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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1 - ENQUADRAMENTO
1.A Associacdo Social de Avelas de Caminho, adiante designada por ASAC, é uma Instituicao Particular de Solidariedade

Social (IPSS), sem fins lucrativos, devidamente registada na Dire¢do Geral de Seguranca Social, sob o n® 109/92, folha
93 do Livro 5 das Associacées de Solidariedade Social, como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica, que tem como
objetivo principal desenvolver atividades de apoio e prote¢do a infancia e terceira idade na area geografica de Avelas de
Caminho e areas limitrofes.

2.A capacidade das instala¢des estabelecidas no acordo de cooperacgio é de 30 clientes, sendo este o nimero apoiado

e dispondo a instituicdo, para tal, de um quadro de pessoal, capaz de responder a todas as situagdes a que estes

possam estar expostos. Pretende-se proporcionar o maximo de conforto e acompanhamento.

MISSAO
Prestar servico de qualidade individualizado, sempre a fazer o bem, antecipando necessidades e expectativas da

criancga, pessoas em risco e idosos.

VISAO
Ser uma instituicdo de referéncia inovadora, com espirito de abertura, reconhecida como indispensavel pela populagio

que abrange, evoluindo para a autossustentabilidade e apostando na criagdo de novas respostas sociais.

VALORES
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POLITICAS

Uma organizacdo excelente é aquela que consegue alcancar os melhores resultados através de uma melhoria
permanente dos servicos prestados, que supera todas as expetativas dos seus clientes, que é reconhecida por todos e
que promove a autossustentabilidade.

Nao é uma tarefa facil ter uma organizac¢ao excelente, mas é um grande desafio que deve ser ambicionado por todos os
que nelas estdo envolvidos.

Com esse propoésito a ASAC definiu um conjunto de politicas mediadoras da sua gestdo estratégica e da gestdo

operacional.

o = A organizag3o define, implementa & controla 0 seu compromisso com 3 satisfacdo das necessidades e expectativas
Politica da legitimas dosclientss e de outras entidades interessadas. Para garantir 3 execug 3o da politicadaqualidade, 3
Qualidade organizacso compromete-se 3 cumprir todos os requisitos lagais, resulamentares normativos e outros que sejam
subscritos. A gestSo daqualidade vaimelhorar a sustentabilidade da organizag3o.

o A organizag3o define, implemeanta e controla o seu compromisso relativo a confidencialidade da informacdo dos
Politica de clientes, incluindo todaos os dadosque se encontrem sob alguma forma de reserva, nomeadamente aquelescuja

Confidencialidade divulgacdo possa prejudicar a prestac3o de senvicos, possam ser usados na construg3ode imazem nagativaou

estersotipada e possa causar indesejada e legitima insatisfag3o dos clientes e/ou seusreprasentantes

Politica de Higiene,
Saude e Seguranca
no trabalho

= A organizac3o define, implementa & controla o seu compromisso relativo 3o seu desempanho no dominio da
qualidade devida doscolsboradores, incluindo higieng, salde, seguranca e conforto.

Politica das = A orzanizagSo define, implementa e controla 0 seu compromisso relativoa cooperacdo de outras entidades, publicas
Parcerias ou privadas, para explorarassinergias de modo a melhorar 3 sustentabilidade organizacional. As parceriasdevem,
por is50, ser voluntarias, permitem vantazens reciprocas e envolver a dimens3o economica, humana e ambiental.

Politica da 5
b ’d dad = A organizac3o defing, implements e controla o seu compromisso relativo 3o desenvolvimento dacomunidade onde
RESPO;';C”_ 'l' aae opers. Este compromisso abrange o dominio ambiental, economics, social e cultural & n3ovisa obter beneficios
1a dirstos

= A organizac3o define, implementa e controlz o seu compromisso relativo s valores morais fundamentsis, orientados
para a prevenc3o de riscos desnacessarios 2 organizacdo das praticas que respeitem osvalores da organizagio, bem
como, a prevencaode abusofisico, mental e financeiro.

Politica da Etica

Politica da « A organizac3o definz, implemeanta e controla o s2u compromisso relativoa participagao e inclus3odosseusclientsse
Partici i a participacdo de outras entidades interessadas na melhoria dos processosdaqualidade emtodos os niveisda
pag organizag3o.
Politica dos Recursos =& organizagSo define, implamenta e controla 0 seu compromisso relativoao recrutamento, selec3o, formagSoe

avaliac3odos colaboradores de modo a promover a melhoria da sua qualificagdo, dosau desempenho e agarmantir

Hi = = -
S igualdade de oportunidades de formacso, desempenho, promog3o e remunerac30.

Politica da
Qualidade de Vida qualidadedevida desclientss, incluindohiziene, salde, seguranca e conforto

« A organizacSo define, implementz e controla o s2u compromisso relativo 3o seu desempenhono dominio da
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ARTIGO 2 - AMBITO DE APLICACAO
1.0 presente regulamento interno reporta-se ao funcionamento da resposta social de SERVICO DE APOIO

DOMICILIARIO, adiante designada por SAD, que a Instituicdo disponibiliza desde Janeiro de 1999 e para o qual,
tem Acordo de Cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro desde 28.10.1998.
Tem como principais objetivos:
1.1.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das presentes normas de funcionamento da resposta social;
1.2.Promover o respeito pelos direitos e deveres, quer da Instituicdo, quer dos/as clientes e/ou significativo, e;
1.3.Fomentar a participacéo ativa dos/as clientes e/ou significativos no funcionamento da ASAC.

ARTIGO 3 - LEGISLACAO APLICAVEL A RESPOSTA SOCIAL
1.0 presente regulamento interno, uma vez que tem como finalidade reger o funcionamento do SAD, baseia-se nos

principios legislativos em vigor, dos gquais passamos a elencar os de maior relevancia:
1.1.Decreto — Lei n® 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
1.2. Portaria n® 196-A/2015 de 1 de Julho.
1.3.Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacgdo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
1.4. Portaria n® 38/2013, de 30 de Janeiro — Aprova as normas que regulam as condicGes de implantagéo,
localizagdo, instalacdo e funcionamento do SAD;
1.5.Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional,
1.6.Protocolo de Cooperacao em vigor;
1.7.Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS e;

1.8.Demais legislacdo em matéria de cooperagdo e outra legislagdo complementar publicada e a publicar.

ARTIGO 4 - OBJECTIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1.A resposta social de SAD consiste na prestagdo de um conjunto de servigos individualizados e personalizados, no

domicilio, a individuos e familias que por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo consigam
assegurar, temporaria ou permanentemente a satisfacdo das necessidades bésicas e/ou a execucao das atividades da

vida diéria.

2.0 SAD tem como principais objetivos:

2.1.Proporicionar servicos adequados a satisfacdo das necessidades e expectativas dos/as clientes;
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2.2.Grantir aos/as clientes 0 seu bem-estar (considerando as dimensdes: fisica, cognitiva, emocional e social),
contribuindo para a promocéo da sua qualidade de vida e para a estimula¢do de um processo de envelhecimento
ativo;

2.3.Preservar e promover a rede social de suporte de forma a favorecer a permanéncia dos/as clientes no seu
meio habitual de vida, contribuindo para atrasar e/ou evitar a institucionalizacéo, e;

2.4.Contribuir para a prevencdo de situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia do/a cliente na execucdo
das atividades da vida diéria;

2.5. Facilitar 0 acesso a servicos da comunidade.

ARTIGO 5 - DESTINATARIOS DA RESPOSTA SOCIAL
1.S40 destinatarios da resposta social:

1.1.Pessoas de ambos os sexos, de 65 (sessenta e cinco) anos e mais, cuja situacdo de dependéncia ndo lhes
permita satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diéria, €;

1.2.Pessoas de ambos os sexos, de idade inferior a 65 (sessenta e cinco) anos que, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas

necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

ARTIGO 6 - SERVICOS E/OU ACTIVIDADES PRESTADAS PELA RESPOSTA SOCIAL
1.0 SAD assegura a prestacdo dos seguintes servicos e/ou atividades:

1.1.Confecéo, transporte e distribuicdo de refeicdes;

1.2.Cuidados de higiene e imagem pessoal;

1.3.Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

1.4.Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

1.5.Actividades de animacdo e socializa¢do, designadamente, animacgéo, lazer, cultura, aquisi¢do de bens e

géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a entidades da comunidade.

2.0 SAD assegura ainda outros servicos e/ou atividades:
2.1. Acompanhamento e transporte, a consultas médicas na extensdo de satde local ou dentro do concelho de
Anadia, assim como aos exames complementares de diagnostico
2.2.Cedéncia de Ajudas Técnicas
2.3.Administracdo de medicamentosa;
2.4 Fisioterapia;

2.5.Apoio Psicossocial;
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ARTIGO 7 - CAPACIDADE DA RESPOSTA SOCIAL
1.Em concordancia com o Acordo de Cooperacéo celebrado a 30 de Marco de 2010, ao abrigo do disposto no 4°, no

n° 2, do Estatuto das IPSS, aprovado pelo Decreto-Lei n® 119/83, de 25 de Fevereiro, e em conformidade com o
preceituado pelo Despacho Normativo n° 75/92 de 20 de Maio, o0 SAD disponibilizado pela Instituicdo tem uma

capacidade maxima para 12 (doze) clientes.

