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1. OBIJETO

O presente Manual de Procedimentos define o regime de acesso ao financiamento de produtos de
apoio (ajudas técnicas) concedido pelo Instituto do Emprego e Formacao Profissional, IP (IEFP) para
pessoas com deficiéncia e incapacidade.

Decreto-lei n.2 93/2009, de 16 de abril, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-lei n.2
42/2011, de 23 margo — Sistema de atribuicdo de produtos de apoio.

Em 2014:
e Despacho n.2 16 313/2012, de 21 de dezembro (Diario da Republica, 2.2 Série, n.2
247) - lista homologada de produtos de apoio;
e Despacho n.2 2671/2014, de 18 de fevereiro (Diario da Republica, 2.2 série, n.2 34)
—verbas a afetar ao financiamento;
e Despacho n.2 5212/2014, de 11 de abril (Didrio da Republica, 2.2 Série, n.2 72) -
procedimentos a implementar.

2. OBIJETIVOS

O financiamento de produtos de apoio pelo IEFP visa promover a integracao profissional das pessoas
com deficiéncia e incapacidade que deles carecam especificamente para:

a) O acesso ou frequéncia de acdes de formacgdo profissional, ou;

b) O acesso, manutenc¢do ou progressdo no emprego, por conta prépria ou de outrem.

3. CONCEITOS

Pessoa com deficiéncia e incapacidade

Para efeitos do presente Manual, considera-se pessoa com deficiéncia e incapacidade
aquela que, por motivo de perda ou anomalia, congénita ou adquirida, de fungGes ou de
estruturas do corpo, incluindo as fung¢des psicoldgicas, apresente dificuldades especificas
suscetiveis de, em conjugac¢do com os fatores do meio, lhe limitar ou dificultar a atividade e
a participagdo em condigdes de igualdade com as demais pessoas, designadamente ao
nivel da obtenc¢do, da manutencdo e da progressdao no emprego.
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Produtos de apoio (ajudas técnicas)

Para efeitos do presente Manual, sdo considerados produtos de apoio quaisquer produtos,
dispositivos, equipamentos ou sistemas técnicos de producdo especializada ou disponivel
no mercado destinados a prevenir, compensar, atenuar ou neutralizar limitagdes na
atividade ou as restricdes na participacdo das pessoas com deficiéncia, designadamente ao
nivel do acesso e frequéncia da formagao e da obten¢do, manutengdo e progressao no
emprego.

4. AMBITO

4.1.Podem ser abrangidos pelo financiamento do IEFP os produtos de apoio que ndao constituam
responsabilidade dos empregadores e que sejam indispensaveis para o efetivo acesso e
frequéncia da formagdo profissional e ou para o efetivo acesso, manutengdo ou progressao no
emprego, de trabalhadores por conta prépria ou de outrem, incluindo o acesso e frequéncia de
estagios e de contratos emprego-insercao.

4.2.Podem ainda ser abrangidos no financiamento os custos com a adaptac¢do e repara¢do dos
produtos de apoio, prescritas por ato médico, nos termos do ponto 20, reportando-se aos
respetivos cédigos ISO da lista homologada.

5. ENTIDADES FINANCIADORAS

O financiamento de produtos de apoio no ambito da formacdo profissional e do emprego é realizado
através:

a) Dos centros de emprego ou centros de emprego e formagdo profissional, adiante designados
servicos de emprego;

b) Do Centro de Formacgao e Reabilitacdo Profissional de Alcoitéo.

6. DESTINATARIOS

S3o destinatdrios do financiamento previsto no presente Manual de Procedimentos as pessoas com
deficiéncia e incapacidade que comprovadamente veem vedado ou dificultado o acesso ou a
frequéncia de ag¢bes de formacgdo profissional e/ou o acesso, a manuten¢do ou a progressdo no
emprego, incluindo o acesso e frequéncia de estagios profissionais e de contratos emprego-insercao,
por falta de produtos de apoio.
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7. REQUISITOS DE ACESSO

Os destinatarios do financiamento devem cumprir, desde a data da apresentacdo do pedido, os
seguintes requisitos:

a) Ter asituagdo regularizada perante a administragao fiscal e a seguranca social;

b) N3o se encontrarem em situacdo de incumprimento no que respeita a apoios comunitarios
ou nacionais, independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os
concedidos pelo IEFP.

8. CONDIGOES DE ATRIBUICAO DO APOIO

8.1.A concessao do apoio pelo IEFP depende das seguintes condi¢des:

a) Imprescindibilidade do produto de apoio para o acesso ou a frequéncia de acdo de formacdo
profissional e/ou o acesso, a manutengdo ou a progressdo no emprego;

b) Adequagdo da sua eventual concessdo face as outras modalidades de apoio do IEFP a
formacao profissional e ao emprego de pessoas com deficiéncia e incapacidade;

¢) Financiamento, pelo menor custo possivel, do produto de apoio que garanta os fins a que se
destina.

