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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA APPDA-V

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicacio e legislacdo aplicavel

A “APPDA-Viseu, Associacdo Portuguesa para as Perturbacbes do
Desenvolvimento e Autismo”, doravante APPDA-V, para prossecucdo dos seus fins e
objetivos, funcionard em obediéncia as disposicdes legais e estatutarias aplicaveis e
nos termos do presente Regulamento Interno, aprovado em Assembleia Geral, em 29
de janeiro de 2012.

NORMA I
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 da
estrutura prestadora de servigos - Ambulatorio/(Re)habilitacéo

3. Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao das respostas sociais

NORMA I

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

Servico de Apoio Multidisciplinar Centrado no Cliente e na Familia e Centro de

Promocéo de Autonomia e Reabilitagdo:

1. Assegura a prestacao dos seguintes servigos:
1.1. A nivel médico:
— Diagnéstico;
— Avaliacao;
— Acompanhamento.
1.2. A nivel terapéutico:
— Terapia ocupacional;

— Terapia com computador;
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Terapia da fala;

Musicoterapia;

— Equitacédo terapéutica;

Psicomotricidade;

— Hidroterapia;

Danco terapia;

Treino de autonomia e de competéncias sociais

— Outras que, em funcéo das solicitacdes ou especificas necessidades
dos clientes, se afigurem proveitosas.
1.3. A nivel Psico-Social:
— Apoio psicolégico aos clientes;
— Apoio psicolégico as familias;
— Apoio escolar/professores;
— Apoio escolar/clientes;
— Apoio a integracgéo laboral.
1.4. Outras atividades:
— Formacéao de profissionais;
— AcbBes de formagdo e de sensibilizagdo a familias, escolas e
comunidade;
— Reunibes teméticas;
— Reunibes de pais;
— Atividades de férias e de fins-de-semana (desportivas, culturais e
recreativas).
Cada uma das atividades e/ou terapias terd o seu proprio regulamento que sera

sempre conforme com o presente.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA IV

Condi¢cOes de Admisséo

1. Sé&o condicbes de admissdo ao Servico de Apoio Multidisciplinar Centrado no
Cliente e na Familia e Centro de Promog¢é&o de Autonomia e Reabilitacéo:
— Que o(s) Pai(s) e/ou encarregado(s) de educacdo seja(m) socio(s) da
APPDA-V;
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— Ser portador de PEA (Perturbacdo do Espectro do Autismo);

— Nao tendo diagnostico definido ou havendo davidas sobre o mesmo, o
candidato ter4 que realizar na instituicdo uma consulta de avaliacdo e
diagnostico.

Para as atividades que abranjam familiares de clientes com PEA basta que haja
relacédo de parentesco com este.

Nas atividades de férias e fins-de-semana, com o objetivo de reforcar a inclusédo
dos clientes da APPDA-V, é possivel a frequéncia dessas atividades por colegas
e/ou amigos daqueles, desde que os Pais ou encarregados de educacao sejam

socios da APPDA-V. Nestes casos o Diretor técnico selecionara e decidira.

NORMA V
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declara¢gfes efetuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo do cliente e do
representante legal, quando necessario.

1.2. Cartdo de contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario.

1.3. Cartdo de beneficiario da seguranca social do cliente e do
representante legal, quando necessario.

1.4. Cartdo de utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca.

1.5. Boletim de vacinas, relatério médico, exames complementares de
diagndstico, boletim de saltde do cliente.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar,
guando necessario.

1.7. Declaragédo assinada pelo cliente ou do representante legal, em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracgéo de processo de cliente.

1.8. Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial
que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

1.9. Termo de responsabilidade.
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2.

1°.

2°.

3°.

40,

1.10. Outra documentacdo, que seja necessaria para o0 processo do cliente
em causa.

O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano civil. O horério de
atendimento para candidatura é das 9h30m as 12h30m e das 14h30m as 17h30m,
de segunda a sexta-feira.
A ficha de candidatura e os documentos solicitados no ponto 1, deverdo ser
entregues nos servigos administrativos da APPDA-V, nos dias e horarios referidos
no ponto 2.
Apos verificadas as condigbes de admissibilidade dar-se-4 continuidade aos
restantes passos de apoio dos servigos na instituicao.

NORMA VI
Critérios Gerais de Prioridade no Atendimento e Especificos para as Areas
Terapéuticas

Tém prioridade no atendimento os clientes com grau de perturbagdo mais severo
e maior necessidade de intervencdo terapéutica, de acordo com a avaliagéo
efetuada pela equipa técnica da APPDA-V.