CAPITULO Il - CANDIDATURA E ADMISSAO

ARTIGO 8 - CANDIDATURA
1.A candidatura a resposta social podera ser efetuada ao longo de todo o0 ano civil, junto da Diretora Técnica,

dentro do seu horério laboral, ou seja, das 9h30 (nove horas e trinta minutos) as 12h30 (doze horas e trinta minutos)

e das 14h00 (catorze horas) as 17h30 (dezassete horas e trinta minutos).

2.0 atendimento € sequencial por ordem de chegada, realizado no gabinete do/a Diretora/a Técnico/a, assegurando
as devidas condicbes de privacidade, confidencialidade e conforto sendo prestadas informagfes pertinentes e
esclarecidas duvidas para possibilitar uma op¢édo informada.

3.Para formalizar o processo de candidatura, € necessario o preenchimento de uma FICHA DE CANDIDATURA
devidamente assinada pelo/a cliente e/ou significativo, de forma a atestar a veracidade das informacdes prestadas,
bem como a entrega dos seguintes documentos:

3.1.Referente ao/a candidato/a a cliente:

3.1.1.Fotofdpia do bilhete de identidade/cartdo de cidad&o;

3.1.2.Fotocopia do cartdo de contribuinte (se o/a candidato/a a cliente ndo tiver cartdo de cidaddo);
3.1.3.Fotocopia a do cartdo de beneficiario da Seguranca Social, pensionista ou de outro subsistema (se o/a
candidato/a a cliente ndo tiver cartdo de cidadao);

3.1.4.Fotocopia do Cartdo do Servigo Nacional de Salde ou de outro subsistema de Salde (se o/a candidato/a
a cliente ndo tiver cartdo de cidadéo);

3.1.5. Declaragdo do médico de familia, contendo o grau e tipo de dependéncia, medicacdo, limitacfes a
pratica desportiva, entre outras.

3.1.6. Comprovativo do rendimento familiar iliquido: fotocopia da declaragdo de I.R.S do ano transato e
respetivo comprovativo de liquidagéo ou declaracdo das Finangas que ateste que o agregado familiar ndo
possui rendimentos que obriguem & apresentacéo da declaragdo de I.R.S. com declaragdo da Seguranca

Social, onde mencione quais os rendimentos que o agregado familiar aufere.
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3.1.7.Comprovativo dos encargos com habitacdo: fotocopia do documento comprovativo de pagamento da
renda ou em caso de empréstimo bancério, declara¢do do banco referente ao montante global do ano em
questéo;

3.1.8.Rendimentos prediais (rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢éo
dos respetivos titulares)

3.1.9. Rendimentos de capitais (juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros
ativos financeiros).

3.2.Refrente ao significativo (sempre que aplicavel):

3.2.1.Fotocopia do bilhete de identidade/cartdo de cidad&o, e;
3.2.2.Fotocopia do cartdo de contribuinte (se o significativo ndo tiver cartdo de cidad&o).

4.A candidatura sé é considerada valida e efetiva ap6s entrega de toda a documentacdo supracitada. Caso ndo se

verifique a entrega da documentagdo a candidatura ndo sera valida.

5.0/A candidato/a a cliente e/ou significativo podera optar por ndo entregar o comprovativo do rendimento mensal
iliquido e/ou das despesas mensais fixas, intencdo que fica assinalada na FICHA DE CANDIDATURA para nao
invalidar o processo de candidatura. Nestes casos o/a candidato/a a cliente ou significativo terd que preencher a
DECLARACAO DE NAO ENTREGA DE DOCUMENTOS, cedida pelo/a diretor/a Técnico/a, afirmando que no
procede a entrega dos documentos necessarios para o processo de calculo da mensalidade sabendo que ficara assim
obrigado/a ao pagamento da mensalidade maxima em vigor, que corresponde ao custo médio real por cliente.

6.E agendado com o/a candidato/a a cliente e/ou significativo dia e hora para a realizagio de uma visita
domiciliéria por forma a avaliar os critérios habitacionais definidos pela Instituicdo, necesséario para analise da
candidatura.

7.Apds a formalizagdo da Candidatura — preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA e entrega de toda a
documentagdo necessaria — € entregue ao/a candidato/a a cliente e/ou significativo COMPROVATIVO DE
RECEP(;AO DA FICHA DE CANDIDATURA, assinado e datado pelo/a diretor/a Técnico/a, comprovando a

rececdo da candidatura.

8.0/A candidato/a a cliente e/ou significativo sdo informados/as de que o seu pedido sera analisado, de acordo com

os critérios de admisséo e priorizagdo definidos para a resposta social sendo posteriormente contactado(s)/a(s)

9.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos

probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

Rua Seabra da Fonseca, n°165. Avelds de Caminho
s Tel.: 234 730 110 Fax: 234 730 115
Pagma 9 de 36 asacaminho@mail.telepac.pt



REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Associagao Social de Avelas de Caminho

ARTIGO 9 - ANALISE DAS CANDIDATURAS
1.Ap6s a formalizacdo da candidatura — preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA, entrega de toda a

documentacdo necessaria, mencionada no ponto 3 (trés) do artigo 8 (oito), e avaliacdo dos critérios habitacionais
do/a domicilio do/a candidato/a cliente (através da realizacdo de relatorio feito apos visita domiciliaria) — o/a
diretor/a Técnico/a analisa a candidatura, tendo em conta os servicos solicitados bem como a capacidade da
Instituicdo para satisfazer as necessidades e expectativas do/a candidato/a a cliente analisando equitativamente os

critérios de admissdo e priorizacao definidos para a resposta social.

2.Da analise da candidatura resulta um parecer técnico, que é posteriormente enviado para a Dire¢do, no prazo

méaximo de 5 (cinco) dias Uteis a quem compete a decisdo de admissao do/a candidato/a a cliente na resposta social.

3.0/A candidato/a a cliente e/ou significativo é informado/a da decisdo da Direcdo, relativamente a admisséo do/a
candidato/a, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis apds a formalizacdo da candidatura.

ARTIGO 10 - CRITERIOS DE ADMISSAO

1. Podem ser admitidas no SAD Pessoas de ambos os sexos, com 65 (sessenta e cinco) anos e mais, que, por motivo de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacio das
suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria e pessoas de ambos os sexos, de idade inferior a 65 (sessenta
e cinco) anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou
permanentemente, a satisfacio das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria, de acordo com os
seguintes critérios:

1.1. Necessidade expressa pelo cliente;

1.2. Situagao econ6émico-financeira precario;

1.3. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;

1.4. Isolamento pessoal;

1.5. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;

1.6. Ter um familiar a frequentar a resposta social.

2.Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham as condicdes, supramencionadas, desde que a sua situacédo

familiar, socioeconémica, de satde ou de isolamento justifique o apoio da resposta social.

3.A selecédo e admissao dos/as candidatos/as a clientes é feita a medida da capacidade da resposta social.

ARTIGO 11 - ADMISSAO
1.As admissdes serdo efetuadas ao longo de todo o ano civil, no dia e horério agendado com o/a diretor/a

Técnico/a, estando asseguradas as devidas condi¢des de privacidade, confidencialidade e conforto.

Rua Seabra da Fonseca, n°165. Avelds de Caminho
s Tel.: 234 730 110 Fax: 234 730 115
Pagma 10 de 36 asacaminho@mail.telepac.pt



REGULAMENTO INTERNO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Associagao Social de Avelas de Caminho

2.Para formalizar o processo de admissdo, é necessario o preenchimento de uma FICHA DE ADMISSAO,
devidamente assinada pelo/a cliente e/ou significativo, de forma a atestar a veracidade das informacdes prestadas,

bem como a entrega dos seguintes documentos:

2.1.Referente ao/a candidato/a a cliente:

2.1.1. Comprovativo do rendimento familiar iliquido: fotocopia da declaracdo de I.R.S do ano transato e
respetivo comprovativo de liquidagdo ou declaracdo das Financas que ateste que o agregado familiar ndo
possui rendimentos que obriguem a apresentacdo da declaracdo de I.R.S. com declaracdo da Seguranca
Social, onde mencione quais os rendimentos que o agregado familiar aufere.

2.1.2.Comprovativo dos encargos com habitacdo: fotocopia do documento comprovativo de pagamento da
renda ou em caso de empréstimo bancario, declaragdo do banco referente ao montante global do ano em
questao;

2.1.3.Rendimentos prediais (rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do
dos respetivos titulares)

2.1.4. Rendimentos de capitais (juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros
ativos financeiros).

3.Aquando do preenchimento da FICHA DE ADMISSAO, ¢ ainda solicitado ao/a cliente e/ou significativo que
preencha 0s seguintes impressos:

3.1.CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS;

3.2.AUTORIZACAO PARA REGISTO FOTOGRAFICO E VIDEO;

3.3.AUTORIZACAO PARA MEDICACAO DE USO CONTINUADO (sempre que aplicavel);

3.4.AUTORIZACAO MEDICACAO EM SOS,

€,

3.5.LISTA DE PERTENCES (sempre que aplicavel).

4.Todos os impressos supracitados fazem parte integrante do processo individual de cliente, sendo arquivados
pelo/a Diretor/a Técnico/a.

