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Regulamento da Prestacdo de Servicos de Reabilitacdo Profissional

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

_ Artigo 1.°
Ambito e Objecto

1. O presente Regulamento é aplicdvel aos clientes que frequentam actividades de

reabilitacdo profissional promovidas pelo CRPG - Centro de Reabilitacdo Profissional

de Gaia.

2. Neste Regulamento encontram-se estabelecidos:

a)

b)

os direitos e deveres do cliente;

o regime de apoios sociais;

o regime de assiduidade;

a utilizacao dos servicos e das instalacoes do CRPG;

o regime disciplinar.

Artigo 2.°
Cliente

Para efeitos deste Regulamento, cliente é a pessoa que celebra com o CRPG um

Contrato de Prestacao de Servicos de Reabilitacao Profissional, que compreende a

construcao e implementacao do seu Plano Individual de Reabilitacao, adiante designado

por PIR, de forma a promover a sua (re)integracdo na vida activa e/ ou profissional,

contribuindo para o desenvolvimento da sua qualidade de vida e para a sua inclusao

social.
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CAPITULO II
Direitos e Deveres do Cliente

Artigo 3.°
Direitos
1. Para além dos direitos constantes do Contrato de Prestacdo de Servicos de

Reabilitacdo Profissional, o cliente tem ainda direito a:

a) participar activamente, por si préprio e/ ou através de pessoas que lhe sejam
significativas, na organizacao, gestdo, acompanhamento e avaliagdo do seu

PIR;

b) ter acesso facil a toda a informacdo sobre o CRPG e o0s seus servicos,

designadamente a que for relevante para o seu PIR;

c) ser integrado num ambiente de desenvolvimento de competéncias sociais e
profissionais ajustado ao seu PIR, no que se refere a condicoes de seguranca,

higiene e saude;
d) receber os materiais didacticos indispensaveis a concretizacdo do seu PIR;

e) receber apoio ao longo do periodo de construgdo e implementacdo do seu

PIR;

f)  consentir a recolha dos dados pessoais necessarios para a intervencdo do
Centro e ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu
processo individual, no qual constam todos os factos relevantes ocorridos
durante a construcdo e implementacdo do seu PIR, podendo solicitar o

acesso a0 mesmo através do seu gestor de caso;

g) apresentar sugestoes e reclamacdes sobre os servicos que lhe sdo prestados
ou sobre aspectos mais gerais do funcionamento do CRPG, através dos

meios instituidos para o efeito:
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» formulario de apresentacdo de sugestoes/ reclamacoes (disponivel nas

instalacoes ou no sitio www.crpg.pt);
= correio electrénico: satisfacao@crpg.pt;
» carta;
» oralmente, junto dos técnicos;
= livro de reclamacoes;

h) recorrer das decisdes tomadas pelos Servicos, através de exposicdo escrita

devidamente fundamentada apresentada ao Director.

Artigo 4.°
Deveres
1. Para além dos deveres constantes do Contrato de Prestacdo de Servicos de

Reabilitacdo Profissional, o cliente compromete-se ainda a:

a) participar activa e empenhadamente com os técnicos do CRPG e os servicos
dos Centros de Emprego, na elaboracdo e concretizacdo do seu projecto de

integracao social e/ ou profissional;

b) cumprir as directivas emanadas pelos érgaos de gestdao e coordenacdo do

CRPG e os regulamentos internos em vigor;

c) utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e
demais bens que Ihe sejam postos a disposicao para efeitos da execucao das

actividades;

d) cumprir as disposicbes de seguranca, higiene e saude, exigidas para o

desenvolvimento das actividades;

e) abster-se da pratica de todo e qualquer acto de que possa resultar prejuizo

ou descrédito para os clientes e para o CRPG;
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f)  ser responsavel pelos seus bens pessoais, adoptando comportamentos que

previnam a perda ou deterioracdo desses bens.

2. Nao é permitido ao cliente, sob pena de Ihe serem aplicadas medidas de natureza

disciplinar:

a) introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou

outras drogas, nas instalacoes do CRPG;

b) apresentar-se e permanecer nas instalacbes do CRPG em estado de

embriaguez ou em situacdo que denote consumo de drogas;
C) praticar jogos de azar ou fortuna nas instalacoes do CRPG;

d) ausentar-se do local das actividades sem autorizacdo prévia dos técnicos

responsaveis.