8.2.Na verificacdo do preenchimento das condi¢des previstas no ponto anterior, sdo equacionados,
designadamente, os seguintes aspetos:

a) Aimprescindibilidade do produto de apoio é avaliada tendo em conta um posto de formacao
ou de trabalho em concreto:

Condigdes em que é exercida atividade profissional ou de formagao.

e Limitagdes que possam existir na realizagdo das atividades profissionais ou frequéncia
da formagdo na auséncia do produto de apoio, decorrentes da interagdo entre as
alteragdes funcionais e estruturais e as condices do meio, considerando os meios e
produtos disponiveis.

e Avaliagdo dos meios de que disponha e sua operacionalidade, nomeadamente, quando
o requerente disponha ja de produtos de apoio, identificagdo dos que possam ser
mobilizados, ap6s reparagdo, se necessario e menos oneroso, para compensar as
eventuais limitagGes com impacto no emprego.

e No caso de produtos de apoio para transporte, condigdes em que se verifica a
deslocacdo para o trabalho ou formagdo, considerando os meios disponiveis e
identificando eventuais limitagGes, caso existam.
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b) S6 podem ser financiados os produtos de apoio sem os quais seja posto em causa o

c)

d)

e)

desempenho da atividade profissional/frequéncia da formacao;

Os produtos de apoio que se destinam fundamentalmente a garantir ou melhorar a
participacao social dos candidatos, ainda que também possam ser utilizados na sua atividade
profissional, ndo sdo financiados pelo IEFP, sem prejuizo de poderem eventualmente ser
atribuidos ou financiados por outros organismos publicos;

O financiamento apenas abrange os produtos de apoio que eliminem ou minimizem a
desvantagem da pessoa com deficiéncia e incapacidade face aos seus pares, nao
contemplando os equipamentos base necessarios a todos os cidaddos, ainda que seja
necessaria a sua utilizacdo conjunta;

Os carros e respetivas adaptacGes apenas podem ser financiados caso se comprove que ndo
€ manifestamente possivel aceder ao posto de trabalho/formacdo concreto pelos meios a
disposicdo da generalidade dos cidaddos, ndo sendo elegiveis as adaptacGes para carros
integradas nos modelos de série.

8.3.Para efeitos da alinea b) do ponto 8.1 é verificado, nomeadamente, se o produto de apoio a
financiar:

a)

b)

Constitui uma responsabilidade da entidade formadora ou se existem outros apoios que
supram a necessidade em causa, nos termos previstos na regulamentacdo especifica da
modalidade de formac¢do em causa;

Constitui uma responsabilidade da entidade empregadora, que deve garantir a adaptagao
dos seus equipamentos as necessidades dos seus trabalhadores de acordo com a legislacdo
laboral (cfr. artigo 86.2 do Cdodigo do Trabalho e artigo 47.2 do Regime do Contrato de
Trabalho em Fungdes Publicas) e que podera eventualmente recorrer a outros apoios do
Estado, entre os quais os previstos para adaptacao do posto de trabalho ou eliminagao de
barreiras arquitetdnicas, financiados pelo IEFP, nos termos do respetivo regime (Decreto-lei
n.2 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.2 24/2011, de 16 de junho e pelo
Decreto-lei n.2 131/2013, de 11 de setembro).

8.4.No caso de novos pedidos para produtos de apoio anteriormente financiados, deve ser
comprovada, nomeadamente, a perda ou dano irreparavel do mesmo ou a alteracdo das
condigdes de saude do destinatario que o justifiquem.

9.

LISTA HOMOLOGADA DE PRODUTOS DE APOIO

Apenas podem ser objeto de financiamento no ambito do emprego e formagao profissional os
produtos de apoio que constam da lista homologada, anexa ao Despacho anual do Instituto Nacional
para a Reabilitagdo, I.P., com indicacdo de nivel de prescricdo 3, e que estd disponivel em
www.iefp.pt (em 2014, Despacho n.2 16 313/2012, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.2
247, de 21 de dezembro).
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10. ENTIDADES PRESCRITORAS

No ambito da formacgdo profissional e do emprego, constituem-se como entidades prescritoras de
produtos de apoio as entidades credenciadas como centros de recursos da rede do IEFP, publicitadas
em www.iefp.pt, e o Centro de Formacdo e Reabilitacdo Profissional de Alcoitao.

11. COMPARTICIPAGAO DO IEFP

11.1. A comparticipacdo do IEFP no custo do produto de apoio corresponde aos seguintes
montantes:

a) Até 100% quando ndo for comparticipado por sistema ou subsistema de salude ou
companhia seguradora de que a pessoa é beneficidria;

b) Na diferenca entre o custo e 0 montante de comparticipa¢do a que tenha direito, através
de sistema ou subsistema de salde ou de companhia seguradora de que a pessoa seja
beneficiaria, sempre que o produto de apoio conste das respetivas tabelas de
reembolsos.

11.2. Constitui responsabilidade do destinatdrio o cumprimento dos procedimentos necessarios a
obtencdo do reembolso por sistema ou subsistema de saide ou companhia seguradora.

11.3. A atribuicdo do financiamento estd sujeita as disponibilidades orcamentais do IEFP,
designadamente a prevista no anual do Despacho dos Ministérios da Saude, da Educacdo e
Ciéncia e da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social (em 2014, Despacho n.2 2671/2014,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 34, de 18 de fevereiro).

12. CANDIDATURA

12.1. Apresentag¢ao da candidatura

12.1.1. O pedido de concessdo de apoio financeiro para aquisicdo de produtos de apoio deve ser
apresentado no servico de emprego da darea de residéncia do candidato, mediante o
preenchimento do formulario de candidatura disponibilizado na pagina do IEFP, em
www.iefp.pt (Anexo 1).

12.1.2. O formuldrio deve ser acompanhado de:

a) Declaragdo da entidade formadora que ministra a acdo de formacgdo, conforme modelo
anexo ao formuldrio de candidatura, quando aplicavel;

b) Comprovativo da situacdo laboral, quando aplicavel:

i Declaragdo da entidade empregadora, para candidatos a emprego ou
trabalhadores por conta de outrem, conforme modelo anexo ao formuldrio de
candidatura;
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ii. Codpia da declaragdo de inicio de atividade, para trabalhadores independentes.

c¢) Comprovativo da situagdo regularizada perante a administracdo fiscal e a seguranca
social ou autorizacdo para consulta, on-line, da situacado pelo IEFP.

