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APRESENTACAO

A Associacao Social de Avelds de Caminho, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos, com sede no lugar e freguesia de Avelds de Caminho, Concelho de Anadia e Distrito de Aveiro.

Em 1991, por iniciativa da Junta de Freguesia, iniciou-se o projecto. Esta, envidou todos os esfor¢os no sentido de
concretizar uma obra que dessa resposta as caréncias sociais de Aveldas de Caminho, dando assim, os primeiros
passos para que a A.S.A.C viesse a ser uma realidade. Mais tarde, a 6 de Abril de 1992, foi indigitada uma

Comisséo Instaladora que a 30 de Setembro de 1994 se transformou na primeira Direcg&o.

A partir dai e, com a colaboracdo de entidades governamentais, Centro Distrital de Aveiro, Camara Municipal de
Anadia, alguns industriais e 0 povo em geral, conseguiu levar-se a bom termo a realizagéo deste arrojado projecto
que contemplava a constru¢cdo dum edificio onde funcionassem as Respostas sociais de CRECHE, CATL,
CENTRO DE DIA, SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO e a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS.

Assim, no dia 4 de Janeiro de 1999, o sonho tornou-se realidade e a Institui¢cdo entrou em funcionamento.
MISSAO

A Associacdo Social de Avelds de Caminho é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social que presta apoio a
familia, nomeadamente a crianca e ao idoso, tendo sempre como principio basico as suas necessidades e

expectativas.
VISAO

A Associacdo Social de Avelds de Caminho pretende ser reconhecida como uma Instituicdo de referéncia, no
concelho de Anadia e concelhos limitrofes, prestando servigcos de exceléncia, com uma abordagem centrada no/a

cliente e nas suas necessidades individuais.
VALORES

Entendem-se por valores os principios que guiam a nossa Instituicdo. Ha duas condi¢Bes cruciais para que 0s
valores tenham relevancia e utilidade: serem definidores da Instituicdo e serem praticados por todos — Direccéo,
colaboradores/as, clientes e significativo. Deste modo, os principios que guiam a cultura da ASAC sdo 0s

seguintes:

SOLIDARIEDADE: Acolher com caracter solidario todos 0s que recorrem aos nossos Servicos, respondendo

assim &s suas necessidades e expectativas.
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RESPEITO PELA INDIVIDUALIDADE: Respeitar a etnia, cultura, religido, lingua, sexo, idade, orientagdo
sexual e estilo de vida de cada cliente.

PROFISSIONALISMO: Reforcar o sentido de responsabilidade dos/as nossos/as colaboradores/as, assim como, 0
respeito pela confidencialidade e os valores éticos dos/as nossos/as clientes.

CONFIANCA: Ambiente de confianca entre colaboradores e todos/as 0s/as intervenientes.
MOTIVACAO: Melhorar continuamente 0s servicos prestados

SATISFACAO: Satisfagéo total de todos/as os/as clientes e partes interessadas

POLITICA DA QUALIDADE

A Direcgdo da ASAC definiu a Politica da Qualidade que orienta a Instituicdo na concretizacdo da sua missao e

visdo. Seguem-se 0s compromissos assumidos pela mesma:

Promover a melhoria continua da eficacia do SGQ visando a satisfagdo dos/as clientes;

Cumprir com os requisitos que garantam a qualidade/exceléncia da prestacdo dos servi¢os e observancia pela
legislacdo e normas aplicaveis:

Garantir aos/as clientes niveis de servigos elevados e adequados as suas caracteristicas e necessidades;
Assegurar a formacgdo e motivacao dos/as seus/suas colaboradores/as com vista a alcancar a exceléncia do seu
desempenho e a qualidade dos servigos prestados e;

Proporcionar a todos/as os/as colaboradores/as um bom ambiente de trabalho.

Em tracos gerais a nossa politica assenta na: melhoria continua e satisfacdo dos nossos/as clientes.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1 - ENQUADRAMENTO
1. A Associacdo Social de Avelds de Caminho, adiante designada por ASAC, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, devidamente registada na Direccdo Geral de Seguranca Social,
sob 0 n® 109/92, folha 93 do Livro 5 das Associagdes de Solidariedade Social, como Pessoa Colectiva de Utilidade
Publica, que tem como objectivo principal desenvolver actividades de apoio e protec¢do a infancia na area

geografica de Avelds de Caminho e areas limitrofes.

ARTIGO 2 - AMBITO DE APLICACAO
1.0 presente regulamento interno reporta-se ao funcionamento da resposta social de ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA IDOSOS, adiante designada por ERPI, que a Institui¢do disponibiliza desde Junho de 1999.
Tem como principais objectivos:
1.1.Assegurar a divulgacao 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 participacgdo activa dos/as clientes e/ou significativo no funcionamento da Instituig&o.