3. Nos casos em que o Contrato de Prestacdo de Servicos de Reabilitacdo Profissional é
assinado por um co-outorgante (pessoa responsavel pelo cliente) ou representante
legal, este devera colaborar com os técnicos do CRPG, assegurando o cumprimento
pelo cliente dos deveres constantes no Contrato de Prestacdo de Servicos de
Reabilitacdo Profissional e no presente Regulamento, e participando activamente ao
longo da implementacao do PIR em todas as actividades para que for solicitada a

sua participacao e envolvimento.
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CAPITULO Il
Regime de Apoios Sociais

Artigo 5.°
Ambito

1. Nos termos previstos pela legislacio em vigor e no quadro das normas e

regulamentos aplicaveis a accdes financiadas pelo Fundo Social Europeu, os apoios

sociais sao devidos aos clientes que integram os seguintes programas:

» Informacdo, Avaliagdo e Orientagao Profissional
» Formacao Profissional

» Apoio a Colocacao

Artigo 6.°
Apoios Sociais Previstos

1. Bolsa de profissionalizacdo — aplicdvel apenas a clientes que integram accbes de

formacao profissional.
2. Subsidio de refeicao.
3. Despesas de transporte/ subsidio de transporte.
4. Subsidio de alojamento.
5. Despesas com o acolhimento de filhos, menores e adultos dependentes a cargo.
Os apoios previstos nos pontos 2, 3 e 4 poderao ser atribuidos em espécie.

Artigo 7.°
Procedimentos de Atribuigdo

1. O cliente preenche o requerimento para atribuicao dos apoios sociais anexando 0s
documentos comprovativos constantes do Artigo seguinte, entregando-o ao gestor

de caso, antes de iniciar o programa que confere o correspondente direito.
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2. Ap6s andlise da informacdo recebida (requerimento e documentos anexos) sao
identificados os apoios sociais a atribuir e respectivos montantes, entregando o
gestor de caso ao cliente documento contendo os apoios sociais a que o cliente tera

direito pela frequéncia do programa.

3. Caso existam alteracbes as condicbes de acesso do cliente aos apoios sociais
atribuidos, é elaborado, assinado e apresentado por este um novo requerimento ao
técnico responsavel pela intervencdo em curso, acompanhado dos documentos

relativos a alteracao ocorrida ou aos apoios a conceder.

4. Apds nova analise dos apoios sociais a atribuir e respectivos montantes, é devolvido
ao cliente o documento assinado, onde constam os novos apoios a atribuir pela

frequéncia do programa.

Artigo 8.°
Documentos a Apresentar

1. Para a atribuicao da bolsa de profissionalizacao:

Regime geral:

» Declaracdo da Seguranca Social, ou regime equivalente, comprovativa do direito
a abono de familia e respectivo escalao.

» Declaragdo, sob compromisso de honra, que comprove ser conhecida a
obrigacao legal de comunicar ao Servico da Seguranca Social da area de
residéncia ou Instituicdo de Seguranca Social competente, o inicio da frequéncia
de uma accdo de formacdo profissional com atribuicio de bolsa de

profissionalizacao.

Situagao excepcional: quando o cliente ndo aufira abono de familia e se encontre em
situagao de caréncia econdmica (rendimento anual iliquido do agregado familiar de

referéncia inferior ou igual a 1 x Indexante dos Apoios Sociais x 14 meses).
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= Atestado da Junta de Freguesia da sua residéncia que comprove a constituicao
do agregado familiar (pessoas que vivem em economia familiar) e respectiva
situagao de economia familiar.

» (Cépia da declaracdo anual de rendimentos do agregado familiar (IRS) ou
comprovativo da isencao de apresentacao.

» Declaragdo da Seguranca Social ou regime equivalente que comprove as
prestacdes sociais atribuidas actualmente ao agregado familiar, incluindo ao

proprio.

2. Transporte
2.1 Para o reembolso de despesas de transporte:

» Entrega mensal dos comprovativos originais da despesa realizada — documentos

com validade contabilistica e valor de prova equivalente.
2.2 Para a atribuicdo de subsidio de transporte:

» Documentagdo que comprove a inexisténcia ou impossibilidade de utilizacdo de
transporte colectivo e elementos que possibilitem a determinacdo do valor do
subsidio a atribuir, como declaracdo da Junta de Freguesia e declaracao de

empresa de transportes contendo o custo das viagens/ declaracdo de horérios).