Sao prioritarios os clientes que tenham outros familiares a receber servicos ou a
realizar atividade na APPDA-V.

Sao prioritarios os clientes que apresentem maior vulnerabilidade econémica e
social.

Sao prioritarios os clientes cujo(s) familiar(es) e/ou encarregado(s) de educacao
revele(m) uma atitude positiva de envolvimento ativo no processo de reabilitagéo,

bem como de envolvimento na vida associativa da APPDA-V.

Nota: Em caso de empate entre dois clientes, vale o grau de necessidade de

intervencdo; em caso de empate deste, vale a data de inscricdo (o candidato inscrito

ha mais tempo).

NORMA VI

Admissao e Acolhimento do Cliente

Recebida a candidatura, serd agendada uma entrevista com o Diretor Técnico, o
qual:
— Fard a recolha de informagfes diversas relativas a situacdo do cliente e

agregado familiar;
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— Apresentara a instituicao e informara sobre as normas internas, horario de
funcionamento, direitos e deveres constantes do regulamento interno;

— Solicitara documentos para o processo individual do cliente e entregara
documentacdo informativa (regulamento interno, precario, ficha de sdcio
etc.).

2. ApOs a entrevista aludida em 1, a equipa técnica procede a uma primeira
avaliacdo relativa as necessidades de intervencao terapéutica e, em conjunto com
a familia e/ou representante legal do cliente, decide-se qual(is) o(s) servico(s) e/ou
intervencao(6es) terapéuticas mais indicado(a)(s), se for confirmada a admissao.

3. A Admisséo é confirmada em reunido de Direcdo tendo em conta as informacdes

da equipa técnica.

NORMA VIl
Processo Individual do Cliente
Cada cliente tem um processo individual confidencial, devidamente
organizado, contendo dados relativos a sua situacdo social, psicolégica e terapéutica.
Nele devem constar:

— Ficha de inscrigéo;

— Documentos pessoais: copia do Bl ou cartdo de cidaddo do cliente, assim
como do cartdo de contribuinte, do nimero de identificacdo da seguranca
social e cartdo de saude ou de subsistema;

— Copias de exames complementares de diagndstico, relatérios médicos e
gualquer outra informacéo sobre o estado de saude do cliente;

— Ficha de admissao;

— Relatério da situacéo sociofamiliar;

— 12 avaliacdo da equipa interdisciplinar;

— Avaliacao diagnostica de (re)habilitacdo;

— Plano individual de Intervencéo;

— Monitorizagdo do plano individual de intervencéo/(re)habilitacdo:

e Trimestral, no caso dos Clientes em regime de protocolo com as
escolas; e
e Anual para os restantes.
— Relatérios;
— Reunibes;

— Encaminhamentos;
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— Ocorréncias;
— Altas;

— Outros documentos: autoriza¢des, avaliacdes escolares e outros.

NORMA IX
Listas de espera

Caso nao seja possivel proceder & admissédo no Servico de Apoio Multidisciplinar
Centrado no Cliente e na Familia e Centro de Promocdo de Autonomia e
Reabilitacdo, por inexisténcia de vagas, essa situagdo sera comunicada ao cliente
e/ou seu representante legal, os quais deverdo informar os Servi¢os, no prazo de
15 dias, da continuag@o ou ndo do seu interesse em receber apoio da APPDA-V.
Em caso afirmativo, o cliente ira fazer parte de uma lista de espera, cuja
graduacéo sera feita de acordo com critérios de avaliagdo especificos. Inexistindo
informacédo entender-se-a que nao ha interesse na manutencao da candidatura.
Os critérios de avaliagcdo mencionados no ponto anterior SA0 0S mesmos que
constam da Norma VI.

Sera atribuida entdo uma pontuacdo que determina a ordem da lista de
candidatos.

CAPITULO III - INSTALAGCOES E REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

NORMA X

Instalagcdes

A APPDA-V tem sede no Departamento de Psiquiatria do Hospital Sdo Teotdnio —
2° Piso, Avenida Aquilino Ribeiro, Abraveses, 3515-114 Viseu.

As suas instalagbes sdo compostas por:

— Uma sala de espera;

— Um gabinete médico;

— Uma sala de Brincar

— Uma sala de terapia da fala;

— Uma sala de musicoterapia
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— Uma sala de reunides;

— Uma sala de psicomotricidade

— Duas casas de banho de clientes e uma casa de banho de funcionarios;
— Uma sala de arrumos

— Uma mini cozinha

NORMA XI

Horério de funcionamento

¢ Manha: 9h30m as 12h30m;
¢ Intervalo de almogo: 12h30m as 14h00m;
e Tarde: 14h00m as 17h30m.