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

principios legislativos em vigor, dos quais passamos a elencar os de maior relevancia:

1.1.Acordo de Cooperacdo celebrado a 30 de Junho de 1999, 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;

1.2.Circular de Orientacdo Normativa n.°3 de 02/05/1997 e n° 7 de 14/08/1997 da Direc¢do-geral da Accdo
Social, que define o modelo de regulamento das comparticipacBes familiares pela utilizacdo de servicos e
equipamentos sociais;

1.3.Guido Técnico da Direcgdo-geral da Accdo Social de Lar para Idosos, de Dezembro de 1996, que define as
normas reguladoras das condigdes de implantacéo, localizagdo, instalagéo e funcionamento da resposta social;
1.4.Decreto-lei n.° 64/2007 de 14 de Margo de 2007, que define o regime juridico de instalacdo, funcionamento
e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas;

1.5.Decreto-Lei n° 99/2011, de 28 de Setembro, que define o regime de licenciamento e de fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social;

1.6.Despacho Normativo n.° 12/1998 de 25 de Fevereiro que aprova as normas reguladoras a que deve obedecer
a instalacéo e o funcionamento dos lares para idosos.

1.7. Portaria n® 67/2012 de 21/03/2012
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1.8. Protocolo de Cooperagdo em vigor celebrado entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social
(MTSS) e a Confederacéo Nacional das Instituigdes de Solidariedade (CNIS).

1.9. Manual de Estrutura Residencial para ldosos

10.Demais legislagdo em matéria de cooperacdo e outra legislagdo complementar publicada e a publicar.

ARTIGO 4 - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1.A resposta social de ERPI, desenvolvida em equipamento, destina-se ao alojamento colectivo, num contexto de
“Residéncia Assistida”, para pessoas com idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos, ou outras em

situacdo de risco de perda de autonomia; por opgao propria, ou por inexisténcia de retaguarda familiar.

2.A ERPI tem como principais objectivos:
2.1.Num contexto humanizado e personalizado, proporcionar servi¢os adequados a satisfacdo das necessidades e
expectativas dos/as clientes;
2.2.Garantir aos/as clientes o seu bem-estar, numa perspectiva holistica e de acompanhamento biopsicossocial
(considerando as dimensdes fisica, cognitiva, emocional e social), contribuindo para a promog¢do da sua
qualidade de vida;
2.3.Privilegiar a interaccdo com o significativo e com a comunidade (promovendo relagdes interpessoais e
intergeracionais) no sentido de optimizar os niveis de actividade e de participacao social;
2.4.Contribuir para a prevencao de situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia do/a cliente na execugédo

das actividades de vida diaria.

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

1.1.Pessoas de ambos o0s sexos, de 65 (sessenta e cinco) anos e mais, cuja situacdo de dependéncia nao lhes
permita satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diéaria, €;

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 actividades da vida diaria.

ARTIGO 6 - SERVICOS E/OU ACTIVIDADES PRESTADAS PELA RESPOSTA SOCIAL
1.A resposta social assegura a prestacao dos seguintes servicos e/ou actividades, incluidas na mensalidade:
1.1.Alojamento;
1.2.Alimentacéo;
1.3.Cuidados de higiene pessoal e imagem;
1.4.Cuidados primarios de salde;

1.5.Tratamento de roupa;
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1.6.Apoio psicossocial, €;
1.7.Atividades recreativos e culturais.

2.A resposta social realiza ainda os seguintes servigos e/ou actividades, ndo incluidas na mensalidade:

2.1.Produtos de incontinéncia (fraldas, pensos, etc.);

2.2.Transportes efectuados por ambuléncia;

2.3.Consultas médicas particulares, hospitalizacdo, cirurgias, cuidados de enfermagem de especialidade;
2.4.Cabeleireiro ou barbeiro;

2.5.Medicamentos;

2.6.Chamadas telefonicas particulares €;

2.7. Bens especificos de consumo pessoal.

ARTIGO 7 - CAPACIDADE DA RESPOSTA SOCIAL
1.Em concordancia com o Acordo de Cooperacdo celebrado a 30/06/1999, 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, a ERPI disponibilizado pela Instituicdo tem uma capacidade

maxima para 30 clientes.

CAPITULO Il - CANDIDATURA E ADMISSAO

ARTIGO 8 - CANDIDATURA
1.A candidatura a resposta social podera ser efectuada ao longo de todo o ano civil, junto da Directora Técnica,
dentro do seu horario 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 é sequencial por ordem de chegada, realizado no gabinete do/a Director/a Técnico/a, assegurando
as devidas condicbes de privacidade, confidencialidade e conforto sendo prestadas informagdes pertinentes e

esclarecidas duvidas para possibilitar uma opgéo informada.