ARTIGO 12 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1.Ap6s a formalizacdo do processo de admisséo, é celebrado um CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

entre o/a Presidente da Direcdo e o/a cliente e/ou significativo, elaborado por escrito, em duplicado, reciprocamente

aceite e assinado por ambos, definindo os termos e condigdes relativas a prestacéo de servigos.
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2.0 presente regulamento interno integra e é anexado a0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, ato que
pressupde o conhecimento e aceitacdo, por parte do/a cliente e/ou significativo, das presentes regras de

funcionamento da resposta social.

3.Poderdo ser efetuadas alteragdes ao CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS mediante elaboracdo de
ADENDA AO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS; esta é elaborada por escrito, em duplicado,

reciprocamente aceite e assinado pelo/a Presidente da Direcao e o/a cliente e/ou significativo.

4.0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS pode ser suspenso e/ou cessado sempre que se verifiquem 1
(uma) ou mais das seguintes situacdes:
4.1.incumprimento do presente regulamento interno;
4.2.incumprimento das normas e regras definidas no CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS;
4.3.inadaptacdo do/a cliente nos primeiros 30 (trinta) dias da sua vigéncia (na adaptacdo no periodo de
acolhimento);
4.4.inadequagdo dos servigos as necessidades do/a cliente, devidamente fundamentada;
4.5.mudanca de residéncia do/a cliente;
4.6.desemprego do/a significativo responsavel pelo/a cliente;
4.7.ndo pagamento da mensalidade definida pela prestacdo dos servicos, e;
4.8.sempre que ofa cliente e/ou significativo ndo aceitar as orientacGes prestadas pela Instituicdo, quanto ao
servico prestado.

5.0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS pode ser cessado:

5.1.por matuo acordo dos Outorgantes (Instituicdo e cliente e/ou significativo), a todo o tempo, mediante
assinatura da REVOGA(;AO DO CONTRATO DE PRESTAQAO DE SERVICOS POR MUTUO ACORDO,
disponivel junto do/a diretor/a Técnica, ou;

5.2.com justa causa, por um dos Outorgantes (Instituicdo, cliente e/ou significativo), a todo o tempo, sempre que
ocorra circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia do contrato, nomeadamente em caso de
incumprimento de qualquer obrigacdo consignada no mesmo ou no presente regulamento interno, se apos
interpelagdo para corrigir o incumprimento, 0 mesmo ndo se verificar no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
mesma, através de assinatura da REVOGACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS para o/a
cliente e/ou significativo, disponivel junto do/a diretor/a Técnico/a, ou REVOGACAO DO CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS para a InstituicAo.

6.A comunicacgdo das cessacdes do contrato a que se refere o ponto 5.2 (cinco ponto dois) do presente artigo tém
que ser feitas por carta registada com aviso de rececdo para a morada indicada no mesmo, considerando-se feita a

partir do 3° (terceiro) dia Util apos rececao.
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7.0/A cliente e/ou significativo podera requerer alteracdes ao CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS,
mediante o preenchimento, junto do/a diretor/a Técnico/a, da SOLICITACAO DE ALTERACAO AO
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS.

ARTIGO 13 - PROCESSO INDIVIDUAL DE CLIENTE
1.Ap6s a admissdo do/a cliente na resposta social é-lhe atribuido um ndmero, singular e intransmissivel, que

corresponde a numeragdo do seu processo individual de cliente.

2.0 processo individual de cliente é arquivado no gabinete do/a diretor/a Técnico/a, garantindo a privacidade e

confidencialidade da informacéo.

3.0 processo individual de cliente é atualizado pelo/a diretor/a Técnico/a, com uma periodicidade minima

semestral e/ou sempre que necessario.

4.Toda a informacédo constante no processo individual de cliente é confidencial, de acordo com a Lei de Protecdo
de Dados Pessoais, sendo o mesmo guardado em condic¢Ges que garantem a privacidade com acesso restrito. Em
caso de quebra de confidencialidade, se for comprovado que a fuga de informacdo advém da Instituicdo, a mesma
assume toda e qualquer responsabilidade sobre os efeitos causados, sendo esta considerada como reclamada e
tratada como tal, averiguando-se o0 caso e sua solucdo em reunido de Direcdo, sendo o(s)/a(s) responsavel(is)
punido(s)/a(s) de acordo com o definido no MANUAL DE ACOLHIMENTO.

5.0/A cliente e/ou significativo podem ter conhecimento da informagéo constante no processo individual e cliente
podendo solicitar ao/a diretor/a Técnico/a acesso ao mesmo, sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo

das informacgdes.

ARTIGO 14 - AVALIACAO MULTIDIMENSIONAL DO/A CLIENTE
1.A FICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA, é realizada no inicio da prestagdo de servico, aquando da admissao

do/a cliente na resposta social pela equipa técnica, num espago onde sdo asseguradas as devidas condicbes de

privacidade, confidencialidade e conforto

2.A entrevista é semi-estruturada possibilitando conhecer as necessidades e expectativas do/a cliente (preferéncias
alimentares, dificuldades, interesses), sendo prestadas informacdes e esclarecidas davidas colocada pelo/a cliente

e/ou significativo relativamente ao funcionamento da resposta social.

3.Todas as informagdes obtidas durante a entrevista sdo registadas na FICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA que

posteriormente é arquivada no processo individual de cliente.
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ARTIGO 15 - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL
1.0 Programa de Acolhimento Inicial tem a durag&o de 30 (trinta) dias.

2.Na data de inicio da prestacdo de servicos (data de admissdo) tera inicio o Programa de Acolhimento Inicial, que

visa promover um processo de integracao e adaptacao eficaz do/a cliente na resposta social.

3.Se durante o periodo de vigéncia se verificar que o/a cliente ndo se integra e adapta ao funcionamento da resposta
social, a Equipa Técnica procede a identificacdo dos indicadores que conduzem a sua inadaptacdo e a definicdo e
implementacdo de estratégias para estes serem superados. Todas estas medidas ficam registadas no PROGRAMA
DE ACOLHIMENTO INICIAL. Se apo6s estas medidas, a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao/a cliente
e/ou significativo, de cessar o CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS.

4.Apo6s os 30 (trinta) dias a Equipa Técnica — responsavel pela elaboragdo e monitorizacdo do PROGRAMA DE
ACOLHIMENTO INICIAL - efetua uma avaliagdo global do processo de integracéo e de adaptacdo do/a cliente na

resposta social.

5.Esta avaliagdo consta do PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL que é dado a conhecer ao/a cliente e /ou

significativo, em reunido previamente agendada pelo/a diretor/a Técnico/a.

6.Depois de validado (assinado) pelo/a cliente e/ou significativo, 0 PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL

é arquivado pelo/a diretor/a Técnico/a no processo individual do(a) cliente.

CAPITULO 11l - MENSALIDADE

ARTIGO 16 - SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA
1.0 custo de funcionamento da resposta social é suportado, de forma interdependente e equitativa, pelos/as clientes

e pelo Estado (Instituto de Seguranga Social).

2.Cabe aos/as clientes e/ou significativos comparticipar nos encargos de frequéncia do/a cliente na resposta social
tendo em conta as respetivas possibilidades e a necessidade de incrementar desejaveis mecanismos de solidariedade

entre os/as clientes com mais e com menos recursos.

3.A Instituicdo cumpre mobilizar os recursos proprios disponiveis e aqueles que Ihe advenham por virtude da
celebragdo de acordos de cooperagdo com o Estado (Instituto de Seguranga Social), por forma a alcancar a

indispensavel sustentabilidade financeira da resposta social.

ARTIGO 17 - CALCULO DA MENSALIDADE
1.A mensalidade, devida pela frequéncia do/a cliente na resposta social, é determinada de forma proporcional ao

rendimento do respetivo agregado familiar, sendo calculada com base na legislacdo em vigor, especificamente, na
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Circular de Orientacdo Normativa n°4 de 16 de Dezembro de 2014 da Direccdo-Geral da Seguranca Social que

estipula como forma de célculo:

R = Rendimento per capita mensal;

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
RC =RAF/12-D

N D = Média das despesas mensais fixas do agregado familiar;

N = Numero de elementos do agregado familiar.

2.Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,

afinidade ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

3.Considera-se como rendimento mensal iliquido do agregado familiar, o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, a qualquer titulo, pelo agregado familiar.

4.Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do/a cliente, consideram-se os seguintes rendimentos:
4.1. De pensdes — pens@es de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensoes e as pensdes de alimentos;
4.2. De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
4.3. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
4.4, De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancérios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacéo de 5%.
4.5. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das

medidas de promog¢do em meio natural de vida).
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5.Consideram-se como despesas mensais fixas do agregado familiar, deduzidas no rendimento mensal iliquido até
ao montante maximo equivalente ao valor da Retribuicdo Minima Mensal (RMM) em vigor, as seguintes, desde
gue devidamente comprovadas:
5.1.0 valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente, do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica constante da declaracdo mod.3 do IRS e nota de liquidagéo (coleta
liquida);
5.2.0 valor da renda de casa ou prestacdo mensal de divida pela aquisicdo de habitacdo propria (sempre que
aplicavel) através de apresentacdo de fotocdpia do documento comprovativo de pagamento da renda ou em caso
de empréstimo bancério, declaragdo do banco referente ao montante global do ano em questéo;
6.A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcdo da percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, variando entre 40 a 75%, de acordo com a seguinte

tabela:
SERVIGCOS E/OU ATIVIDADES COMPARTICIPAGOES
PREVISTO NOS ARTIGO 6 DIAS UTEIS DIAS UTEIS E FIM-DE-SEMANA
Alimentacdo e animacao 40% 45 %
Higiene Pessoal 15% 20%
Tratamento de Roupa 5% 5%
Higiene Habitacional 5% 5%

7.0s/As clientes e/ou significativos tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as
respetivas despesas mensais fixas. Sempre que existam fundadas ddvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento e das despesas mensais fixas, a Dire¢do da Instituicdo procede a diligéncias complementares que
considere mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade, procedera a

fixagdo por presun¢do do rendimento mensal iliquido do agregado familiar.