12.1.3. Para conceder a autorizacdao para consulta on-line da situacao regularizada perante a
administracao tributdria e a seguranca social, devem ser dados os seguintes passos:

A) Administragdo Tributaria

e  Apos ter entrado no site das finangas www.portaldasfinancas.gov.pt, deve registar-se (caso ainda

ndo o tenha feito). Se ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (N.2 Contribuinte
e Senha);

° Na pagina inicial escolher Outros Servigos;

° Em Outros Servigos/Autorizar, selecionar Consulta Situagdo Tributaria;

° Registar o NIPC do IEFP (501442600)

B) Seguranga Social

e  Ap0s ter entrado no site da Seguranga Social http://www?2.seg-social.pt/default.asp, deve registar-

se (caso ainda ndo o tenha feito). Se ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados
(NISS e Palavra-chave);

. Na drea pessoal escolher ContribuicGes;

° Aceder ao Link Dar Consentimento;

° O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca, indicando o
Numero de Identificagdo de Seguranga Social (NISS) ou Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) dessa

entidade. Para tal deve clicar na caixa disponibilizada para o efeito em Iniciar preenchimento.

. NISS do IEFP — 20004566133.

12.2. Apreciagdo da candidatura e prescri¢ao do produto de apoio

12.2.1. O servico de emprego procede a avaliagdo da situagdo do destinatdrio, nomeadamente
quanto ao enquadramento do pedido no ambito do financiamento da competéncia do IEFP.
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12.2.2.Caso o servico de emprego conclua pelo enquadramento do pedido ou se necessitar de
informacdo complementar para tomar uma decisdo fundamentada, procede ao
encaminhamento do destinatario para o centro de recursos competente, enquanto entidade
prescritora do produto de apoio.

12.2.3. O centro de recursos avalia a situacdo do destinatario e:

a) Se, com base na informacdo complementar recolhida, concluir que o pedido ndo se
enquadra no ambito das atribuicdes do IEFP, contacta o servico de emprego e elabora
parecer fundamentado que habilite o servico de emprego a uma tomada de decisao;

b) Se confirmar que o pedido se enquadra nas atribui¢cdes do IEFP, procede a prescricdo do
produto de apoio adequado, através da ficha de prescricdo de produtos de apoio, de
modelo obrigatério aprovado por Despacho do Instituto Nacional para a Reabilitacdo, I.P.
e disponivel em www.iefp.pt (Anexo 2).

12.2.4. O destinatario pode apresentar uma ficha de prescricdo subscrita por médico de outra
entidade, desde que emitida hd menos de 6 meses, que tem de ser obrigatoriamente validada
pela equipa do centro de recursos.

12.2.5. Para efeitos de financiamento de produtos de apoio no ambito do emprego e formacao
apenas sao aceites fichas de prescricdo conforme o previsto nos pontos anteriores.

12.2.6. Efetuada a prescricdo, o centro de recursos deve:
a) Entregar a ficha de prescricdo ao destinatario;

b) Remeter ao servico de emprego competente o relatério da intervengao técnica realizada,
conforme modelo em vigor “Relatdrio da intervencao informacéao, avaliagdo e orientacdo
para a qualificagdao e o emprego — produtos de apoio”.

12.2.7. Os produtos prescritos devem ser devidamente caracterizados pela equipa do centro de
recursos de acordo com o respetivo cddigo 1ISO de modo a que os orgamentos a solicitar pelo
destinatdrio se refiram exatamente aos mesmos produtos.

12.2.8. Os orcamentos dos varios fornecedores devem identificar o(s) produto(s) de apoio com o(s)
respetivo(s) cddigo ISO desagregado e caracterizar todas as componentes e caracteristicas dos
mesmos, incluidos no preco, bem como a modalidade de pagamento.

12.3. Documentagao a apresentar

12.3.1. O destinatdrio deve apresentar no respetivo servico de emprego todo o processo constituido
pelos seguintes documentos:

a) Ficha de prescricao;

b) Trés orcamentos de, pelo menos, trés fornecedores, para aquisicdo do produto de apoio,
com data posterior a da prescricdo;

c) Comprovativo do NIB;

Financiamento de produtos de apoio | Manual de Procedimentos (22 Revisdo) Pagina 8 de 14

Voltar ao indice


http://www.iefp.pt/

[
' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

d) Documento de comparticipacdo de sistema ou subsistema de saude ou companhia
seguradora, quando aplicavel;

e) Codpia do registo de propriedade (carros, respetivas adaptagdes, ciclomotores);

f) Outros documentos comprovativos da necessidade do produto de apoio.

12.3.2. O IEFP pode solicitar outra documentac¢do que entenda necessaria para efeitos de analise e
decisao.

12.3.3. A ndo apresentacdo de elementos ou informacgdes solicitadas pelo IEFP, necessdrios para a
analise do pedido, dentro do prazo fixado, que ndo pode ser inferior a 10 dias Uteis, contados
da data da respetiva notificacdo, determina a extin¢do do procedimento e o arquivamento do
mesmo, salvo apresentacdo de motivo justificativo que seja aceite.

12.3.4. O servico de emprego deve validar com o centro de recursos a conformidade e adequacgao
dos produtos indicados nos orcamentos com a prescricdo efetuada, bem como, em caso de
duvida, se os valores propostos sdo razoaveis face aos precos de mercado, com vista a
solicitagdo ao destinatdrio de outros orgamentos, tendo em conta o previsto na alinea c) do
ponto 8.1.

12.4. Prazos

12.4.1. Compete ao servico de emprego proceder a instrucdo, andlise e decisdo sobre o pedido, no
prazo maximo de 30 dias consecutivos.