3.Para formalizar o processo de candidatura, é necessario o preenchimento de uma FICHA DE CANDIDATURA
(IMP.ID.002/E), devidamente assinada pelo/a cliente e/ou significativo, de forma a atestar a veracidade das

informac0es 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 cidadao;

3.1.2.Fotocdpia do cartdo de contribuinte (se o/a candidato/a a cliente ndo tiver cartdo de cidado);
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3.1.3.Fotocdpia 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.Fotocdpia do Cartdo do Servigco Nacional de Salde ou de outro subsistema de Saude (se o/a candidato/a
a cliente ndo tiver cartdo de cidadao);

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

3.1.6.Comprovativo dos rendimentos do cliente.

3.2.Referente ao agregado familiar:

3.2.1.Comprovativo do rendimento familiar iliquido: fotocépia da declaracéo de 1.R.S do ano transacto;
3.2.2.Comprovativo dos encargos com habitacdo: fotocopia do documento comprovativo de pagamento da
renda ou em caso de empréstimo bancario, declaracdo do banco referente ao montante global do ano em
questao;

3.3.Refrente ao significativo (sempre qgue aplicavel):

3.3.1.Fotocdpia do bilhete de identidade/cartdo de cidaddo, e;

3.3.2.Fotocdpia do cartdo de contribuinte (se o significativo ndo tiver cartdo de cidadao).

4.A candidatura sé é considerada valida e efectiva apds entrega de toda a documentacdo supracitada. Caso nao se

verifique a entrega da documentacéo a candidatura ndo sera valida.

5.0/A candidato/a a cliente e/ou significativo podera optar por ndo entregar 0 comprovativo do rendimento mensal
iliguido e/ou das despesas mensais fixas, intencdo que fica assinalada na FICHA DE CANDIDATURA
(IMP.ID.002/E) para ndo invalidar o processo de candidatura. Nestes casos o/a candidato/a a cliente ou
significativo tera que preencher a DECLARACAO DE NAO ENTREGA DE DOCUMENTOS (IMP.ID.030/E),
cedida pelo/a Director/a Técnico/a, afirmando que ndo procede a entrega dos documentos necessarios para 0
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.Apo6s a formalizacdo da Candidatura — preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA (IMP.ID.002/E) e
entrega de toda a documentagdo necessaria — € entregue ao/a candidato/a a cliente e/ou significativo
COMPROVATIVO DE RECEPCAO DA FICHA DE CANDIDATURA (IMP.ID.004/E), assinado e datado pelo/a
Director/a Técnico/a, comprovando a recepcdo da candidatura.

7.0/A candidato/a a cliente e/ou significativo sdo informados/as de que o seu pedido sera analisado, de acordo com
os critérios de admissdo e priorizacdo definidos para a resposta social e que posteriormente sera(&o)
contactado(s)/a(s) telefonicamente, dentro do prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis apos a formalizacdo da

candidatura, no sentido de ser(em) informado(s)/a(s) sobre a decisdo da Direccao.
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8.No final é proporcionado ao/a cliente e/ou significativo uma visita geral as instalaces da resposta social, sem

perturbar o regular funcionamento da mesma, cumprindo as normas de higiene e seguranga dos diferentes espagos.

9.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos documentos
probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

10.As candidaturas sdo apenas validas para o ano em que foram realizadas, pelo que, no inicio de cada ano os/as
clientes e/ou significativo deveram proceder a nova candidatura.

ARTIGO 9 - ANALISE DAS CANDIDATURAS
1.Apos a formalizacdo da candidatura — preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA (IMP.ID.002/E), entrega
de toda a documentacdo necessaria, mencionada no ponto 3 (trés) do artigo 8 (oito), o/a Director/a Técnico/a
analisa a candidatura, bem como a capacidade da Instituicdo para satisfazer as necessidades e expectativas do/a
candidato/a a cliente analisando equitativamente os critérios de admissao e priorizacdo definidos para a resposta
social.

2.Da andlise da candidatura resulta um parecer técnico, que é posteriormente enviado para a Direccdo, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a quem compete a decisdo de admissdo 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 Direccdo, relativamente a admissao do/a
candidato/a, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis apds a formalizacdo da candidatura. Caso o/a candidato/a a
cliente:

3.1.Ndo preencha os critérios de admissdo e priorizacao definidos para a resposta social, a candidatura ndo é
aceite e o/fa mesmo/a e/ou significativo é informado/a, telefonicamente pelo/a Director/a Técnico/a, sobre as
razdes que levaram a ndo admissibilidade do/a candidato/a em ERPI, sendo o processo arquivado em dossier
proprio.