3. Para a atribuicao de subsidio de alojamento:
= Documento comprovativo de residéncia.

» Documento comprovativo do custo do alojamento (nos casos em que o

alojamento nao é atribuido em espécie).
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4. Despesas com o acolhimento de filhos, menores e adultos dependentes a cargo
4.1 Para a atribuicao de apoios para despesas com acolhimento:

= Documento comprovativo da necessidade de confiar a terceiros, por motivo de

frequéncia das actividades.
» Documento comprovativo do custo com o acolhimento.
4.2 Apods confirmacdo da atribuicdo de apoios para despesas com acolhimento:

= Comprovativos originais de despesa realizada — documentos com validade

contabilistica e valor de prova equivalente — a entregar mensalmente.

Artigo 9.°
Definigdo de Referenciais Anuais
Em cada ano, sdo aplicados os valores de referéncia a considerar na atribuicdo dos
apoios sociais a clientes, definidos pelas entidades responsaveis, os quais sdo divulgados

aos clientes no inicio do respectivo ano.
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CAPITULO IV
Regime de Assiduidade

Artigo 10.°
Horarios

1. Nas instalagdes do CRPG, as actividades desenvolvem-se de segunda a sexta-feira,

das 9h00 as 17h00, com interrupcao de 1 hora e 15 minutos para almoco.

2. De acordo com o PIR, poderdo existir horarios diferentes, pelo que, para cada cliente
é definido o seu horario, identificando ainda as actividades, as duracoes e os locais

de realizacdo das mesmas.

2. Na componente de formacao pratica em contexto de trabalho ou em estagio de
apoio a colocacdo, o hordrio serd o que vigorar na respectiva entidade de

enquadramento.

Artigo 11.°
Feriados e Férias

1. Nos feriados obrigatérios, nos legalmente estabelecidos e nos feriados municipais,
bem como em situagdes excepcionais devidamente comunicadas pelo Centro, as

actividades do CRPG sao suspensas.

2. As actividades no CRPG serdo interrompidas para férias, durante 22 dias Uteis,
tendencialmente no més de Agosto, e no periodo compreendido entre o Natal e o
Fim do Ano. Anualmente, o CRPG estabelece o periodo de férias. Na formacgao
pratica em contexto de trabalho, ou em estagio de apoio a colocacdo, o periodo de

férias serd o acordado com a entidade de enquadramento.

Artigo 12.°
Assiduidade e Pontualidade

1. O cliente tem de comparecer no local das actividades nos horarios estabelecidos,

sendo a assiduidade e pontualidade registada nos moldes seguintes: quando o
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cliente possui cartao de ponto, directamente pela marcagdo do mesmo nos
terminais existentes em cada um dos edificios; quando nao possui, o0 registo de

assiduidade é efectuado pelos técnicos que o acompanham.

2. O cartdo de ponto atribuido a cada cliente é pessoal e intransmissivel. Em caso de
perda ou dano do cartdao de ponto provocado pelo cliente, este tera de solicitar
junto dos servicos administrativos a emissao de novo cartdao e proceder ao

pagamento desse cartao de substituicao.

Artigo 13.°
Faltas

1. Falta é a auséncia do cliente as actividades previstas no seu PIR e pode ser

classificada como justificada ou injustificada.

2. Desde que devidamente comprovadas nos termos definidos no presente

Regulamento, serdo justificadas as faltas motivadas por:

a) falecimento do conjuge ndo separado de pessoas e bens, pais, padrastos,
sogros, genros, noras, filhos, enteados ou pessoa que viva em unido de facto

ou economia comum com o cliente, durante cinco dias consecutivos;

b) falecimento dos avés, bisavés do préprio ou do cénjuge, netos, irmaos,
cunhados ou qualquer pessoa que vivia em comunhao de vida e habitacao

com o cliente, durante dois dias consecutivos;
c) casamento, durante quinze dias consecutivos;

d) prestacdo de provas em estabelecimentos de ensino, no dia da prova e na

véspera;

e) facto que nao seja imputdvel ao cliente, devidamente comprovado,
nomeadamente doenca, acidente, cumprimento de obrigacdes legais, ou
necessidade de prestagdo de assisténcia inadiavel a membros do seu

agregado familiar;
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f) outras situacdes excepcionais, de reconhecida necessidade, mediante

autorizacao prévia dos técnicos.

As faltas justificadas, quando previsiveis, deverao ser comunicadas aos técnicos no

dia util anterior.

Quando imprevistas, as faltas justificadas serdo comunicadas no inicio das mesmas

ou, na impossibilidade total de o fazer, ao regressar as actividades apds a auséncia.

A justificacdo das faltas e a respectiva prova documental sdo entregues aos técnicos

nos locais onde decorrem as actividades.

