ou monitores de acordo com as orientacoes
dadas por estes.

j) Vigiar, apoiar e participar na ocupagéo de tempos livres dos clientes;

k) Desempenhar outras fungdes indispensdveis ao bom funcionamento da resposta social, de

acordo com orientagdes superiores.

S&o fungdes das Trabalhadoras Auxiliares:
a) Proceder A limpeza e arrumagdo das instalacdes;
b) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua
categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se

integra.

" IMP05.PCAO.GERAL
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S3o funcdes dos Monitores:
a) Participar na elaboragdo dos planos de desenvolvimento individuais dos clientes;
b) Participar na defini¢do das atividades a desenvolver,
c) Elaborar os programas das dreas tematicas definidas;
d) Selecionar os métodos essencialmente demonstrativos a utilizar;
e) Preparar e desenvolve as atividades didrias;

f) Participar nos projetos de centro e nos processos de avaliagio individual.

NORMA XXI
Direc¢do Técnica
A Direcgdo Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos n 2, do art. 28, do
capitulo V, do Desp. 52/SESS/90 de 16 de Julho da Secretaria de Estado da Seguranga Social,
cujo nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
Ao Director Técnico compete:

a) Assegurar a Direcgdo do Centro de Actividades Ocupacionais, assumindo a
responsabilidade pela programacdo das actividades e a coordenacio e supervisio de
todo o pessoal;

b) Sensibilizar o pessoal para a problemética da pessoa com deficiéncia;

c) Promover o acesso a acgdes de formagdo para o pessoal tendo em conta o respetivo

contetido funcional;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos das Pessoas Apoiadas
Sdo direitos das Pessoas Apoiadas:
a) Participar na definicdo do seu Projeto de Vida;
b) Participar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades do CAO, e do seu Plano de

Desenvolvimento Individual;

" IMP05.PCAO.GERAL
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c)

e)

f)

g)

Realizar tarefas estritamente ocupacionais no Centro e/ou atividades socialmente
(teis na Comunidade ou Centro de Atividades Ocupacionais, sempre com o objetivo da
promogdo da autonomia e da realizagdo pessoal;

Aceder a informagéo sobre materiais, processos € praticas organizacionais dos servigos
disponibilizados;

Usufruir da garantia de confidencialidade dos dados pessoais fornecidos;

Aceder as instalagbes sem limites de barreiras urbanisticas e arquitetonicas nos
edificios e nos espagos circundantes;

Utilizar espagos e equipamentos dotados de adequadas condicdes de conforto,
higiene, salubridade, ergonomia e seguranca

Usufruir da garantia do respeito pelos seus direitos basicos;

Usufruir da prestagao dos servicos (refeicdes, transportes e administragdo terapéutica)
em condi¢des que respeitem os requisitos de controlo de seguranca € qualidade e das
necessidades fisicas das Pessoas Apoiadas;

Usufruir de uma compensagdo monetéria minima, quando desenvolvam atividades
socialmente uteis;

Usufruir de cobertura de riscos através de seguro;

Usufruir de 22 dias (iteis/ano de férias.

NORMA XXl
Deveres das Pessoas Apoiadas

s30 deveres das Pessoas Apoiadas:

a) Cumprir as normas de funcionamento do Centro estabelecidas no presente
Regulamento;

b) Respeitar 0s trabalhadores em servigo e colegas do Centro;

c) Guardar lealdade a entidade, designadamente ndo transmitindo para 0 exterior
informagdes de que tenham tomado conhecimento durante o tempo de permanéncia
nas instalacdes ou duragdo das atividades;

d) Conservar e manter em bom estado instalacdes, equipamentos, ferramentas e
utensilios;

e S s
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f)
g)

h)

Apresentar boa salide e manter um nivel de higiene recomendada, para poder
frequentar o Centro. No caso de doengas infecto-contagiosas, deve ficar em casa,
regressando a frequéncia das atividades s6 apés indicagdo médica;

Cumprir com as atividades definidas no Plano de Desenvolvimento Individual;
Apresentar reclamagdes e sugestdes que favorecam a melhoria continua dos servicos
prestados;

Justificar as faltas de acordo com a legislagdo em vigor, aceitando-se justificacbes

escritas e assinadas pelos Responsdveis.

NORMA XXIV
Direitos do Centro de Atividades Ocupacionais

Séo direitos do CAO:

a)

b)

c)

d)

f)

~ IMP05.PCAO.GERAL

Preservagdo do seu bom-nome na Comunidade e nas Organizagdes em que se faz
representar;

Recebimento das comparticipagdes familiares e/ou outros pagamentos devidos, de
acordo com o estabelecido no presente Regulamento;

Exigir o cumprimento integral do presente Regulamento;

Receber as comparticipagbes devidas, por parte dos servigos da tutela, com os quais
sdo celebrados os acordos de cooperacio,

Receber das Pessoas Apoiadas ou seus Significativos, todas as informagbes e
documentagdo atualizadas, inerentes ao seu processo, nomeadamente a entrega de
prescricdo médica, sempre que houver introdugdo de nova terapéutica
medicamentosa;

Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correto por parte das Pessoas Apoiadas

e seus Representantes.
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NORMA XXV
Deveres do Centro de Atividades Ocupacionais