8.As falsas declaracGes, sem prejuizo da decisdo de exclusdo da frequéncia, implicam a suspensédo da frequéncia na

resposta social até ao efetivo pagamento de todas as quantias que forem devidas.

ARTIGO 18 - PAGAMENTO DA MENSALIDADE
1. A mensalidade/comparticipacdo familiar devera ser paga em numerério, cheque ou transferéncia bancéria, nos

Servigos Administrativos, do dia 1 (um) ao dia 8 (oito) do més a que corresponde, nos Servi¢cos Administrativos da
Instituicdo das 9h30 (nove horas e trinta minutos) as 12h30 (doze horas e trinta minutos) e das 14h00 (catorze
horas) as 18h30 (dezoito horas e trinta minutos). Os produtos ndo incluidos na mensalidade/comparticipacao

familiar e/ou servigos extra sdo pagos do dia 1 (um) ao dia 8 (oito) do més seguinte ao qual correspondem.
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2. Em caso de incumprimento do cliente ou seu (s) significativo (s) no estipulado do ponto 1 (um), a mensalidade

sofrerd um agravamento de 20% no primeiro més e 50% no segundo;

3. Findo o prazo do nimero anterior, sem satisfacdo total das mensalidades em atraso, cabera a Direcdo da ASAC
decidir sobre a continuidade ou ndo do cliente na Resposta Social, podendo por termo ao CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS com justa causa

4.Pela retribuicdo dos servigos prestados pela Instituicdo os/as clientes e/ou significativos estdo obrigados ao
pagamento de 12 (doze) mensalidades por ano.

5.Se o/a cliente faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo véalida, considerar-se-4 a néo
necessidade de frequentar a resposta social, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outro/a cliente,

exceto quando se efetue o pagamento integral da mensalidade.
6.Todos os meses, apds 0 pagamento é emitido um recibo no valor da mensalidade.

7.0 valor da mensalidade podera ser alterado, sempre que houver alteracdo ao nimero de servicos contratualizados.
Nestes casos é realizada uma adenda ao contrato de prestacdo de servi¢os devidamente assinado e reciprocamente

por ambas as partes outorgantes do contrato de prestacéo de servigos estabelecidos

ARTIGO 19 - REDUCAO NA MENSALIDADE
1.No caso de auséncias injustificadas ndo haverd lugar a qualquer reducdo da mensalidade, bem como auséncias

justificadas com duracdo inferior a 15 (quinze) dias consecutivos.

2.Havera lugar a uma reducdo de 10% (dez por cento) da mensalidade quando se verifiquem auséncias justificadas

com duracdo superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

3.Consideram-se auséncias justificadas as seguintes situagdes, desde que devidamente comprovadas: internamento
hospitalar, auséncia do territério nacional e férias. A ndo entrega do comprovativo que justifique as auséncias
referidas ou a constatacdo de outras situagfes que ndo se incluam nas mencionadas sdo consideradas como

auséncias injustificadas, o que da lugar ao pagamento da totalidade da mensalidade/comparticipacao familiar.

4.Em caso de falecimento do cliente, se este ocorrer entre os dias 01 (um) a 15 (quinze) do més, havera lugar a uma
reducdo de 25% (vinte e cinco por cento) da mensalidade/comparticipacdo familiar. Se este ocorrer entre os dias 16

(dezasseis) a 31 (trinta e um) do més, a mensalidade/comparticipacao familiar devera ser paga na sua totalidade.

5.A ndo entrega do comprovativo que justifique as auséncias referidas no ponto 3 (trés) do presente artigo ou a
constatacdo de outras situacBes que ndo se incluam nas mencionadas sdo consideradas como auséncias

injustificadas, o que da lugar ao pagamento da mensalidade na sua totalidade.
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ARTIGO 20 - REVISAO DA MENSALIDADE
1.Salvo alteracdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstancias que determinaram a respetiva

fixacdo, as mensalidades sdo, em regra, objeto de revisdo anual, no més de Janeiro.

2.0s/As clientes e/ou significativos poderdo solicitar a retificagdo/atualizacdo da mensalidade mediante o
preenchimento do impresso proprio - SOLICITACAO DE RECTIFICACAO/ACTUALIZACAO DA
MENSALIDADE - com a devida explicacdo e documento(s) justificativo(s) do(s) motivo(s), ficando esta sujeita a

deliberacéo por parte da Direcdo da Instituicdo.

3.Sempre que houver retificacdo da mensalidade, o processo € analisado, de 3 (trés) em 3 (trés) meses, por forma a

verificar se o(s) motivo(s) se mantém(ém).

ARTIGO 21 - MENSALIDADE MAXIMA
1.A mensalidade tem como limite maximo o custo médio real por cliente definido para o ano em questéo.

2.0 custo médio real por cliente é calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
transato com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflacdo e ainda em funcgéo

do namero de clientes que a frequentaram no mesmo ano.

3.Nas despesas referidas no ponto anterior, do presente, incluem-se quer as despesas especificas da resposta social,
quer a participacdo que Ihe seja imputavel nas despesas comuns a todos 0s outros servicos da Instituicdo. Incluem-

se ainda os valores de reversdes de depreciacdo e de amortizacdo da Instituicao.

4.0 valor do custo médio real por cliente é calculado no inicio de cada ano e afixado no placar informativo da

resposta social.

5.E afixado a mensalidade méaxima em vigor sempre que o/a cliente e/ou significativo optar por ndo entregar 0s
documentos comprovativos do rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas, ou se ndo apresentar 0s

documentos suficientes para caracterizar o perfil econdmico do agregado familiar.

ARTIGO 22 - SITUACC)ES ESPECIAIS
1.Por forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso ao SAD, a Dire¢do podera, sob proposta do/a

diretor/a Técnica, reduzir, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma

cuidada analise socioecondémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade
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CAPITULO IV - GESTAO DAS ACTIVIDADES DE INTERVENCAO

ARTIGO 23 - PLANO INDIVIDUAL
1.0 PLANO INDIVIDUAL €é um instrumento que visa que 0s servicos prestados ao/a cliente promovam a sua

autonomia e qualidade de vida, respeitando o seu projeto de vida, habitos, gostos, interesses, expectativas
confidencialidade e privacidade.

2.A elaboracdo do PLANO INDIVIDUAL ¢ da responsabilidade da Equipa Técnica do SAD em colaboracdo e
articulacdo com outro(s)/a(s) colaborador(es)/a(s) de outros servigos ou entidades externas (sempre que necessario).

3.Depois de elaborado, o/a cliente e/ou significativo tém conhecimento do PLANO INDIVIDUAL através do/a

diretor/a Técnico/a.

4.Sempre que o/a cliente e/ou significativo ndo concordarem com as informacdes contempladas no PLANO

INDIVIDUAL o mesmo sera revisto e/ou reformulado.

5.0 PLANO INDIVIDUAL s6 pode ser implementado, ap6s validacdo de todas as partes implicadas na sua

elaboracdo, através de assinatura. Apos a assinatura procede-se a implementacéo.

6.Se nos 10 (dez) dias Uteis apos a sua elaboragdo, o PLANO INDIVIDUAL ndo tiver sido validado pelo/a cliente

e/ou significativo, o0 mesmo ficara automaticamente validado.

7.0 PLANO INDIVIDUAL é monitorizado mensalmente sendo a monitorizacdo feita no préprio PLANO
INDIVIDUAL em campo proprio.

8.0 PLANO INDIVIDUAL ¢ avaliado e revisto sempre que necessario € no minimo semestralmente, através do
envolvimento de todos/as os/as intervenientes responsaveis pela sua elabora¢do, com vista a melhorar a qualidade
dos servicos e adequa-los as necessidades do/a cliente que, ao longo do tempo, vao surgindo. Desta avaliagdo
resulta 0 RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL.

9.0 RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL é dado a conhecer ao/a cliente e/ou significativo, pelo/a diretor/a

Técnico/a.

10.Sempre que solicitado é fornecida fotocopia do PLANO INDIVIDUAL e respetivo ao/a cliente e/ou

significativo.

11.0 PLANO INDIVIDUAL e respetivo RELATORIO PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

fazem parte integrante do processo individual de cliente.
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12.Sempre que as alteracbes ao PLANO INDIVIDUAL justifiguem mudancas nos servigos contratualizados com
o/a cliente, o CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS é revisto.