3.2.Preencha os critérios de admisséo e priorizacdo definidos para a resposta social, mas ndo seja possivel a sua
admissdo imediata, devido a inexisténcia de vaga, o o/a mesmo/a e/ou significativo é informado/a,
telefonicamente pelo/a Director/a Técnico/a, que o/a candidato/a fica automaticamente inscrito/a na LISTA DE
CANDIDATOS/AS (IMP.1D.011/E), de acordo com a pontuacdo obtida na avaliagdo dos critérios de admissédo
e priorizagdo. Se o/a candidato/a cliente e/ou significativo ndo manifestar interesse em que o/a candidato/a fique
inscrito/a na LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.ID.011/E), o processo é arquivado em dossier préprio pelo/a
Director/a Técnico/a.

3.3.Preencha os critérios de admissdo e priorizacdo definidos para a resposta social, e se existir vaga para o

pedido de candidatura, o/a candidato/a e/ou significativo é informado/a, telefonicamente pelo/a Director/a
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Técnico/a, para proceder a formalizacdo da admissdo, sendo agendando o dia e hora para a realizagdo da
admissdo, bem com informado/a sobre a documentacdo necesséria para a validacao da admisséo.

ARTIGO 10 - CRITERIOS DE ADMISSAO
1.Podem ser admitidas na EPRI:

1.1.Pessoas de ambos 0s sexos, com 65 (sessenta e cinco) anos e mais, que, por motivo de doenca, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades basicas e/ou actividades da vida diaria.

1.2.Pessoas de ambos os sexos, de idade inferior a 65 (sessenta e cinco) anos que, por motivo de doenga,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e/ou actividades da vida diéria, €;

1.3.Manifeste vontade em ser admitido/a ou, em caso de impossibilidade do/a préprio/a, seja o seu significativo

a manifesta-la.

2.A seleccdo e admissdo dos/as candidatos/as a clientes é feita a medida da capacidade da resposta social.

3.A ERPI tem definido como critérios de admissao:

CRITERIOS DE ADMISSAO VALOR PONTUAGCAO
Natural e/ou residente na freguesia de Avelds de Caminho 7 pontos
Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados basicos 18 pontos
Risco de isolamento social 18 pontos
Situacéo encaminhada pelos servicos da Seguranca Social 8 pontos
Qualidade de sécio 4 pontos
Frequenta outra Resposta Social da Instituicdo 10 pontos
Conjuge numa Resposta Social 10 pontos
Grau de incapacidade/dependéncia do/a candidato/a cliente 12 pontos
Necessidade expressa pelo candidato a cliente 5 pontos
Fracos recursos econémicos 8 pontos
100 pontos

4.0s critérios de admissdo sdo pontuados de acordo com o seu grau de importancia.

5.Em caso de empate de duas ou mais candidaturas, valera como ponto de desempate a antiguidade da candidatura

(data de realizacdo da candidatura na resposta social).
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ARTIGO 11 - LISTA DE CANDIDATOS/AS
1.0s/As candidatos/as a clientes que satisfagam os critérios de admissdo mas para 0s quais ndo seja possivel a sua
admissdo imediata, devido a inexisténcia vaga, ficam automaticamente inscritos na LISTA DE CANDIDATOS/AS
(IMP.1D.011/E).

2.A integracdo e posicionamento na LISTA DE CANDIDATOS (IMP.ID.011/E), respeita a pontuagdo obtida

pelo/a candidato/a cliente na avaliagdo dos critérios de admissao.

3.A LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.ID.011/E) é actualizada semestralmente pelo/a Director/a Técnico/a,

através de contacto telefonico, feito a todos/as os/as candidatos/as para:

3.1.reavaliar os critérios de admissdo e priorizagdo de cada candidato/a sendo realizada nova avaliagdo aos
Mesmos, sendo esta avaliacdo registada na prépria FICHA DE CANDIDATURA (IMP.I1D.002/E) em local
préprio, €;

3.1.saber do seu interesse em permanecer no/a inscrito/a na LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.1D.011/E).

4.S80 retirados da LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.ID.011/E), todos/as os/as candidatos/as que ndo
manifestarem interesse em continuarem inscritos na mesma. Nestes casos o/a Director/a Técnico/a procede ao
registo do(s) motivo(s) da saida no REGISTO DE SAIDAS DA LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.ID.029/E).