12.4.2. O prazo previsto no ponto anterior suspende-se com a solicitacdo:
a) Daintervencgdo do centro de recursos;
b) De elementos ou esclarecimentos ao destinatario.

12.4.3. O centro de recursos deve concluir todo o processo no prazo de 30 dias consecutivos, salvo
casos devidamente justificados (em que seja necessdria, por exemplo, consulta médica no
hospital).

13. NOTIFICAGAO DA DECISAO

O servico de emprego deve notificar o destinatario da decisdo que recaiu sobre o pedido nos termos
previstos no Cddigo do Procedimento Administrativo, nomeadamente realizando, quando exigivel, a
audiéncia de interessados prevista nos respetivos artigos 100.2 e seguintes.
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14. TERMO DE ACEITACAO DA DECISAO DE APROVACAO

14.1. Nos casos em que a decisdo seja favoravel, a notificacdo da decisdo de deferimento deve ser
acompanhada de minuta do termo de aceitacdo da decisdo de aprovacdao do apoio, para
assinatura pelo destinatdrio e devolugao ao IEFP no prazo maximo de 15 dias consecutivos,
contados a partir do dia seguinte ao da data da rececdo da notificacdo e do qual constam as
obrigacdes assumidas pelo mesmo.

14.2. O termo de aceitacdo da decisdo de aprovacdo deve ser assinado pelo destinatario, com
indicacdo do numero e data da validade do respetivo documento de identificacdo, rubricando
todas as folhas, incluindo anexos.

15. CADUCIDADE DA DECISAO DE APROVACAO

A decisdo de aprovac¢do caduca nos seguintes casos:

a) Nao devolucdo do termo de aceitacdo da decisdo de aprovagdo dentro do prazo
estabelecido, salvo apresentagdo de motivo justificativo que seja aceite pelo IEFP;

b) Desisténcia do pedido.

16. ALTERAGAO DA DECISAO

16.1. Caso se verifique alteracdo ao pedido que originou a decisdo de aprovacdo, o destinatdrio
deve submeter por escrito, para apreciacdo pelo IEFP o respetivo pedido de alteracao,
devidamente fundamentado.

16.2. A andlise, decisdo e notificacdo sobre o pedido de alteracdo decorre nos mesmos moldes e
prazos que se encontram definidos para a apresentagao da candidatura.

17. ADITAMENTO A DECISAO DE APROVAGAO

No caso de aceitacdo de alteracdo a Decisdo de Aprovacgdo, a mesma serd efetuada através de um
aditamento a Decisdo de Aprovacdo e ao Termo de Aceitacdo de Aprovacdo, devendo utilizar-se a
minuta constante do Anexo 4.

18. PAGAMENTO DO APOIO

18.1. O pagamento do apoio financeiro é efetuado apds a devolugdo do termo de aceitacdo da
decisdo de aprovacdao nos termos do ponto 14 e a apresentacao das faturas originais
discriminadas em conformidade com os orcamentos apresentados correspondentes a despesa,
devendo ser arquivadas no processo copias destas faturas autenticadas pelo servico de emprego.
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18.2. No original da fatura deve ser aposta a indicagdo do financiamento do IEFP, com o respetivo
montante, conforme orientacdes em vigor.

18.3. Quando o produto tiver de ser adaptado as caracteristicas da pessoa ou for exigivel o
pagamento de um adiantamento, tal situacdo deve constar do orcamento e o pagamento do
valor aprovado é efetuado mediante a apresentacdo das faturas respetivas, discriminadas em
conformidade com o orcamento.

18.4. O destinatdrio deve apresentar no servico de emprego, no prazo maximo de 15 dias
consecutivos, recibo(s) comprovativo(s) do(s) pagamento(s) correspondente(s) ao produto de
apoio prescrito e aprovado pelo IEFP, sem prejuizo do previsto no ponto seguinte.

18.5. Caso ndo seja possivel a entrega do recibo no prazo referido no ponto anterior, o destinatario
deve apresentar declaracdo da entidade fornecedora com data previsivel de entrega do produto
de apoio, devendo o respetivo recibo ser apresentado nos 10 dias subsequentes ao referido dia
de entrega.

19. DEVERES

O destinatério do financiamento compromete-se, designadamente, a:
a) Cumprir as disposicGes legislativas e regulamentares aplicaveis;
b) Utilizar o apoio financeiro exclusivamente para os fins para que foi concedido;

¢) Nao apresentar pedidos de financiamento para os mesmos fins, nomeadamente junto de
outras entidades financiadoras para atribuicdo de idénticos produtos de apoio, sem prejuizo
da comparticipacdo por sistema ou subsistema de salude e companhia seguradora, nos
termos do ponto 11;

d) Apresentar no servico de emprego os originais dos documentos comprovativos da utilizagdo
do apoio financeiro no prazo maximo de 15 dias consecutivos apds a sua atribuicdo, sem
prejuizo do previsto no ponto 18.5;

e) Na&o apresentar a despesa comparticipada a administracdo fiscal como despesa de saude
para efeitos de IRS;

f) Aceitar o acompanhamento do IEFP ou de outras entidades competentes.

20. REPARAGAO E ADAPTACAO DE PRODUTOS DE APOIO

20.1. Os procedimentos previstos no presente Manual para a aquisi¢cao de produto de apoio s3ao
aplicaveis, com as necessarias adaptagdes, ao financiamento dos custos com a reparagao e
adaptacgdo de produtos de apoio, salvo o previsto no ponto 20.3 e seguintes.
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20.2. Na apreciac¢do da candidatura deve ser verificado se a repara¢do ou manutengao é abrangida
pela garantia do produto, caso em que ndo ha lugar ao financiamento do IEFP, bem como
avaliado o respetivo custo face ao custo de um produto novo, tendo em conta o seu tempo de
vida util expectavel.