ARTIGO 24 - ELABORACAO DO PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL
1.Ap6s o levantamento das necessidades coletivas que integram as necessidades ocupacionais e de

desenvolvimento pessoal de cada cliente, é elaborado o PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO
PESSOAL.

2.0 PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL é realizado anualmente, em novembro,
pelo/a diretor/a Técnico/a e Animador/a Sociocultural com base nos seguintes elementos:

2.1.Interesses dos/as clientes manifestados aquando da realizagdo da FICHA DE AVALIACAO

DIAGNOSTICA,

2.2.Recursos disponiveis na Instituicéo;

2.3.Recursos disponiveis na comunidade, proxima e alargada;

2.4.Recursos disponibilizados por parceiros e;

2.5.Resultados de monitorizacGes e avaliacBes de planos de anos anteriores.

3.Aquando da sua elaboracdo é tido em atencdo os seguintes principios/regras:
3.1.Respeitar as diferencas religiosas, étnicas e culturais, entre outras, dos/as clientes;
3.2.Promover a autonomia e a qualidade de vida dos/as clientes;
3.3.Fomentar a ativacao e estimulacdo dos/as clientes;
3.4.Respeitar o/a cliente quanto a sua individualidade, capacidades, potencialidades, habitos, interesses e
expectativas, e;
3.5.Promover a comunicagéo, convivéncia e ocupacéo do tempo livre dos/as clientes.
4.Apo6s a sua elaboracdo, o PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL é entregue a

Dire¢do a quem compete decidir sobre a sua aprovacao, através de assinatura.

5.0 PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL entra em vigor no inicio do ano sendo
divulgado aos/as clientes e/ou significativo mediante o envio do cronograma das atividades planeadas, respetivos
objetivos, local e data de realizacdo compilada na PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PESSSOAL.

6.0 PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL ¢é implementado no dia-a-dia do

funcionamento da resposta social.
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7.0 PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL é monitorizado trimestralmente e revisto
anualmente e sempre que necessario pelo/a diretor/a Técnico/a e Animador/a Sociocultural. Todas as alteracGes e

revisdes realizadas sdo dadas a conhecer aos/as clientes e/ou significativos.

8.Sempre que as atividades a realizar sejam atividades fisicas, como a ginastica, natacdo, etc., & obrigatério a
existéncia de uma informagdo médica, para cada cliente participante, atestando que o/a mesmo/a pode realizar a

atividade sem risco.

9.0 PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL encontra-se disponivel na Instituicao,
para consulta, encontrando-se:
9.1.afixado no placar informativo da resposta social (sempre que solicitado pelo/a cliente e/ou significativo é
cedida fotocopia do mesmo), €;
9.2.divulgado no site da Instituicéo.

10.A Instituicdo compromete-se:
10.1.a respeitar a decisdo de participacdo nas atividades planeadas/previstas no PLANO DE ACTIVIDADES
DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL ¢;

10.2.a reunir todas as condigOes para a pratica das atividades previstas.

CAPITULO V -SERVICOS E ACTIVIDADES PRESTADOS

ARTIGO 25 - DOSSIER NO DOMICILIO DO/A CLIENTE
1.Aquando do inicio da prestacdo dos servicos € preparado pelo/a diretor/a Técnico/a um dossier a ser entregue no

domicilio do/a cliente, constituido pelos seguintes documentos:
1.1.Cronograma dos Servigos Prestados;
1.2.Registos de cuidados prestados mensais;
1.3.Ementa;

1.4.Contrato de prestacéo de servigos;

2.0 dossier é atualizado mensalmente e sempre que necessario pelo/a diretor/a Técnica e/ou colaborador/a

devidamente autorizada.

ARTIGO 26 - FORNECIMENTO DE ALIMENTACAO
1.0 servico de alimentacdo consiste na confecdo, transporte e distribuicdo de refeicGes até ao domicilio do/a

cliente, prestado diariamente, entre as 11h45 (onze horas e quarenta e cinco minutos) e as 13h00 (treze horas).

2.A alimentacg&o é constituida por:

2.1. 1 (uma) refeigéo principal;
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2.2. 2 (duas) sopas,

2.3. 1 (uma) peca fruta;

2.4 .1(um) litro de leite 3 (trés) vezes por semana
2.5. 1 (uma) péo, e;

2.6. 1(uma) sandes.

3.A alimentacdo fornecida pela Instituicdo é elaborada por uma Engenheira Alimentar tendo em conta as
necessidades, habitos, gostos e preferéncias dos/as clientes.

4.As ementas sdo afixadas semanalmente no placar informativo da resposta social pelo/a diretor/a Técnico/a e

entregues aos/as clientes, sendo posteriormente arquivadas no dossier que se encontra em casa do/a cliente.

5.Sempre que o/a cliente apresentar necessidades dietéticas especiais e/ou alergias a determinados produtos
alimentares, justificadas obrigatoriamente, mediante declaragdo médica, a Instituicdo compromete-se a respeitar as
mesmas aquando do fornecimento da alimentacdo, mediante informagdo em tempo Util por parte do/a cliente e/ou

significativo.

6.As necessidades alimentares dos/as clientes sdo descritas, na INFORMA(;AO DE DIETAS ALIMENTARES, e
fazem parte integrante do seu processo individual, tendo conhecimento das mesmas necessidades em tempo Util o/a

cozinheiro/a responsavel pela confegdo das refeicGes.

7.Sempre que é realizado o fornecimento da alimentacdo, o mesmo € registado no IMPRESSO DE SERVICOS

PRESTADQOS, pelos/as colaboradores/as que prestam o servigo.

8.0 IMPRESSO DE SERVICOS PRESTADOS esta arquivado no dossier em casa do/a cliente. No final do més, o
mesmo é recolhido pelos/as colaboradores/as que prestam o servico e entregues ao/a diretor/a Técnico/a, que tem a

responsabilidade de o arquivar no respetivo processo individual de cliente.

ARTIGO 27 - ACOMPANHAMENTO NA REFEICAO
1.Sempre que considerado necessario, podera ser contratualizado o acompanhamento das refeicoes.

2.A periodicidade, a frequéncia e a forma de prestacdo deste servico € definido de acordo com as necessidades e
situacdo real do/a cliente, tendo em conta o definido no PLANO INDIVIDUAL do/a cliente.

3.0 acompanhamento na refeicdo é adequada as necessidades de cada cliente.

4.No acompanhamento na refeicdo, cada cliente é tratado/a com respeito pela sua individualidade sendo-lhe
assegurado/a privacidade, autonomia e confidencialidade. Evita-se tudo o que possa levar o/a cliente a sentir-se

diminuido na sua dignidade.
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5.Sempre que € realizado 0 acompanhamento na refeicdo, 0 mesmo é registado no IMPRESSO DE SERVICOS

PRESTADOS, pelos/as colaboradores/as que prestam o servico.

ARTIGO 28 - CUIDADOS DE HIGIENE E IMAGEM PESSOAL
1.0s servigos de higiene e imagem pessoal baseiam-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto.

2.0s cuidados de higiene e imagem pessoal de que os/as clientes poderdo usufruir, sendo os mesmos definidos de
acordo com a necessidade e situacao real de cada cliente, poderéo ser:

2.1.Banho total;

2.2.Banho parcial;

2.3.Barba;

2.4.Higiene oral

2.5.Muda de fralda

3.0s cuidados de higiene e imagem pessoal sdo prestados de acordo com o contratualizado e estabelecido no
PLANO INDIVIDUAL de cada cliente.

4.A prestacdo do servigo de higiene pessoal e imagem é feita no domicilio do/a cliente, salvo se ndo existir
condigdes, podendo nestes situagdes ser realizado nas instalagdes da Instituigdo. Estas situagdes sdo analisadas caso
a caso pelo/a diretor/a Técnico/a.

5.Sempre que é dado banho total ao/a cliente:
5.1.6 aplicado leite corporal, €;

5.2.veste-se roupa limpa, confortavel, adequada aos gostos pessoais do/a cliente e a época do ano.
6.No caso de clientes acamados/as, sempre que é dado banho total ao/a mesmo/a, a roupa da cama é mudada.

7.0s/As clientes que tém problemas de incontinéncia urinaria e/ou fecal sdo incentivados a usar cuecas protetoras

ou fraldas. Em caso de resisténcia, a Instituicdo aciona um programa de acompanhamento psicoldgico.

8.Na prestagdo dos cuidados de higiene e imagem pessoal, cada cliente é tratado/a com respeito pela sua
individualidade sendo-lhe assegurado/a privacidade, autonomia e confidencialidade. Evita-se tudo o que possa

levar o/a cliente a sentir-se diminuido na sua dignidade.

9.Sempre que forem realizados cuidados de higiene e imagem pessoal, os mesmos sdo registados no IMPRESSO
DE SERVICOS PRESTADQS, pelos/as colaboradores/as que prestam o servigo.
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ARTIGO 29 - HIGIENE HABITACIONAL
1.A higiene habitacional é um servico que visa promover o bem estar, conforto e qualidade de vida do/a cliente,

prestado sempre que solicitado por parte do/a cliente e/ou significativo, devendo dar especial prioridade nas
situacOes em que o/a cliente, independentemente da causa, se veja impossibilitado/a de assegurar tal atividade.
2.A higiene habitacional de que os/as clientes poderdo usufruir, sendo os mesmos definidos de acordo com a
necessidade e situacdo real de cada cliente, poderao ser:

2.1.Limpar quarto e casa de banho;

2.2.Arrumar roupa, e;

2.3.Recolher e deitar o lixo fora.