5.Sempre que se verificar a existéncia de vaga na ERPI, o/a Director/a Técnico/a analisa a LISTA DE
CANDIDATOS/AS (IMP.ID.011/E), procedendo a seleccdo do/a candidato/a com maior pontuacdo, obtida nos

critérios de admissao e prioriza¢do. Assim:

5.1.Se o/a primeiro/a candidato/a classificado/a efou respectivo significativo/a, contactado/a, estiver
interessado/a na vaga, é agendado o dia e hora para a realizacdo da admissdo, bem com informado/a sobre a
documentacgdo necessaria para a validacao da admisséo.

5.2.Se o/a primeiro/a candidato/a classificado/a e/ou respectiva significativo/a, contactado/a ndo manifestar
interessa na vaga, € contactado/a o/a segundo/a candidato/a classificado/a. Se o/a segundo/a candidato/a e/ou
respectiva significativo/a, também ndo demonstrar interesse na vaga, os/as restantes candidatos/as e/ou
respectivas significativos/as serdo contactados/as, por ordem de hierarquizacao da pontuagéo obtida nos critérios

de admisséo e priorizacéo.

ARTIGO 12 - ADMISSAO
1.As admissdes serdo efectuadas ao longo de todo o ano civil nas instalagdes da Instituicdo, no dia e horério
agendado com o/a Director/a Técnico/a, estando asseguradas as devidas condi¢cGes de privacidade,

confidencialidade e conforto.
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2.Para formalizar o processo de admissdo, é necessario o preenchimento de uma FICHA DE ADMISSAO
(IMP.ID003/E), 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 cliente:

2.1.1.Fotofdpia do bilhete de identidade/cartdo de cidadéo;

2.1.2.Fotocdpia do cartdo de contribuinte (se o/a cliente ndo tiver cartdo de cidadao);

2.1.3.Fotocdpia a do cartdo de beneficiario da Seguranca Social, pensionista ou de outro subsistema (se o/a
cliente ndo tiver cartdo de cidadao);

2.1.4.Fotocdpia do Cartdo do Servico Nacional de Satde ou de outro subsistema de Saude (se o/a cliente ndo
tiver cartdo de cidadao) e;

2.1.5.Declaracdo do médico de familia, contendo o grau e tipo de dependéncia, medicacdo, limitacGes a
prética desportiva, entre outras.

2.1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente.

2.2 Referente ao agregado familiar:

2.2.1.Comprovativo do rendimento familiar iliquido: fotocdpia da declaracdo de 1.R.S do ano transacto e
respectivo comprovativo de liquidacdo ou declaracdo das Finangas que ateste que o agregado familiar ndo
possui rendimentos que obriguem a apresentacdo da declaracdo de I.R.S. com declara¢do da Seguranca
Social, onde mencione quais os rendimentos que o agregado familiar aufere.

2.2.2.Comprovativo dos encargos com habitacdo: fotocopia do documento comprovativo de pagamento da
renda ou em caso de empréstimo bancéario, declaracdo do banco referente ao montante global do ano em
questéo;

2.3.Refrente ao significativo (sempre qgue aplicavel):

2.3.1.Fotocédpia do bilhete de identidade/cartao de cidadao, €;

2.3.2.Fotocdpia do cartdo de contribuinte (se o significativo ndo tiver cartdo de cidadao).

3.Sempre que o/a cliente e/ou significativo optar por ndo entregar o comprovativo do rendimento mensal iliquido
do agregado familiar do/a cliente e/ou das despesas mensais fixas, necessarias para o calculo da mensalidade,
assina a DECLARACAO DE NAO ENTREGA DE DOCUMENTOS (IMP.ID.030/E) facultada pelo/a Director/a
Técnico/a, advogando a sua intengdo, ficando sujeito ao pagamento da mensalidade maxima em vigor no presente
ano, gue corresponde ao custo médio real por cliente. O custo médio real por cliente encontra-se afixado no placar

informativo da resposta social.
4.A admissdo sé é considerada valida e efectiva apos:

4.1.preenchimento e assinatura FICHA DE ADMISSAO (IMP.ID.003/E), €;
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4.2.entrega de toda a documentacéo citada no ponto 2 (dois) do presente artigo, que devera ser efectuada num
periodo maximo de 10 (dez) dias Uteis ap6s o preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (IMP.1D.003/E).