20.3. A comparticipagdo nos custos com a reparacdo de produtos de apoio, prescrita por ato
médico ou centro prescritor devidamente credenciado, cujo valor da reparag¢ao ndo seja superior
a 419,22 €, pode ser efetuada por reembolso, mediante apresentacdo do recibo de pagamento
da reparacdo e do valor da comparticipacdo do sistema/subsistema de salide ou seguradora.

20.4. Para efeitos do ponto anterior, o formuldrio de candidatura deve ser entregue no servigo de
emprego e devem verificar-se as seguintes condicdes:

a) O servico de emprego confirme o enquadramento do pedido no ambito do financiamento a
conceder pelo IEFP e estejam reunidas as demais condi¢Oes para efeitos de financiamento
(processo devidamente instruido e inexisténcia de dividas a seguranca social, administracao
fiscal e IEFP);

b) A entidade prescritora confirme a efetiva necessidade e imprescindibilidade e adequacdo do
produto de apoio, e a necessidade e adequacdo da reparacdo;

c) O valor dareparagdo ndo seja superior ao custo do produto de apoio;
d) A reparagdo tenha sido efetuada em centro especializado ou em casa da especialidade;
e) Exista dotacdo orcamental.

20.5. Para efeitos do ponto anterior, devem ser preenchidos os formuldrios que estdo previstos
para o processo de atribuicdo, procedendo-se as adapta¢des consideradas necessarias,
nomeadamente:

a) Na Formuldrio de candidatura, Campos V e VI deve referenciar-se que se trata de reparacao
ou adaptacao;

b) Na ficha de prescricio no ponto 4.2 — “Justificacdo para nova atribuicdo de produto ja
atribuido”, deve ser indicado se se trata de reparacdo ou adaptacdo e tipo de
reparacdo/adaptacdo.

21. COMISSAO DE ANALISE

21.1. Sempre que o IEFP considere necessdrio o esclarecimento de duvidas sobre o produto de
apoio a financiar ou sobre a sua necessidade para os fins a que se destina, pode solicitar a
intervenc¢do da Comissdo de Andlise constituida para esse efeito.

21.2. A Comissdao de Andlise tem por objetivo proceder a andlise do produto de apoio prescrito,
nomeadamente para a identificacdo de um produto equivalente, que mantenha todas as
funcionalidades e que permita o mesmo resultado, com um custo mais reduzido.
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21.3. A Comissdao de Anadlise é constituida por peritos do dmbito da especialidade do produto de
apoio, designados pela Administracdo Central do Sistema de Saude, pelo Instituto da Seguranca
Social, I.P., pelo IEFP, e pelo Instituto Nacional para a Reabilitacdo, I.P., que assegurara o apoio
necessario a esta Comissao.

21.4. A Comissdo reunira a pedido de qualquer das entidades financiadoras, sendo a presidéncia
assumida pela entidade que convocar a reunido.

21.5. A submissdo do pedido a Comissao de Analise suspende o prazo previsto no ponto 12.4.1 e
deve ser comunicada ao interessado.

22. INCUMPRIMENTO

22.1. O incumprimento das obrigacGes decorrentes da concessao dos apoios financeiros ao abrigo
do Decreto-Lei n.2 93/2009, de 16 de abril, com as alteracdes do Decreto-lei n.2 42/2012, de 23
de mar¢o, nomeadamente o recebimento indevido ou a falta de justificagdo dos apoios
recebidos, determina a restituicdo dos mesmos.

22.2. A restituicdo dos montantes concedidos deve ser feita no prazo maximo de 60 dias
consecutivos a contar da notificacdo ao destinatario, findos os quais, sem que a restituicao tenha
sido efetuada, sdo devidos juros de mora a taxa legal.

22.3. As restituicdes podem ser faseadas, até ao limite maximo de 60 prestagdes mensais e
sucessivas, mediante prestacdo de garantia bancdria e autorizacdo do IEFP, que pode, em
determinados casos, e mediante pedido justificado, dispensar a apresentacdo desse tipo de
garantia.

22.4. Quando a restituicao for autorizada nos termos do ponto anterior, o incumprimento relativo
a uma prestacdo importa o vencimento imediato de todas as restantes.

22.5. Sempre que os destinatarios ndo cumpram a sua obrigacdo de restituicdo no prazo
estipulado, a mesma é realizada através de execucao fiscal, nos termos da legislacdo aplicavel.

23. ACOMPANHAMENTO

O IEFP deve assegurar o acompanhamento dos destinatarios de modo a verificar a consecuc¢do dos
objetivos pretendidos com a concessao do apoio financeiro.

24. FINANCIAMENTO COMUNITARIO

A presente medida é suscetivel de cofinanciamento por fundos comunitarios, aplicando-se as normas
legais e regulamentares, nacionais e comunitarias, em vigor.
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25. NORMAS SUBSIDIARIAS

Em tudo o que ndo estiver previsto no presente Manual de Procedimentos, aplicam-se as normas
legais ou regulamentares em vigor, nomeadamente o previsto no Despacho anual do Instituto
Nacional para a Reabilitacdo, I.P. e disponivel em www.iefp.pt (em 2014, Despacho n.2 5212/2014,
publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.2 7, de 11 de abril).