3.0 servico de higiene habitacional é prestado de acordo com o contratualizado e estabelecido no PLANO
INDIVIDUAL de cada cliente.

4.Todos os produtos usados na higiene habitacional sdo da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo. Os
mesmos deverdo estar ao dispor dos/as colaboradores/as, sempre que necessario ou requerido, de modo a ndo
interferir com a qualidade da prestacéo do servico.

5.0 servico de higiene habitacional é prestado a cada cliente com respeito pela sua individualidade sendo-lhe
assegurado/a privacidade, autonomia e confidencialidade. Evita-se tudo o que possa levar o/a cliente a sentir-se
diminuido na sua dignidade.

6.Sempre que for realizado o servigo de higiene habitacional o0 mesmo é registado no IMPRESSO DE SERVICOS
PRESTADOS, pelos/as colaboradores/as que prestam o servico.

ARTIGO 30 - TRATAMENTO DE ROUPAS
1.0 tratamento de roupa € um servi¢o que visa promover a satisfacdo de necessidades do/a cliente e promover a sua

qualidade de vida, sendo a mesma realizada um vez por semana.
2.A roupa é recolhida na casa do/a cliente pelos/as colaboradores/as responsaveis pela prestacdo do servico.

3.A roupa é tratada (lavada e engomada) na lavandaria da Instituicdo sendo posteriormente entregue ao/a cliente no

seu domicilio

4.A identificacdo da roupa é obrigatoria e da responsabilidade do (a) cliente, que a identifica de forma discreta

utilizando etiquetas préprias para o efeito.

5.Todas as acgOes referentes ao tratamento de roupa sdo registadas no REGISTO DE TRATAMENTO DE

ROUPAS, pelos/as colaboradores/as que efetuam a agéo.
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6.0 REGISTO DE TRATAMENTO DE ROUPAS esté arquivado no dossier em casa do/a cliente. No final do més,
0 mesmo ¢é recolhido pelos/as colaboradores/as que prestam o servico e entregues ao/a diretor/a Técnico/a, que tem

a responsabilidade de o arquivar no respetivo processo individual de cliente.

ARTIGO 31 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
1.A aquisicdo de bens e servicos tem como finalidade apoiar a satisfacdo das necessidades do/da cliente e promover

a sua qualidade de vida.
2.Sempre que solicitado e mediante vaga e/ou disponibilidade, é assegurado o desenvolvimento desta actividade.

3.Todas as agdes, que envolvam transacdes financeiras realizadas pelos/as colaboradores/as em nome do/a cliente
s&o assinaladas no REGISTO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS, sustentadas por comprovativo.

4.Sempre que necessario, a Instituicdo adianta verba financeira para a aquisi¢do de bens, previamente autorizado, e

no final do més, juntamente com o valor da mensalidade, o/a cliente regulariza a situacao.

5.Sempre que o/a cliente entregue dinheiro em maos aos/as colaboradores/as, estes/as verificam, contando-o a sua

frente.

6.Todas as acdes s&o registadas no REGISTO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS pelos/as

colaboradores/as que efetuam a ag&o.

ARTIGO 32 - APOIO PSICOSSOCIAL
1.0 servigo de apoio psicossocial visa promover o bem-estar e equilibrio fisico, econémico, psicologico e

emocional do/a cliente adotando para o efeito uma intervencao centrada no apoio as suas necessidades especificas,

capacitando-os e fortalecendo-os através da mobilizagdo de recursos.

2.Este servigo é prestado sempre que o/a cliente e/ou significativo manifestar interesse e/ou necessidade, seja esta

Gltima, por indicagdo médica ou por percec¢do da Equipa Técnica.

3.As atividades gque estdo englobados no apoio psicossocial, sdo as seguintes:
3.1.Avaliacdo e intervencdo psicoldgica (fomentar a autoestima dos/as clientes, avaliar perturbacdes
comportamentais e emocionais, apoio emocional e psicolégico);
3.2.Acompanhamento social (preconizar o apoio em todas as agdes que promovam e garantam 0 acesso aos

direitos, bens e servicos), e;
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3.3.Apoio informativo e formativo (informar, orientar e formar o/a cliente e/ou significativo, no sentido de

compreenderem a adaptarem-se a nova situacdo e consequentes alteracoes).

4.Na prestacdo do apoio psicossocial, cada cliente é tratado/a com respeito pela sua individualidade sendo-lhe
assegurado/a privacidade, autonomia e confidencialidade. Evita-se tudo o que possa levar o/a cliente a sentir-se

diminuido na sua dignidade.

ARTIGO 34 - ADMINISTRACAO DE MEDICACAO
1.A administracdo de medicacdo quer em situacdo de SOS, quer em situacdo de doenga cronica, quer em situacao

de doenga esporédica, durante a prestacao de servicos, so sera possivel mediante apresentacdo da prescricdo médica
e preenchimento obrigatério de uma autorizacdo, disponivel junto do/a diretor/a Técnico/a.

2.Sempre que a prescricdo médica sofrer alteracdes é da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo comunicar
tais alteracbes a Instituicdo, sendo necessario entregar nova prescricdo medica (devidamente atualizada)
acompanhada pela autorizacdo devidamente assinada e data.

3.A administracdo de medicacdo é efetuada a clientes que ndo possuem retaguarda familiar e/ou ndo sejam
detentores/as de autonomia para uma adequada gestdo da medicacéo.

4.Sempre que é prestado o servico de administracdo de medicacdo, todos os medicamentos do/a cliente sdo trazidos

para a Instituicdo, sendo a preparagdo da medicacdo da responsabilidade da Instituicéo.

5.A preparacdo dos medicamentos é feita de acordo com a prescricdo médica, em caixas individualizadas,

devidamente identificadas com o nome do/a cliente por colaboradores/as com formagdo adequada.

6.0s medicamentos s6 sdo recebidos caso se apresentem bem acondicionados (dentro das respetivas caixas) e

devidamente identificados com nome completo do/a cliente.
7.A aquisicdo da medicacdo é da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo

8.0s medicamentos s&o guardados em local adequado a sua conservagéo, fechado a chave, acessivel apenas a quem

realiza a sua preparacao.
9.A administracdo da medicagdo € realizada pelos/as colaboradores/as devidamente autorizados/as.

10.Sempre que é administrado qualquer medicamento, tal é registado no REGISTO DE ADMINISTRACAO DE

MEDICACAO, pelos/as colaboradores/as que efetuam a administracao.
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11.0 REGISTO DE ADMINISTRACAO DE MEDICAGCAO esta arquivado no dossier em casa do/a cliente. No
final do més, o mesmo é recolhido pelos/as colaboradores/as que prestam o servigo e entregues ao/a diretor/a

Técnico/a, que tem a responsabilidade de o arquivar no respetivo processo individual de cliente.

ARTIGO 34 — CUIDADOS DE SAUDE
1.0s cuidados de salde prestados aos/as clientes visa promover o bem-estar, conforto e qualidade de vida do/a

cliente.

2.As atividades que estdo englobados nos cuidados de salde, sdo as seguintes:
2.1.Controlo da diabetes;
2.2.Controlo dos sinais vitais, €;
2.3.Posicionamento e mobilizacéo.

3.0s cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo.

4.Todas as agOes e tarefas executados no que diz respeito aos cuidados pessoais sdo registados pelos/as

colaboradores/as que prestam o servigo nos respetivos impressos, arquivados no dossier em casa do/a cliente.

5.0s cuidados de saude sdo prestados a cada cliente com respeito pela sua individualidade sendo-lhe assegurado/a
privacidade, autonomia e confidencialidade. Evita-se tudo o que possa levar o/a cliente a sentir-se diminuido na sua

dignidade.

6.Em caso de acidente ou doenca subita, s&o acionados 0s servigos nacionais de emergéncia, sendo o significativo

imediatamente contactado e responsavel pelo seu acompanhamento.

ARTIGO 35 - ACOMPANHAMENTO AO EXTERIOR
1.0 acompanhamento ao exterior visa promover a qualidade de vida do/a cliente, bem como apoia-lo nas suas

necessidades.

2.0 acompanhamento ao exterior sé pode ser requisitado por clientes, que ndo disponham de retaguarda familiar,

e/ou que estejam doentes.

3.As atividades gue estdo englobadas no acompanhamento ao exterior s&o:
3.1.acompanahmento a consultas;

3.2. acompanhamento a compras.

4.0 acompanhamento ao exterior é assegurado por um/a colaborador/a de SAD, de referéncia para o/a cliente.
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ARTIGO 36 - PASSEIOS E ACTIVIDADES AO EXTERIOR
1.0 desenvolvimento de passeios e atividades ao exterior sdo da responsabilidade do/a Animador/a Sociocultural

com conhecimento do/a diretor/a Técnico/a.

2.0s diversos passeios previstos ao longo do ano s6 poderdo ser efetuados com conhecimento e consentimento dos/as
clientes e/ou significativos, sendo sempre respeitada a vontade dos/as clientes e/ou pessoas significativos.

3.A participagdo dos/as clientes em passeios e atividades ao exterior pressupde a inscricdo/autorizagdo nas mesmas

com a devida antecedéncia.