5.Aquando do preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (IMP.ID.003/E) é ainda solicitado ao/a cliente e/ou

significativo que preencha os seguintes impressos:

5.1.CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.1D.032/E);

5.2.AUTORIZACAO PARA REGISTO FOTOGRAFICO E VIDEO (IMP.ID.16/E);

5.3.AUTORIZACAO PARA SAIDAS (IMP.1D.022/E);

5.4 AUTORIZACAO PARA SAIDAS DA INSTITUICAO (IMP.ID.017/E);

5.5.AUTORIZACAO PARA ADMINISTRACAO DE MEDICACAO DE USO CONTINUADO (sempre que
aplicavel), (IMP.1D.015/E);

5.6.AUTORIZACAO PARA ADMINISTRACAO DE MEDICACAO S.0.S ESPECIFICA (IMP.ID.018/E ou
IMP.ID.019/E)

5.7.AUTORIZACAO PARA ADMINISTRACAO DE MEDICACAO EM S.0.S (IMP.ID.020/E ou
IMP.ID.021/E);e

5.8.LISTA DE PERTENCES (IMP.ID.013/E) (sempre que aplicavel).

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

7.E combinado com o/a cliente e/ou significativo o dia para o inicio da prestacdo de servigos.

ARTIGO 13 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1.Ap6s a formalizacio do processo de admisséo, é celebrado um CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
(IMP.ID.032/E) entre o/a Presidente da Direccdo e ofa cliente e/ou significativo, elaborado por escrito, em
duplicado, reciprocamente aceite e assinado por ambos, definindo os termos e condicBes relativas a prestacdo de
Servigos.

2.0 presente regulamento interno integra e é anexado ao CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
(IMP.1D.032/E) acto que pressupde o conhecimento e aceitagdo, por parte do/a cliente e/ou significativo, das

presentes regras de funcionamento da resposta social.

3.Poderdo ser efectuadas alteracdes a0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.1D.032/E), mediante
elaboracio de ADENDA AO CONTRATO DE PRESTACAQO DE SERVICOS (IMP.ID.023/E). A ADENDA AO
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.ID.023/E) é elaborada por escrito, em duplicado,

reciprocamente aceite e assinado pelo/a Presidente da Direcgao e o/a cliente e/ou significativo.
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4.0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.1D.032/E) pode ser suspenso sempre que se verifiquem

1 (uma) ou mais das seguintes situagdes:

a) incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

b) inadequacdo dos servigos as necessidades do Segundo Outorgante;

c) insatisfacdo do Segundo Outorgante;

d) ndo pagamento de uma ou mais mensalidades e/ou demais custos apresentados;

e) sempre que o Segundo Outorgante ndo aceite as orientagdes prestadas pelo Primeiro Outorgante, quanto ao
servico prestado;

f) incumprimento do Regulamento Interno de funcionamento da Resposta Social:

g) falecimento do/a cliente. Em caso de falecimento do/a cliente, o/a Director/a Técnico/a informa imediatamente
o/a significativo. A realizacdo da cerimonia flinebre é da responsabilidade do/a significativo, que deve comparecer
de imediato na Instituicdo. Apenas nos casos em que o/a cliente ndo possua siginificativo, a Instituicdo
responsabiliza-se pela realizacdo da ceriménia finebre, no cemitério local, revertendo para si o subsidio de funeral

atribuido pela Seguranca Social.

4.10 presente contrato pode ser suspenso e/ou cessado por mutuo acordo dos Outorgantes, a todo o tempo,
mediante uma comunicacdo, com a antecedéncia de 30 (trinta) dias.

4.2 O presente contrato pode ser suspenso e/ou cessado, com justa causa, por um dos Outorgantes, sempre que
ocorrerem circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia do mesmo, desighadamente em caso
de incumprimento de qualquer obrigacdo consignada no presente Regulamento Interno de funcionamento da
Resposta Social, se apés interpelagdo para corrigir o incumprimento, 0 mesmo nédo se verificar no prazo de 30
(trinta) dias, a contar da mesma.

4.3Considera-se, nomeadamente, justa causa de suspensdo e/ou cessacdo do presente contrato a verificacdo, por
parte do Segundo Outorgante, de que o Primeiro ndo assegura a prestacdo contratualizada, com competéncia
profissional e nas condi¢Bes previstas no presente contrato.

4.4 O Cliente ou o significativo podem por sua iniciativa e a todo 0 momento, pdr temo ao contrato, por mera
declaracéo de vontade dirigida & Direc¢do, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

4.5.Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 (trinta) dias da sua vigéncia por inadapta¢do do segundo

Outorgante, sendo neste caso, devida a mensalidade daquele més e respectivas despesas.
5.0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.1D.032/E) pode ser revogado:

5.1.por matuo acordo dos Outorgantes (Instituicdo e cliente e/ou significativo), a todo o tempo, mediante
assinatura da REVOGACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR MUTUO ACORDO
(IMP.I1D.034/E ou IMP.I1D.035/E ou IMP.1D.036/E ou IMP.ID.037/E), disponivel junto do/a Director/a Técnica,

ou;
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5.2.com justa causa, por um dos Outorgantes (Instituicdo e cliente e/ou significativo), a todo o tempo, sempre
gue 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 interpelacdo 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
(IMP.1D.038/E ou IMP.1D.039/E ou IMP.ID.040/E) ou para o/a cliente e/ou significativo, disponivel junto do/a
Director/a Técnico/a, ou REVOGACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.ID.041/E)

para a Instituic&o.