Este horario pode sofrer alteracdes nos periodos de férias escolares,

conforme o respetivo regulamento de férias.

NORMA XII
Organizagéo dos Servigos Prestados

1. A resposta social, organizada por equipas interdisciplinares, é coordenada por um
elemento técnico da mesma.

2. Cabe ao Diretor Técnico o planeamento, organizagdo e controlo dos servi¢cos
prestados, bem como a nomeacao dos responsaveis de equipa.

3. Cabe as equipas interdisciplinares (multidisciplinares) a responsabilidade pela
avaliacdo e elaboragdo dos planos individuais de intervencdo, em estreita
colaboracdo com o cliente e/ou 0s seus representantes, até 60 dias apds a

admissao.

NORMA XIlII

Saidas ao Exterior

Sempre que no plano de intervencao do cliente estejam previstas saidas ao

exterior, deve ser solicitada por escrito autorizacdo ao seu representante legal.
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NORMA XIV

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntérios), categoria profissional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XV
Direcdo Técnica

A Diregcdo Técnica compete a um técnico de formacdo superior designado
pela Direcdo, que nele delega as respetivas fungdes e cujo nome se encontra afixado

em lugar visivel.

NORMA XVI

Pagamento de comparticipagdes

O pagamento de comparticipacdo nas terapias € feito até ao dia oito de cada més.

2. O pagamento de comparticipacdo nas atividades de férias e formacbes devera
ocorrer antes do inicio das mesmas.

3. Quanto as consultas médicas, o pagamento é efetuado no horario de
funcionamento da APPDA-V e logo apos a realizacdo das mesmas, de acordo
com tabela aprovada pela Dire¢édo e devidamente afixada.

4. As familias dos clientes deverdo proceder ao pagamento da comparticipacdo
familiar, segundo os critérios definidos pela Direcdo da APPDA-V, de acordo com

os rendimentos familiares, aplicando as formulas de célculo legalmente em vigor.
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CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

NORMA XVII
Direitos dos Clientes e/ou seus Representantes Legais

Os clientes e/ou seus representantes legais tém direito a:

Ser respeitado nas suas convicgdes politicas, culturais, filoséficas e religiosas;
Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo
individual;

Ser tratado com todo o respeito, corre¢gdo e urbanidade em qualquer ato
clinico, terapéutico ou outro;

Ter acesso aos dados registados no seu processo individual,

Participar na definigcdo do plano individual de intervencéo;

Ser avisado atempadamente de altera¢des implementadas pela APPDA-V;
Apresentar sugestfes/reclamacoes;

Ter acesso ao Regulamento Interno e aos Estatutos da APPDA-V;

Participar nas Assembleias-gerais da APPDA-V.

NORMA XVIII

Deveres dos Clientes e/ou seus Representantes Legais

1. Os Clientes e/ou seus Representantes Legais tém o dever de:

Manter um bom relacionamento com os colaboradores da APPDA-V;

Ser assiduo e pontual;

No caso de ndo poder comparecer e desde que a falta seja previsivel, informar
a APPDA-V desse facto com uma antecedéncia de pelo menos 24 horas;
Cooperar com os profissionais das equipas no processo de (re)habilitacdo
respeitando as orientagdes definidas e aceites;

Zelar pelo seu estado de saude e apresentar-se em condicdes que nado
prejudiguem os demais clientes e colaboradores;

Trazer equipamento adequado a préatica dos servicos de equitacdo terapéutica
e de atividades aquéticas adaptadas;

Fornecer a instituicdo, no mais curto espaco de tempo, os documentos

necessarios a organiza¢ao do seu processo individual,
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Respeitar os direitos dos demais clientes e colaboradores;

Cumprir as regras de higiene e seguranga em vigor na APPDA-V;

No periodo de atendimento, 0 acompanhante do cliente devera permanecer na
instituicdo. Sempre que necessite de se ausentar, devera assinar um termo de
responsabilidade;

Efetuar atempadamente o pagamento das comparticipacoes, de acordo com o

estipulado na Norma XVI.

2. Os representantes legais dos clientes da APPDA-V devem:

Fazer parte integrante nas atividades ludicas, recreativas e sociais promovidas
pela APPDA-V;

Envolver-se nas atividades de divulgacdo e eventos realizados pela APPDA-V
gue contribuam para aumentar o conhecimento dos cidadaos acerca da PEA,
Participar nas atividades de angariacéo de fundos, desenvolvidas pela APPDA-
V.