Sao consideradas injustificadas, todas as faltas ndo previstas nos pontos anteriores, e
ainda a suspensao da frequéncia das actividades motivada por comportamento
inadequado do cliente durante as mesmas. Se o cliente atingir um total de 35 horas
de faltas injustificadas, serd analisada pelos Servicos a continuidade do Contrato de

Prestacao de Servicos de Reabilitacdo Profissional.

Artigo 14.°
Consequéncias das Faltas na Atribuicdo dos Apoios Sociais

A atribuicdo da bolsa de profissionalizacdo durante os periodos de faltas — dias,
meios-dias ou horas - s6 tera lugar se estas forem justificadas, e sé até ao limite de
5% do numero total de horas da accao de formacao. A partir desse limite as faltas

justificadas sao descontadas no valor da bolsa de profissionalizagao.

As faltas com uma duracdo superior a metade do periodo diadrio de formacdo
(manha ou tarde) implicam a ndo atribuicdo do subsidio de refeicdo ou o nao

fornecimento da refeicdo em espécie.

As faltas injustificadas implicam automaticamente a nao atribuicao de bolsa de

profissionalizagcdo no periodo da falta.

O calculo do valor da bolsa de profissionalizacdo a atribuir é efectuado tomando

como base 22 dias/ més e o numero de horas de formacao/ dia.
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_

CAPITULO V
Utilizacao dos Servicos e Instalacdes do CRPG

Artigo 15.°
Restaurante Social e Bar

O CRPG dispde de restaurante social onde é servido o almogo aos clientes que
frequentam actividades nas instalacoes de Arcozelo e Aguda. Cada cliente recebe

um cartdo de banda magnética com o qual se identifica no restaurante social.

No restaurante social devem respeitar-se as regras de convivéncia social e de
conservacao dos equipamentos, nomeadamente arrumando o tabuleiro e louca no

final da refeicdo, e mantendo posturas de higiene e uso cuidado.

A marcacdo do almoco é efectuada no dia anterior, para o dia seguinte das
actividades. Em casos excepcionais, nomeadamente apds auséncia imprevista das
actividades, podera ser marcado no proprio dia até as 10 horas, junto do

restaurante social.

Se por qualguer motivo ndo puder comparecer as actividades, deverd desmarcar o
almoco até as 9 horas e 30 minutos do préprio dia. A ndo desmarcacdo atempada

implica 0 pagamento por parte do cliente do custo da refeicao.

Os clientes tém acesso ao bar, nos horarios definidos e de acordo com as dinamicas

das actividades em que estao envolvidos.

Para que o servico do restaurante social e bar sejam eficientes, é importante que
todos os clientes cumpram os horarios e as regras de funcionamento e de

convivéncia social.

Artigo 16.°
Transportes

Para os clientes que nao possam deslocar-se de forma auténoma entre a sua

residéncia e o CRPG, o CRPG possui transporte adaptado, podendo efectuar o
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transporte dos clientes num raio de 30 km, dentro das disponibilidades dos seus

recursos.

2. O CRPG possui um autocarro que faz diariamente o percurso de ida e volta entre a
Rua Pedro Hispano, n°® 1105 — Porto, junto a delegacdo da ADFA — Associacao dos
Deficientes das Forcas Armadas, e o CRPG — Arcozelo. Pela manhéa a saida é as 8
horas e 15 minutos e pela tarde o regresso é as 17 horas e 10 minutos. Este
autocarro esta disponivel para os clientes até atingir a sua capacidade maxima,

mediante autorizagao e sob solicitacado apresentada ao gestor de caso.

3. Os clientes que utilizam os transportes do CRPG terdo de cumprir rigorosamente os

horarios estabelecidos.

4. No caso de falta previsivel as actividades, o cliente que utiliza o transporte do CRPG

deverd comunicar tal facto ao motorista de servico a viatura que utiliza.

5. Os clientes com mobilidade reduzida poderdo estacionar as viaturas préprias no
parque de estacionamento das instalacdoes de Arcozelo, até ao maximo da
capacidade existente, mediante autorizacdo e sob solicitacdo apresentada ao gestor

de caso.

Artigo 17.°
Alojamento

1. O CRPG dispoe de alojamento para os clientes que residam a mais de 50 km do
Centro, em locais nos quais nao exista transporte publico com horarios compativeis
com os horarios das actividades ou com transportes ndo acessiveis. A utilizacdo do
alojamento requer autonomia pessoal nas actividades da vida didria e capacidade

para assumir a responsabilidade pelos seus actos.