6.A comunicacdo das revogacOes 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 recepc¢ao para a morada indicada no mesmo, considerando-se feita a

partir do 3° (terceiro) dia Gtil ap6s recepcao.

7.0/A cliente e/ou significativo podera requerer alteragbes ao CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
(IMP.ID.032/E), mediante 0 preenchimento, junto do/a Director/a Técnico/a, da SOLICITACAO DE
ALTERACAO AO CONTRATO DE PRESTAGCAQ DE SERVICOS (IMP.ID.027/E).

ARTIGO 14 - PROCESSO INDIVIDUAL DE CLIENTE
1.Ap6s a admissdo do/a cliente na resposta social é-lhe atribuido um namero, singular e intransmissivel, que

corresponde a numeragdo do seu processo individual de cliente.

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

confidencialidade da informacéo.

3.0 processo individual de cliente é actualizado pelo/a Director/a Técnico/a, com uma periodicidade minima

semestral e/ou sempre que necessario.

4.Toda a informacdo constante no processo individual de cliente é confidencial, de acordo com a Lei de Proteccdo
de Dados Pessoais, sendo 0 mesmo guardado em condi¢des que garantem a privacidade com acesso restrito. Em
caso de quebra de confidencialidade, se for comprovado que a fuga de informagdo advém da Institui¢cdo, a mesma
assume toda e qualquer responsabilidade sobre os efeitos causados, sendo esta considerada como reclamada e
tratada como tal, averiguando-se o caso e sua solu¢cdo em reunido de Direcgdo, sendo o(s)/a(s) responsavel(is)
punido(s)/a(s) de acordo com o definido no MANUAL DE COLABORADOR/A (MOD.006/E).

5.0/A cliente e/ou significativo podem ter conhecimento da informagéo constante no processo individual podendo
solicitar ao/a Director/a Técnico/a acesso a0 mesmo, sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo das

informacoes.
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ARTIGO 15 - AVALIACAO MULTIDIMENSIONAL DO/A CLIENTE
1.A FICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA (IMP.031/E)., feita pela equipa técnica ao/a cliente e/ou significativo
decorre num espaco onde sao asseguradas as devidas condic¢des de privacidade, confidencialidade e conforto.

2.AFICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA (IMP.031/E) é realizada no inicio da prestacéo de servico, aquando da

admissdo do/a cliente na resposta social, actualizada no inicio de cada ano e sempre que se revelar necessario.

3.A entrevista é semiestruturada possibilitando conhecer as necessidades e expectativas do/a cliente (preferéncias
alimentares, dificuldades, interesses), sendo prestadas informacdes e esclarecidas davidas colocadas pelo/a cliente

e/ou significativo relativamente ao funcionamento da resposta social.

4.Todas as informacBes obtidas sdo registadas na FICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA (IMP.031/E), que

posteriormente é arquivada no processo individual de cliente.

5. ApGs a realizacdo da FICHA AVALIACAO DIAGNOSTICA (IMP.031/E), o/a Director/a Técnico/a apresenta

o/a cliente aos/as colaboradores/as da ERPI.

ARTIGO 16 - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL

1.0 Programa de Acolhimento Inicial tem a duracédo de 30 (trinta) dias.

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

visa promover um processo de integracdo 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 ndo se adapta ao funcionamento da
resposta social, a Equipa Técnica procede a identificacdo dos indicadores que conduzem a sua inadaptacéo e a
definicdo e implementacdo de estratégias para estes serem superados. Todas estas medidas ficam registadas no
PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL (IMP.ID.033/E). Se ap0s estas medidas, a inadaptacdo persistir, é
dada a possibilidade ao/a cliente e/ou significativo, de cessar o CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
(IMP.ID.032/E).

4.Apo6s os 30 (trinta) dias a Equipa Técnica — responsavel pela elaboracdo e monitorizacdo do PROGRAMA DE
ACOLHIMENTO INICIAL (IMP.ID.033/E) — efectua uma avaliagdo global do processo de integracdo e de

adaptacéo do/a cliente na resposta social.

5.Esta avaliacdo consta do PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL (IMP.ID.033/E) que é dado a conhecer

ao/a cliente e /ou significativo, em reunido previamente agendada pelo/a Director/a Técnico/a.