4.Em determinados passeios e atividades ao exterior a inscricdo poderd acarretar custos aos proprios clientes.

Nestes casos, serdo devidamente informados atempadamente.

5.A Institui¢do reserva-se o direito de proceder a inscricdo dos/as clientes em fungdo da autonomia necessaria para

a realizacdo do passeio e atividade.

6.Durante os passeios os/as clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores/as da Instituicdo, devidamente
identificados/as.

7.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade durante os passeios sdo comunicadas ao/a diretor/a
Técnico/a pelos/as colaboradores/as que acompanham o/a cliente.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 37 - DIREITOS DOS/AS CLIENTES
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas no presente regulamento interno, os/as clientes tém os

seguintes direitos:
1.1.Receber os cuidados adequados & satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua
autonomia;
1.2.A inviolabilidade do domicilio do/a cliente, ndo sendo permitido fazer alteracdo nem eliminar bens e objetos
sem prévia autorizacao;
1.3.Ser respeitados/as nas suas convicges religiosas e politicas;
1.4.Ser respeitados/as pelos seus usos e costumes, pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida
privada e familiar;
1.5.Exigir qualidade nos servicos prestados de acordo com as normas estabelecidas no presente regulamento

interno;
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1.6.Constatar que a sua identidade, personalidade, intimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades,
interesses, expectativas, convicgdes religiosas, sociais e/ou politicas sdo consideradas com dignidade e
respeitadas por todos/as os/as colaboradores/as e restantes clientes e/ou significativos;

1.7.0 direito a custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que a mesma seja confiada a
Instituicéo;

1.8.Exigir a prestacdo dos servigos contratados;

1.9.N&o estar sujeito a coacao fisica e/ou psicologica;

1.10.Proceder, educadamente, a reclamac6es sobre a qualidade dos servigos prestados;

1.11.Participar nas atividades previstas no PLANO DE ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO
PESSOAL, considerando as suas necessidades e interesses;

1.12.Ser respeitadas por todos/as os/as colaboradores/as e membros da Direcao;

1.13.Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e preservada;
1.14.Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessario e quando solicitado pelo/a
mesmo/a;

1.15.Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

1.16.Ter acesso & ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o fornecimento de refei¢oes;
1.17.Apresentar sugestdes de melhoria do servico prestado pela Instituicéo.

1.18.Apresentar reclamacdes sempre que 0 ache oportuno;

1.19.Exercer os demais direitos de cidadania reconhecidos na Lei, €;

1.20.Exercer 0s seus deveres, assinalados no artigo posterior.

ARTIGO 38 - DEVERES DOS/AS CLIENTES
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas no presente regulamento interno, os/as clientes tém os

seguintes deveres:
1.1.Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno;
1.2.Colaborarem com a equipa de SAD na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestacao
dos servicos para além do contratualizado;
1.3.Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a mensalidade referente aos servigos prestados bem
como alteragOes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do/a cliente;
1.4.Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servigos;
1.5.Respeitar e tratar com educacdo 0s/as colaboradores/as da Instituicdo;
1.6.Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de salde;
1.7.Cumprir todas as regras da Instituicdo relativas ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
1.8.Declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as despesas mensais fixas do agregado familiar,
mediante a apresentacdo de documentacdo adequada e credivel, designadamente, de natureza fiscal;

1.9.Respeitar integralmente os/as restantes clientes e/ou significativos.
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1.10.Relativamente as suas auséncias:
1.10.2.Avisar com a antecedéncia minima de 1 (um) dia, quando se verifique uma auséncia pontual;
1.10.3.Avisar com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias a previsdo de auséncia prolongada da resposta
social. Caso se verifique uma situacdo imprevista (por exemplo: doenca subita, internamento hospitalar),
deverd apresentar o comprovativo/declaracdo médica que justifique a sua auséncia, sob pena desta ser
considerada uma auséncia injustificada;

1.11.Participar nas reunides agendadas pela Dire¢do e/ou Equipa Técnica;

1.12.Comunicar a prescricdo de qualquer medicamento e/ou alteracdo da mesma, e;

1.13.Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em sugestdes para

melhoria do servigo.

ARTIGO 39 - DIREITOS DA INSTITUICAO
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas no presente regulamento interno, a Instituicdo tém os

seguintes direitos:
1.1.Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno;
1.2.Fazer cumprir todas as regras da Instituigdo relativas ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
1.3.A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e/ou significativos;
1.4.Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
1.5.Suspender os servicos contratualizados, sempre que os/as clientes e/ou significativos, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento interno, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigao.

1.6.Exercer 0s seus deveres, assinalados no artigo posterior.

ARTIGO 40 - DEVERES DA INSTITUICAO
1.Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas no presente regulamento interno a Instituicdo tém os

seguintes deveres:
1.1.Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos/as clientes;
1.2.Prevenir situacGes de dependéncia e promover a autonomia;
1.3.Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos/as clientes e familias, de modo a contribuir para o
seu equilibrio e bem-estar;
1.4.Apoiar os/as clientes na satisfacdo das necessidades bésicas e atividades da vida diéria;
1.5.Colaborar e ou assegurar 0 acesso a prestacdo de cuidados de salde;

1.6.Prestar os servicos constantes do respetivo regulamento interno;
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1.7.Garantir a qualidade dos servigcos prestados através do cumprimento dos requisitos legais em vigor e da
promocao da melhoria continua dos mesmos;

1.8.Disponibilizar um quadro de colaboradores/as com formacdo e qualificacdo necessaria e adequada a
execucdo das suas funcoes;

1.9.Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através de auscultacdo dos/as clientes;
1.10.Manter os processos individuais de clientes atualizados;

1.11.Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes;

1.12.Dispor de um livro de reclamagoes;

1.13.Manter devidamente atualizado o precario dos servicos e respetivas condi¢cdes de prestacdo de servigos;
1.14.Garantir aos/as clientes a sua individualidade e privacidade.

1.15.Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas os/clientes, econémica e socialmente desfavorecidos;
1.16.Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
1.17.Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

1.18.Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario ao bem-estar
do/a cliente;

1.19.No tratamento dos/as clientes, é levada a pratica uma acédo isenta, sem favoritismo nem preconceitos que
conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;

1.20.Considerar que o domicilio do/a cliente € inviolavel e como tal deve ser considerado, ndo sendo permitido
fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos sem prévia autorizacao, e;

1.21.Na ocorréncia de um obito informar imediatamente o significativo, providenciando a presenca de um/a

médico/a.

CAPITULO VII - REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 41 - INSTALACOES
1.0 SAD desenvolve-se em equipamento, situado na Rua Seabra da Fonseca, N° 165 — Avelds de Caminho, sendo

as suas instalacdes compostas por:
1.1 Gabinete Diretora Técnica;
1.2 Servigos Administrativos;
1.3 Gabinete médico e de Enfermagem;
1.4. Gabinete de Fisioterapia;
1.5 Salas de convivio;
1.6 Refeitorio;

1.7 InstalacOes sanitérias reservadas aos clientes
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1.8 Quarto de banho com ajuda (banho assistido);

2. Existem também instalagdes reservadas apenas a utilizacdo dos/as colaboradores/as e elementos da Dire¢do
interditas aos /as clientes, nomeadamente:;

2.1 Cozinha;

2.2.Lavandaria;

2.3 Arrumos, dispensas e sala das maquinas;

2.4. InstalacOes sanitarias reservadas aos/as colaboradores/as.

ARTIGO 42 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO
1.A resposta social possui o seguinte horério de funcionamento:

1.1.de segunda a sexta e feriados das 8h00 (oito horas) as 18h30 (dezoito horas e trinta minutos), sendo este
horario condicionado as necessidades locais.

1.2.a0s sabados e domingos das 8h30 (oito horas e trinta minutos) as 13h00 (treze horas), em horario adaptado
as necessidades de cada situacdo.

2.A reposta social encerra:
2.1.no caso de surto de doenga infecto-contagiosa;
2.2.sempre que existir recomendacdo dos Servigos Oficiais, e,
2.3.outras datas por deliberacdo da Dire¢do comunicadas com a devida antecedéncia.

3.0s servigos administrativos da Instituicdo funcionam em dias Uteis das 9h00 (nove horas) as 12h30 (doze horas e

trinta) e das 14h00 (catorze horas) as 18h30 (dezoito horas e trinta minutos).

4.0 horério de atendimento ao/a cliente e/ou significativo pelo/a diretor/a Técnico/a é definido no inicio de cada
ano, sendo o mesmo horario comunicado aquando da prestacdo de servicos e sempre que 0s mesmos forem

alterados, encontrando-se os mesmos afixadas no placar informativo da resposta social.

5.0 horério dos servigos prestados pela Instituicdo sdo definidos em conjunto com o/a cliente aquando da sua

admissdo, tendo em conta as necessidades dos/as clientes e sempre que possivel, as suas preferéncias.

ARTIGO 43 - COLABORADORES/AS DA RESPOSTA SOCIAL
1.A organizacdo funcional da Instituicdo encontra-se disposta, de uma forma objetiva no organigrama funcional,

afixado no placar informativo da resposta social.