S3o deveres do CAO:

a)
b)

c)

d)

f)
8)

h)

j)

IMP05.PCAO. GERAL

Garantir o respeito pelos direitos bdsicos da Pessoa Apoiada;

Garantir a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos;

Respeitar as diferencas de género, socioecénomicas, religiosas, culturais, sexuais das
Pessoas Apoiadas e Significativos;

Respeitar e promover o Projeto de Vida de cada Pessoa Apoiada, bem como os seus
habitos de vida, interesses, necessidades e expetativas;

Garantir a acessibilidade das Pessoas Apoiadas aos servicos disponibilizados;

Garantir as Pessoas Apoiadas servigos de qualidade;

Garantir e promover a participagdo das Pessoas Apoiadas em atividades orientadas
para o desenvolvimento e/ou manutencdo de capacidades fisicas, mentais,
psicolégicas e relacionais, adequadas aos seus interesses, necessidades e as suas
possibilidades;

Contribuir para a promogdo de uma sociedade inclusiva, promovendo a participacdo
em atividades, em contextos sociais, articulando, se possivel e necessario, 0S
programas de a¢do, com outros Servigos ou Organizagdes;

Privilegiar a interagdo com a Familia e Significativos e com a Comunidade, no sentido
de otimizar os niveis de atividade e de participa¢do social;

Garantir o exercicio da cidadania e o acesso aos direitos humanos das Pessoas
Apoiadas;

Disponibilizar servicos (refeicdes, transportes e administracdo terapéutica) em
condigbes que respeitem requisitos de controlo da seguranga e da qualidade e das
necessidades fisicas e psicoldgicas das Pessoas Apoiadas;

Proporcionar espagos dotados de adequadas condigdes de conforto, higiene,
salubridade, ergonomia e seguranga, nhecessdrias 3 realizagdo das atividades,

prevenindo riscos e promovendo a salide das Pessoas Apoiadas;
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m) Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom funcionamento do
equipamento e servicos e garantir apoio técnico as Pessoas Apoiadas nos planos
fisicos, psiquico e social;

n) Desenvolver todas as relagdes entre a Pessoa Apoiada e todos os intervenientes
(trabalhadores internos e externos, voluntarios, entre outros, etc.) com ética, respeito
pelos direitos e deveres, rigor e profissionalismo;

o) Permitir as Pessoas Apoiadas a participagdo na gestdo, promovendo, sempre que
possivel, a sua participagdo ativa e dos seus Representantes, na vida da Organizagéo;

p) Contribuir para a integragdo da Pessoa Apoiada na Comunidade.

NORMA XXVI
Interrupgdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Sdo definidas pela Resposta Social procedimentos para a suspensdo e/ou rescisdo do contrato
que podem ter origem em vdrias situacgdes, tais como:
a) Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
b) Inadequagdo dos servigos as necessidades;
c) Insatisfagdo do cliente;
d) Inadaptacdo do cliente aos servigos.
Sempre que se verifiquem as situagdes supracitadas, a resposta social procede a uma avaliacdo
da situagdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades
evidenciadas. Consoante o resultado desta avaliagdo, e dependendo do grau de
incompatibilidade entre as diferentes partes a resposta social procede de acordo com o
estabelecido:
a) Suspensdo do contrato, no caso de situagtes menos gravosas;
b) Rescisdo do contrato, caso a situacdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o
justifique;
NORMA XXVII
Contrato de Prestagdo de Servigos
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a Instituigdo

deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, modelo em anexo (B).

~ IMP05.PCAO.GERAL
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NORMA XXVIII
Cessacio da Prestagdo de Servigos por Facto Ndo Imputdvel ao Prestador
O cliente tem sempre o direito de rescindir o contrato estabelecido com a resposta social,
sempre que considere que esta ja ndo satisfaz/cumpre as suas necessidades, ou por motivos
decorrentes de alteracBes pessoais e/ou contextuais.

a) O pedido de rescisio deve ser feito com uma antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXIX
Reclamagdes/Sugestdes

a) Nos termos da legislagdo em vigor, esta resposta social possui livro de reclamagoes,
que podera ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

b) O estabelecimento dispde de uma caixa de sugestdes/reclamagdes, no espago
polivalente, as quais sdo tratadas em conformidade com o procedimento de qualidade

definido e aprovado para o efeito.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, as entidades competentes deverdo
informar e contratualizar com os clientes e/ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento.
Estas alteracdes deverdo ser comunicadas ao Instituto da Seguranga Social e aos
clientes/representantes legais representantes com 30 dias de antecedéncia relativamente a
data de entrada em vigor, conforme previsto no artigo 262 do DL 64/2007, de 14 de margo,

republicado pelo DL n? 33/2014, de 4 de margo.

NORMA XXXI
Integracdo de Lacunas

IMP05.PCAO.GERAL
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo CRIA em conformidade com os

normativos legais em vigor.

NORMA XXXII
Disposi¢cdes Complementares

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo e constitui a norma fundamental

de organizacgdo interna e funcional do Centro de Actividades Ocupacionais.

NORMA XXXIII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovacgado e decorridos os tempos
de comunicagdo previstos na Norma XXX.

IMP05.PCAO.GERAL
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