NORMA XIX
Direitos da APPDA-V

Sao direitos da APPDA-V:

Fazer cumprir o disposto no presente regulamento;

Zelar pela utilizag&o correta dos equipamentos e instalagdes.

NORMA XX
Deveres da APPDA-V

Sao deveres da APPDA-V:

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Tratar os seus colaboradores com respeito e correcgao;

Assegurar o normal funcionamento da resposta social;

Promover a participacdo dos clientes e/ou seus representantes, na vida da
APPDA-V;

Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom
funcionamento dos servigos;

Possuir livro de reclamacdes/sugestdes.

Pagina

11

o



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA APPDA-V

NORMA XXI

Interrupcéo da prestacdo de Servigos

S&o fatores de descontinuidade dos servigos definidos no plano de intervengéo:

— A falta de assiduidade, considerando-se como limite méaximo 3 faltas

consecutivas, injustificadas;

— No caso de faltas justificadas e estas ocorrerem consecutivamente em nimero

superior a 3, podera existir suspensao dos servicos pelo tempo necessério e

previsivel a resolucdo do motivo que as originou;

— Sao consideradas faltas justificadas as motivadas por:

Doenca do cliente ou do seu representante legal;

Internamento e/ou cirurgias do cliente ou do seu representante legal,
Falecimento de familiares do cliente ou do seu representante legal;
Consultas ou exames médicos do cliente ou do seu representante legal,
Acidente ou impossibilidade temporéria de transporte;

Atividades escolares ou profissionais do cliente;

Atividades profissionais do representante legal do cliente;

Férias ou qualquer deslocagdo inadiavel do cliente ou do seu
representante legal;

Doenca que implique problemas para outros clientes e/ou perturbe o

normal funcionamento dos servicos.

NORMA XXII

Termo de aceitagéo

No ato de admissdo devera ser entregue ao Cliente e/ou seu representante

legal um exemplar do presente regulamento e deverdo ser prestados todos os

esclarecimentos necesséarios. O cliente ou o0 seu representante legal devera

subscrever um termo de conhecimento e aceitagdo do presente regulamento.
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NORMA XXl

Cessacdao da prestacao de servicos

Os servicos podem cessar por:

— Iniciativa do cliente ou do seu representante legal e/ou da APPDA-V, devendo
esta ser comunicada com a antecedéncia de um més;

— Faltas sem justificacdo e/ou sem qualquer contacto durante um més
consecutivo;

— Na&o cumprimento reiterado do regulamento interno por parte do cliente ou do
seu representante legal, nomeadamente o0 n&o pagamento das
comparticipagdes por periodo que se prolongue por mais de 1 més e o total
alheamento na participagéo nas atividades e eventos promovidos pela APPDA-
V.

NORMA XXIV

Livro de reclamagdes/sugestdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a APPDA-V possui livro de
reclamacgdes/sugestdes, podendo este ser solicitado sempre que desejado.
2. As sugestbes devem ser dirigidas por escrito a Dire¢do para serem examinadas e

devera ser devolvida resposta ao subscritor das mesmas.

NORMA XXV

Procedimentos em caso de emergéncia

Em situacdo de emergéncia por acidente ou doenga suUbita, na auséncia de
representante legal, o colaborador que detetar a situacéo deve:
— Contactar 0 112;
— Informar o diretor técnico e representante legal do cliente;
— Acompanhar o cliente ao Servico de Saude e com ele permanecer até que o
representante legal compareca ou seja substituido por outro colaborador da
APPDA-V.
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CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS E COMPLEMENTARES

NORMA XXVI

Alteracdes ao Regulamento

Sempre que ocorra qualquer alteracdo ao presente regulamento ela deve
ser comunicada aos clientes ou seus representantes legais com uma antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do

direito a resolucéo do contrato a que a estes assiste.

NORMA XXVII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela APPDA-V,
tendo em conta os estatutos que a regem e demais legislagdo/normativos em vigor

sobre a matéria.

NORMA XXVIII

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor imediatamente apd6s a sua

aprovacao, verificada na Assembleia Geral de 2012-01-29.

NORMA XXIX

Disposi¢cdes complementares

A APPDA encerra durante o més de Agosto ...

A APPDA-V néo se responsabiliza pelo extravio de bens pessoais dos seus
cliente e colaboradores no interior da mesma,

Todos os clientes, colaboradores e voluntarios sdo abrangidos por seguro
de acidentes pessoais conforme ao regulamento de cada actividade em que se

encontre inscrito.
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Aprovado em Assembleia Geral de 2012-01-29.

Viseu, 29 de janeiro de 2012
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