26. VIGENCIA

A 2.2 revisdo do Manual de Procedimentos entra em vigor no dia da sua publicacdo e aplica-se as
candidaturas apresentadas a partir de 14 abril de 2014.
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FINANCIAMENTO DE PRODUTOS DE APOI0/AJUDAS TECNICAS
FORMULARIO DE CANDIDATURA

A preencher pelo centro financiador

UMIAD EUROPEIA
Fundo Social Europeu

DELEGACAO REGIONAL
SERVICO DE EMPREGO

OUTRO CENTRO FINANCIADOR

Data de recegao

0 Técnico

N.° do processo

A preencher pelo requerente

I IDENTIFICA(;AIJ DO REQUERENTE
Nome:

Data de Nascimento:
N.° do documento de identificagao:
NIF:

Sistema/subsistema de salde:

Companhia seguradora

Morada:

Cédigo Postal:

Telefone: Fax:

Endereco de Correio Eletrénico:

Habilitagdes escolares:

Profissao:

Sexo:

NISS:

Nacionalidade

Tipo de documento

I. D. Utente

N.° Apélice:

Mod. IEFP 9838 380

Voltar indice Anexos
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I1. SITUAGAO FACE AO EMPREGO

[l Empregado [l  Porconta prépria
[l Porcontade outrem ] Tempo completo
[ ] Tempo parcial
[l Desempregado [l  Procurado 1.° emprego

[l  Procura de novo emprego

1ll. FIM A QUE SE DESTINA 0 PRODUTO DE APOIO

] Trabalho por conta de outrem

] Trabalho por conta prépria CAE
] Programa ou medida de emprego Designagao
] Programa ou medida de formagao Designagao

IV. TIPO DE DEFICIENCIA

V. DIFICULDADES QUE JUSTIFICAM A NECESSIDADE DO(S) PRODUTO(S) DE APOIO

VI. IDENTIFICAGAO DO(S) PRODUTO(S) DE APOIO

Mod. IEFP 9838 380

2/3
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VIl. DECLARAGAO DO REQUERENTE
O requerente declara para efeitos de acesso ao financiamento de produtos de apoio (ajudas técnicas):

a) Queo(s) produto(s] de apoio requerido(s) é/sdo imprescindivel/imprescindiveis:
i. Para 0 acesso ou frequéncia de ac3o de formacao profissional; [_]

ii. Para o0 acesso, manutengao ou progressdo no emprego; []

b) Quetem asituacdo regularizada perante a administrago fiscal e a seguranga social, conforme:
i.  Comprovativo em anexo ]

ii.  Autorizagio a conceder ao IEFP para consulta, on-line, da situagao regularizada [_]

c) Que n3o se encontra em situacdo de incumprimento no que respeita a apoios comunitarios ou

nacionais, independentemente da sua natureza e objetivos, designadamente os concedidos pelo IEFP;
d) Quendo concorre a outros apoios para os mesmos fins;
e) Terconhecimento e aceitar as condi¢cdes do financiamento;

f]  Averacidade das informagdes prestadas.

Data:

ASSINATURA DO REQUERENTE:

VIIl. DOCUMENTAGAO ANEXA

1. Anexo |- Declaragdo da entidade formadora [apenas para formandos/candidatos a formagdo) L]

2. Anexo Il - Declaragdo do empregador (apenas para candidatos ou trabalhadores por conta de | []

outrem)

3. Declaragdo de inicio de atividade [apenas para trabalhadores independentes) ]

4. Comprovativo da situacao regularizada perante a administracao fiscal e a seguranga social | [ ]

(apenas se ndo foi dada autorizagdo para consulta, on-line, da situagdo pelo IEFP)

5. Outros D

Mod. IEFP 9838 380

3/3
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ANEXO|
FINANCIAMENTO DE PRODUTOS DE APOIO (AJUDAS TECNICAS)

DECLARAGAO DA ENTIDADE FORMADORA

A preencher pela entidade formadora

Denominagao Social:
Enderego:

Localidade:

CodigoPostal: __ -

Telefone: Fax:

Enderecgo de Correio Eletrdnico:

NIF:

Nome do responsavel:

Para os devidos efeitos declara-se que:
(nome do formando], titular de documento de identificagdo n.° , (indicar a situagdo:

frequenta/esta inscrito) na acao de formagao abaixo identificada:

Designacao da agao

Local

Cargahorariatotal: __ horas
Data de inicio da agdo

Data de fim da agao

Observacdes:

Data:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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ANEXO 11
FINANCIAMENTO DE PRODUTOS DE APOIO (AJUDAS TECNICAS)

DECLARAGAOQ DA ENTIDADE EMPREGADORA

A preencher pela entidade empregadora

Denominagao Social/Nome:
Endereco:
Localidade:

Cddigo Postal:

Telefone: Fax:

Enderego de Correio Eletrénico:

NIF:

N.° do documento de identificagao:
Atividade Principal:

Nome do responsavel:

Para os devidos efeitos declara-se que:

(nome do trabalhador], titular de documento de identificagdo n° __ desempenha as
funcbesde _ , desde em (local do posto de trabalho], ao abrigo de um contrato
de trabalho:

|:| Sem termo
|:| Atermo Comaduragdo:
Observagdes:

Data:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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ANEXO 2

Ficha de prescrigao
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N.° Processo

1. Identificacdo da Entidade Financiadora

Ficha de Prescricdo Produtos de Apoio

Data de Prescricdo

Ministério da Ministério da Educacéao MSESS IEFP, MSESS ISS,
. O A U
Saude e Ciéncia IP P
Cddigo da Entidade Financiadora: Designacéao:

Morada:

Cadigo Postal :

2. Entidade Prescritora do Produto de Apoio

Unidade Hospitalar

O | Centro de Saude

Centro Min. Educacéo e Ciéncia

Centro IEFP, IP

Centro ISS, IP | O

Cdbdigo da Entidade Prescritora: j Designacao:

Morada:

Cadigo Postal:

3. Referenciacao para Produto Apoio

3.1 Identificacdo do Beneficiario.

3.1.1) Dados de Identificag&do

NISS: N° Utente Saude: ID. IEFP
Tipo Documento : Doc.ID : NIF:
Atestado Multiuso  SimJ N&oll Grau Incapacidade %