2. 0O alojamento funciona das 17h de segunda-feira até as 9h de sexta-feira. Eventual
utilizacdo aos fins-de-semana carece de autorizacao prévia, devendo a solicitacao ser

apresentada ao gestor de caso.
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3. A utilizacdo do alojamento deve fazer-se cumprindo as disposicdes constantes do

Regulamento do Alojamento, fornecido aos clientes no inicio da sua utilizacao.

Artigo 18.°
Espacos de Convivio

Os clientes dispoem de espacos de convivio e lazer que poderao utilizar, respeitando as

regras de convivéncia social.

Artigo 19.°
Centro de Documentacdo e Informacéo - CDI

Os clientes poderao utilizar o CDI no ambito das actividades que realizam, considerando
0 seu horario de funcionamento. Ai poderdo consultar as publicacbes e periddicos

disponiveis, solicitando o apoio do técnico responsavel pelo espaco.

Artigo 20.°
Servigos Médicos

O recurso aos servicos médicos por parte dos clientes sera solicitado ao técnico que

acompanha a actividade onde se encontra.

Artigo 21.°
Seguranca, Higiene e Saude

1. E dever fundamental do cliente cumprir as disposicoes e orientacdes em matéria de
seguranca, higiene e saude no trabalho, adoptando os comportamentos adequados,

promovendo um ambiente de seguranca e higiene para si e para 0s outros.

2. Na frequéncia das actividades, o cliente deve utilizar correctamente os meios de
proteccao individual e/ ou colectiva, determinados pela natureza das operacdes que

tem de executar.

3. Na eventualidade de mau uso ou de uso negligente das instalagbes e recursos do

CRPG por parte dos clientes, geradores de custos de substituicao ou de reparacao,
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serdo 0s custos referidos da responsabilidade dos clientes responsaveis pelos

mesmos, para além da aplicacdo eventual de sancdes disciplinares.

Artigo 22.°
Uso de Tabaco e Consumo de Bebidas Alcodlicas

1. De acordo com a legislacao em vigor, é proibido o uso do tabaco em qualquer

espaco interior dos diversos edificios do CRPG.

2. Em conformidade com os principios orientadores do funcionamento do CRPG, é

ainda proibido o consumo de bebidas alcodlicas.
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CAPITULO VI
Regime Disciplinar

Artigo 23.°
Sancdes Disciplinares

1. O eventual ndo cumprimento dos deveres, regras e orientacbes constantes do
presente Regulamento poderd ser objecto de sancdes disciplinares. Em funcao da

gravidade ou reiteracdo, poderdo assumir uma das seguintes formas:
a) repreensao verbal ou escrita;

b) suspensdo temporaria, com perda dos direitos previstos no Contrato de
Prestacdo de Servicos de Reabilitacdo Profissional, pelo periodo em que a

mesma 0cCOorra,

c) rescisdo do Contrato de Prestacdo de Servicos de Reabilitacdo Profissional

por parte do CRPG.
2. As sangbes disciplinares ficam registadas no processo individual.

3. A sujeicdo a sancdo disciplinar ndo exonera o cliente da responsabilidade civil e

criminal que for imputavel ao cliente, em consequéncia dos actos praticados.

4. No caso de rescisao do contrato por parte do CRPG, o cliente ndo podera voltar a
ingressar no Centro, salvo se houver clara evidéncia de remocao das circunstancias

que motivaram a rescisao.

Artigo 24.°
Determinagdo da Sancao Disciplinar

1. A determinacao da sancao disciplinar tem por base o principio da proporcionalidade
atendendo-se a gravidade do incumprimento do dever e as circunstancias em que

este se verificou.

2. Sao circunstancias atenuantes da infraccao disciplinar:
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a) a confissdo espontanea da infraccdo e a manifestacdo de arrependimento;
b) bom comportamento anterior;

c) aaplicacdo e o interesse do cliente pelas actividades em que participa.

Artigo 25.°
Aplicagdo da Sancao Disciplinar

1. A aplicacdo das sancdes é feita da seguinte forma:

a) a repreensao verbal poderd ser aplicada por qualquer técnico que

acompanhe o cliente;

b) a repreensdo escrita e a suspensao temporaria sao aplicadas pelo gestor de

competéncia, ouvidos todos os intervenientes;
C) arescisdo do contrato é aplicada pelo Director.

2. As sancoes previstas nas alineas b) e ¢) do ndmero 1 serdo sempre objecto de
processo escrito, o qual incluird necessariamente a audicao do cliente, bem como de

eventuais testemunhas.
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