2.0 guadro de colaboradores/as afetas ao SAD encontra-se afixado no placar informativo da resposta social de

acordo com a legislacdo em vigor.
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3.A Instituicdo dispde de FICHAS DE FUNCOES que contempla a descricdo do perfil de cada funcdo dos/as

colaboradores/as, disponivel para consulta.

4.A coordenacdo do SAD compete ao/a diretor/a Técnico/a da Instituicdo, cujo nome se encontra afixado no placar

informativo da resposta social.

ARTIGO 44 - CHAVE DE ACESSO AO DOMICILIO
1.No ambito da prestacdo de servicos e mediante a entrega da chave do domicilio por parte do/a cliente e/ou

significativo fica registada em impresso préprio — LISTA DE PERTENCES.

2.Instituicdo compromete-se a guardar a mesma em local seguro, com acesso restrito.

ARTIGO 45 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS/AS CLIENTES
1.A Instituicdo responsabiliza-se apenas pelos objetos e/ou valores, que os/as clientes e/ou significativo lhe

entreguem a sua guarda, procedendo a sua identificagdo, em impresso proprio — LISTA DE PERTENCES -

preenchido aguando da admisséo e atualizado sempre que se revele necessario.
2.A LISTA DE PERTENCES faz parte integrante do processo individual de cliente.

3.Caso ofa cliente e/ou significativo pretendam retirar objetos e/ou valores da Instituicdo devem solicitar
autorizacao ao/a diretor/a Técnico, sendo a LISTA DE PERTENCES atualizada.

ARTIGO 46 — CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
1. A natureza do trabalho da Instituicdo implica o tratamento de dados pessoais dos clientes e significativos,

incluindo dados de natureza sensivel (ex.: saide), merecedores do maior respeito e confidencialidade.

2. A ASAC garante, respeito pela sua privacidade e confidencialidade, comprometendo-se que toda a informagéo

prestada encontra-se protegida por sigilo profissional, de acordo com a legislagcdo em vigor.

3.0s dados recolhidos no ambito do PROCESSO DE ADMISSAO séo tratados pela ASAC que assegura a sua
privacidade, atuando em conformidade com a lei e 0 novo Regulamento, sendo o endere¢o do responsavel da

Protecdo de Dados: rgpdasac@gmail.com.

4. Ola cliente e/ou significativo, deve autorizar que, as informacGes pessoais, relevantes & presente prestacdo de
servicos, sejam partilhadas com as autoridades judiciais, fiscais e reguladoras com a finalidade do cumprimento das

obrigac@es declarativas.
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5. Os dados pessoais serdo preservados pelo periodo necessario a prestacdo dos servicos, respetiva faturacéo e

cumprimento das obrigacdes legais.

6. Ao titular dos dados pessoais é garantido pela ASAC, os direitos de: informacao, acesso, retificacdo, atualizacéo,

portabilidade, oposi¢éo, limitacdo e apagamento/esquecimento.

7. A Instituicdo garante aos clienes e aos significativos, respeito pela sua privacidade e confidencialidade,
comprometendo-se que toda a informacéo prestada se encontra protegida por sigilo profissional.

8. Todas os/as colaboradoras/es, recebem formacéo especifica em matéria da ética e estdo abrangidos pelo sigilo
profissional punindo a Dire¢cdo adequadamente aquelas que ndo cumpram com as regras definidas.

9.Sempre que entrem novos/as colaboradores/as, estagiarios/as e voluntarios/as, este assunto é objeto de
sensibilizacdo (aquando o acolhimento) para garantir que todos estdo conscientes das suas obrigacfes e
responsabilidades, encontrando-se devidamente preparados para desempenhar eficazmente o seu papel na protecdo
adequada da informagdo com que interagem nas suas atividades didrias.

ARTIGO 47 - SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS
1.A Instituicdo tem definido os modos de atuacgdo, para situacGes de negligéncia e maus tratos em procedimento do

conhecimento de todos/as os/as colaboradores/as.

2.A Instituicio tem disponivel para consulta o MANUAL DE ACTUACAO EM SITUACOES DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS.

ARTIGO 48 - RECLAMACOES
1.Qualquer reclamacéo é entendida como uma oportunidade de melhoria e efetivamente analisada enquanto tal, de

forma imparcial e sem juizos de valor ou ideias pré-concebidas.

2.Nenhuma reclamacéao fica sem tratamento, sendo que todas as reclamacdes recebidas sdo alvo de uma posicéo
cordial e respeitadora por parte da Instituicdo que responda de forma cabal ao universo dos pontos reclamados,

visando o esclarecimento rapido, diligente e eficaz do/a reclamante.
3.A Instituicdo tem definida uma metodologia para a recolha e tratamento das reclamacdes.

4.As reclamagdes podem ser recepcionadas em diferentes formatos, nomeadamente:
4.1.Forma verbal (neste caso é fornecido ao/a reclamante indicagdes sobre como podera formalizar a reclamacéo

por escrito), e;
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4.2.Forma escrita - registada no BOLETIM DE RECLAMAGCAO ou no Livro de ReclamacBes por qualquer

colaborador/a.

5.As reclamacdes provenientes do:
5.1.BOLETIM DE RECLAMAGCAO e rececionadas por qualquer colaborador/a, sio imediatamente
encaminhadas para o/a Gestor/a da Qualidade (se ndo forem efetuadas junto deste/a), na mesma hora ou no
méaximo 24H (vinte e quatro horas) depois de terem sido efetuadas.
5.2.Livro de Reclamac®es, sdo imediatamente encaminhadas para a Dire¢do, na mesma hora ou no maximo 24H
(vinte e quatro horas) depois de terem sido efetuadas, para que esta proceda de acordo com o estipulado na

legislacdo em vigor e existente para o efeito.

6.A reclamacdo deve ser sempre preenchida de forma clara e completa, redigida com esferogréfica e efetuada em
letra legivel, sendo indispensavel a identificacdo completa do/a reclamante. Os factos que motivam a reclamacao
devem também ser apresentados de forma clara e completa para que a falta de elementos pode tornar impossivel a

andlise de uma reclamacao.

8.0 tratamento das reclamacdes é da responsabilidade da Direcao.

9.A resposta a todos os pontos reclamados é emitida num prazo maximo de 5 (cinco) dias apds a rececdo da
mesma, podendo este prazo ser prolongado para 15 (quinze) dias nos casos que envolvam especial complexidade,
através de envio de RESPOSTA A RECLAMACAO. A RESPOSTA A RECLAMACAO ¢ enviada por carta

registada ou entregue em maos ao/a reclamante.

10.A reclamac&o considera-se encerrada:

10.1.quando ha indicacdo por parte do/a reclamante, relativamente & sua satisfacdo relativamente & solucgdo da
situacdo que esteve na origem da reclamacdo. Sempre que as solugdes apresentadas ndo forem do agrado do/a
reclamante, o/a mesmo/a pode apresentar o seu desprazer quanto a resolucao apresentada, dispondo de um prazo
méaximo de 5 (cinco) dias Gteis, a contar a partir da data de rececio da RESPOSTA A RECLAMAGCAO, para
apresentar a sua insatisfagéo.

10.2.quando ndo ha indicagdo por parte do/a reclamante, relativamente a sua satisfacéo relativamente a solucédo
da situacdo que esteve na origem da reclamacdo, 5 (cinco) dias Uteis apds envio da RESPOSTA A
RECLAMACAO.

11.A gestdo de reclamacgGes pela Instituicdo ndo prejudica o direito de recurso aos tribunais ou a mecanismos de
resolucdo extrajudicial de litigios. Nestes casos, a Instituicdo reserva-se o direito de ndo emitir uma resposta, ja que

a resolucdo estara pendente da decisdo de uma destas entidades.
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ARTIGO 49 - SUGESTOES
1.A Instituicdo tem definida uma metodologia para a recolha e tratamento das sugestoes.

2.Qualquer sugestdo é entendida como uma oportunidade de melhoria e efetivamente analisada enquanto tal, de

forma imparcial e sem juizos de valor ou ideias pré-concebidas.

3.Nenhuma sugestdo fica sem tratamento, sendo que todas as sugestfes sdo alvo de uma posi¢do cordial e
respeitadora que responda de forma cabal ao universo dos pontos apresentados.

4.De forma a motivar os/as clientes e/ou significativos, individualmente ou em grupo, a apresentarem ideias que
possam na préatica traduzir se numa melhoria efetiva no funcionamento e na prestacdo de servicos, a Instituicao

implementa de forma permanente as suas sugestées.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 50 - ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO
1.0 presente regulamento interno serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no funcionamento do SAD,

resultantes da avaliagéo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2.Todas as alteracBes efetuadas sdo comunicadas aos/as clientes e/ou pessoas significativos com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do

contrato a que a estes/as assiste.

ARTIGO 51 - INTEGRACAO DE LACUNAS
1.0s casos omissos, duvidosos ou de caracter excecional, considerando o presente regulamento interno, serdo

resolvidos mediante deliberacdo da Direcdo da Instituicéo.

ARTIGO 52 - ENTRADA EM VIGOR
1.0 presente regulamento interno foi revisto de acordo com a Circular de Orientacdo Técnica N°4 a de 16 de

Dezembro de 2014 e aprovado em reunido de Direcdo de 25.02.2015. Sera revisto sempre que se considere

oportuno.
A PRESIDENTE DA DIREC(;AO
(Leonilde Rasga)
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