Nome
Data de Nascimento:
Morada:

Cadigo Postal :

Sexo:

3.1.2) Morada de referéncia

Morada onde habita
Atualmente:

Cédigo Postal :
Telefone:

Correio Eletrénico:

Nacionalidade:

Distrito / Concelho/ Freguesia (ISS/ IEFP):

Telemovel:
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3.2 Dados do Responsavel pelo Beneficiario (*)

NISS: Nome :
Tipo Documento : Doc.ID: Data Nascimento:
Tipo Relacdo
Telefone: Telemovel: Fax:

Correio Eletrénico:

(*) — Obrigatdrio se o beneficiario for menor de Idade ou interdito

3.3 Dados Escolares.
(a preencher no caso de recomendacdes dos organismos do Ministério da Educacéo e Ciéncia)

Cadigo Escola
Cddigo Agrupamento de Escolas
Nivel de Ensino (?) Ano de Escolaridade

Docente responsavel pela recomendacédo dos Produtos de Apoio

3.4 Dados IEFP, IP.
(a preencher no caso de prescricdes dos organismos do IEFP, IP)

N.° Processo IEFP

3.4.1 Situacao face ao emprego:

| Desempregado OJ | A procura de primeiro emprego
O | A procura de novo emprego
| Empregado 1 | Por conta propria
I | Por conta de outrem [ | Tempo completo
O | Tempo Parcial

3.4.2 Para qual das finalidades é imprescindivel o produto de apoio:

Acesso a formacao 0 Frequéncia da formacéo O
Acesso ao emprego 0 Manutencdo do emprego O
Progressdo no emprego [1 Acesso a medida ativa de emprego [

3.4.3 Caracterizacdo da Atividade a Desenvolver:
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3.5 Tipo de Deficiéncia (Alterac&o das funcdes ou estruturas)

Funcdes

Estruturas

Mentais

Estruturas do sistema nervoso

Viséo e fun¢des relacionadas

Estrutura da cavidade ocular, do globo ocular ou
anexas ao Olho

Auditivas e vestibulares

Estrutura do Ouvido externo, médio ou interno

Outras sensoriais e da dor

Outras estruturas do olho ou ouvido

Voz e da fala

Estruturas relacionadas com a voz e a fala

Aparelho cardiovascular, respiratério e
sistemas hematoldgico e imunolégico

Estruturas do aparelho cardiovascular, do sistema
imunoldgico e do aparelho respiratério

Aparelho digestivo e dos sistemas
metabdlico e endécrino

Estruturas relacionadas com o aparelho digestivo e
com 0s sistemas metabolico e enddcrino

Geniturinarias e reprodutivas

Estruturas relacionadas com os aparelhos
genitourinario e reprodutivo

com 0 movimento

Neuromusculoesqueléticas e relacionadas

Estruturas relacionadas com o movimento

Pele e estruturas relacionadas

o(ofofOofOfo)jolol|lofd

Pele e estruturas relacionadas

o(ofofOofOfo)jolol|lofd

4. Prescricao

4.1 Produtos Prescritos

Classificacdo produto (1SO) Quantidade Valor Comparticipado | Valor a Pagar
1.
Descricdo das Especificacdes do Produto Entregue em:
[ |
Recibo comprovativo de:
/1
Classificacdo produto (1ISO) Quantidade Valor Comparticipado | Valor a Pagar
2.
Descricdo das Especificacdes do Produto Entregue em:
[ |
Recibo comprovativo de:
/
Classificacéo produto (1ISO) Quantidade Valor Comparticipado | Valor a Pagar
3.
Descricdo das Especificacdes do Produto Entregue em:
[ |
Recibo comprovativo de:
/1
Classificacdo produto (1ISO) Quantidade Valor Comparticipado | Valor a Pagar
4.

Descricdo das Especificacdes do Produto

Entregue em:

/|

Recibo comprovativo de:

[
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4.2 Justificacao

(Identificacdo das dificuldades/problemas resolvidos/atenuados com os Produtos de Apoio prescritos)

4.3 Justificagdo para nova atribuicdo de produtos ja atribuidos
(Indicagdo da justificacdo para nova prescri¢ao de Produtos de Apoio prescritos anteriormente)

4.4 Identificacédo do Prescritor

4.4.1 Médico Prescritor

Nome do Médico:

Assinatura

4.4.2 Equipa Centro Especializado*

Aposicéo de Vinheta

Nome

Profissdo/Categoria Profissional

Assinatura

*Preenchimento obrigatério para os produtos de apoio de nivel 3 prescritos pelas Equipas dos Centros Especializados
do ISS, I.P.; pelas Equipas dos Centros de Recursos do IEFP, I.P.; e respetiva validacdo da recomendacdo para 0s

produtos de apoio no &mbito da Educacdo™

Assinatura Beneficiario / Responsavel
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ANEXO 3

Modelo de Decisdao de aprovagao e Termo de Aceitagdo
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*
* *

P14

IEFP

* *
gk

UNIAO EUROPEIA
Fundo Social Europeu

DECISAO DE APROVAGAO

De acordo com o disposto na presente e em conformidade com o rigoroso respeito pelas disposicoes
legislativas e regulamentares, nacionais e comunitdrias, aplicaveis, notifica-se V. Exa. , titular de
documento de identificagcdo , com NIF que, por despacho do signatario, de

/ / , Nno ambito da subdelegacdo de competéncias conferidas por despacho n.°

do(a) Delegado(a) Regional de , publicado no Didrio da Republica, 22 Sériede _ de __ de
___, foi aprovado ao abrigo do artigo 14.° A do Decreto-Lei n.° 93/2009, de 16 de abril, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-lein.° 42/2011, de 23 de margo, e do ponto __ do Despacho n.° publicado no
DR 22 série, n°  de _ , o pedido de financiamento de produtos de apoio (ajudas técnicas)
apresentado em / / , @ ao qual foi atribuido o n.° , NOS termos que a seguir se
sintetizam:

Custo total aprovado, em Euros:

Cédigo ISO Descri¢ao Valor

Total £

Data: / /

0(A) Diretor(a]) do Centro de Emprego/Centro de Emprego e
Formacao Profissional

Assinatura:
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IEFP onsamcancoescen

UNIAO EUROPEIA
Fundo Social Europeu

TERMO DE ACEITAGAO DA DECISAO DE APROVAGAO

Nos termos da legislagdo em vigor, declara-se que se tomou conhecimento da decisdo de aprovacao referente
ao pedido de financiamento de produtos de apoio (ajudas técnicas) acima identificado, e que o mesmo é
aceite nos seus precisos termos, obrigando-se, por esta via, ao seu integral cumprimento, e ao respeito por
todas as disposicdes legislativas e regulamentares, nacionais e comunitarias, aplicaveis, nomeadamente o
Decreto-Lein.° 93/2009, de 16 de abril, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-lei n.° 42/2011, de 23 de
marco, e do ponto __ do Despacho n.? publicadono DR 2.2 série,n.°  de

Mais se declara:
(a) que o apoio financeiro serd utilizado exclusivamente para os fins para que foi concedido;

(b] que se tem perfeito conhecimento de que os originais dos documentos comprovativos da utilizago do
apoio financeiro devem ser apresentados no centro de emprego ou centro de emprego e formacdo
profissional no prazo maximo de 15 dias consecutivos ap6s a sua atribui¢ao, sem prejuizo do previsto no
Manual de Procedimentos;

(c) queos] produto(s] de apoio financiados serao utilizados para os fins para que foram financiados;

(d) que a despesa comparticipada nao serd apresentada a administrag3o fiscal como despesa de sadde para
efeitos de IRS;

(e) que se tem perfeito conhecimento de que o IEFP reavalia sistematicamente o financiamento aprovado,
nomeadamente em funcdo da avaliagdo do cumprimento dos termos da decisdo de aprovagao proferida e
das disposicBes legislativas e regulamentares aplicdveis, podendo o financiamento ser
consequentemente reduzido ou revogado, avaliagdo esta que condiciona também os respetivos
pagamentos dos montantes aprovados;

(f) que se tem perfeito conhecimento de que, em caso de revogagao do financiamento, independentemente
da respetiva causa, se obriga a restituir o0s montantes recebidos, no prazo de 60 dias a contar da
respetiva notificacao, apds os quais sao devidos juros de mora cobrados a taxa legal;

(g) que se tem perfeito conhecimento de que as restituigdes podem ser faseadas, mediante prestacao de
garantia bancaria, até ao limite maximo de 60 presta¢cdes mensais sucessivas e mediante autorizagao do
IEFP, , ocorrendo o vencimento imediato da divida vincenda, caso ndo sejam cumpridos os termos e
prazos acordados;

(h) que se tem perfeito conhecimento de que sempre que as obrigagdo de restituicdo nao seja cumprida no
prazo estipulado, é a mesma realizada através de execucgao fiscal, nos termos da legislacdo aplicavel;

(i) que setem perfeito conhecimento de que a apresentagao da mesma candidatura para 0s mesmos custos
a mais de uma entidade financiadora determina a revogacao da decisdo de aprova¢ao e consequente
restituicao dos apoios pagos.

Data: / / O requerente

Assinatura:
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ANEXO 4

Modelo de Altera¢ao da Decisao de Aprovacao e de Aditamento ao Termo de Aceita¢ao da Decisao
de Aprovagao

Voltar indice Anexos



** ok

) * *
: ;
= * *

) ( LR B
I EF P QUALIFICAR { CRESCER L 020 e ATguess UNIAO EUROPEIA
Fundo Social Europeu

ALTERACAO DA DECISAQO DE APROVACAD

De acordo com o disposto na presente e em conformidade com o rigoroso respeito pelas disposicoes

legislativas e regulamentares, nacionais e comunitdrias, aplicaveis, notifica-se V. Exa. , titular de
documento de identificagdo , com NIF que, por despacho do signatario, de
/ / , no ambito da subdelegacdo de competéncias conferidas por despacho n.°
do(a) Delegado(a) Regional de , publicado no Didrio da Republica, 22 Sériede _ de __ de
____, foi alterada a decis&o de aprovagao do pedido de financiamento de produtos de apoio (ajudas técnicas)
apresentado em / / e ao qual foi atribuido o n.° , sobre a qual é elaborado o

presente aditamento nos termos que a seguir se sintetizam:

(... )

Custo total aprovado, em Euros:

Cédigo ISO Descrigao Valor

Total €

Data: / /

0(A) Diretor(a) do Centro de Emprego/Centro de Emprego e Formagao
Profissional

Ass.:
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ADITAMENTO AO TERMO DE ACEITAGAO DA DECISAO DE APROVAGAQ

Nos termos da legislagdo em vigor, declara-se que se tomou conhecimento da alteracdo a decisdo de
aprovacao referente ao processo n.° apresentado no ambito do pedido de financiamento de produtos
de apoio (ajudas técnicas), e que a mesma é aceite nos seus precisos termos, obrigando-se, por esta via, ao
seu integral cumprimento, ao respeito por todas as disposi¢cdes legislativas e regulamentares, nacionais e
comunitarias, aplicaveis.

Data: / /

0 requerente

Ass.:
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