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

(IMP.ID.033/E) ¢ arquivado pelo/a Director/a Técnico/a no processo individual do/a cliente.
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CAPITULO 11l - MENSALIDADE

ARTIGO 17 - SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA
1.0 custo de funcionamento da resposta social é suportado, de forma interdependente e equitativamente, pelos/as
clientes e pelo Estado (Instituto de Seguranca Social).

2.A comparticipagio do/a cliente calculada de acordo com as normas em vigor tem que acrescer uma
comparticipacdo dos seus descendentes ou outros a quem a lei obrigue a prestacdo de alimentos, estabelecida de

acordo com a sua capacidade econdmica e financeira.

3.A Instituicdo cumpre mobilizar os recursos proprios disponiveis e aqueles que lhe advenham por virtude da
celebracdo de acordos de cooperacdo com o Estado (Instituto de Seguranca Social), de forma a alcancar a

indispensavel sustentabilidade financeira da resposta social.

ARTIGO 18 - CALCULO DA MENSALIDADE / COMPARTICIPAQAO FAMILIAR
1.A mensalidade, devida pela frequéncia do/a cliente na resposta social, é determinada de forma proporcional ao
rendimento do respectivo agregado familiar, sendo calculada com base na legislacdo em vigor, especificamente, na
Circular de Orientacdo Normativa n°3 de 02 de Maio de 1997 da Direccdo-geral da Acgdo Social que estipula como

forma de calculo:

R = Rendimento mensal per capita;
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;
R=RF-D/N

D = Média das despesas mensais fixas do agregado familiar;

N = Ndmero 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 situacGes 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 o calculo do rendimento mensal iliquido, o agregado familiar devera entregar fotocdpia da declaragdo de
I.R.S. e respectivo comprovativo de liquidag&o relativa ao ano transacto. Caso o agregado familiar ndo preencha a

declaracdo de I.R.S., deverd comprovar esta situacdo mediante entrega de declaracdo das Finangas que ateste que o
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agregado familiar ndo possui rendimentos que obriguem & apresentacdo da declaracdo de I.R.S. bem com uma
declaragdo da Seguranca Social, onde mencione quais os rendimentos que o agregado familiar aufere.

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

que devidamente comprovadas:

5.1.0 valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente, do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica constante da declaracdo mod.3 do IRS e nota de liquidacdo (colecta
liquida);

5.2.0 valor da renda de casa ou prestacdo mensal de divida pela aquisicdo de habitagcdo prépria (sempre que
aplicavel) através de apresentacdo de fotocopia do documento comprovativo de pagamento da renda ou em caso

de empréstimo bancario, declaracdo do banco referente ao montante global do ano em questao;

6.Para o calculo da mensalidade na resposta social, é aplicada ao rendimento mensal per capita, a seguinte
percentagem:

CONDICAO PERCENTAGEM

Situacdo -tipo 70%

Cliente que exibe défices na execucdo das actividades basicas de vida diaria, ou que 850
0
necessite de cuidados especificos de recuperacao ou salde, com caracter permanente.

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

fixacdo por presuncdo do rendimento mensal iliquido do agregado familiar.

8.As falsas declaracGes, sem prejuizo da decisdo de excluséo da frequéncia, implicam a suspensdo da frequéncia na

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

ARTIGO 19 - PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. A mensalidade/comparticipacdo familiar deveréd ser paga em numerario, cheque ou transferéncia bancéria, nos
Servicos Administrativos, do dia 1 (um) ao dia 8 (oito) do més a que corresponde. Os produtos ndo incluidos na
mensalidade/comparticipacdo familiar e/ou servicos 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 numero anterior, sem satisfacdo total das mensalidades em atraso, cabera a Direc¢do da ASAC
decidir sobre a continuidade ou ndo do cliente na Resposta Social, podendo por termo ao CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.1D.032/E) com justa causa.

4.Pela retribuicdo dos servicos 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 valida, considerar-se-a a nao
necessidade de frequentar a resposta social, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outro/a cliente
em LISTA DE CANDIDATOS/AS (IMP.ID.011/E), excepto quando se efectue o pagamento integral da

mensalidade.
6.Todos os meses é emitido uma factura e apds o pagamento um recibo no valor da mensalidade.

ARTIGO 20 - REDUQAO NA MENSALIDADE
1.No caso de auséncias injustificadas ndo havera 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 25% (vinte e cinco por cento) da mensalidade quando se verifiquem auséncias

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

3. Consideram-se auséncias justificadas as seguintes situacdes, 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 situacbes que ndo se incluam nas mencionadas sdo consideradas como

auséncias injustificadas, o que da lugar ao pagamento da totalidade da mensalidade/comparticipacdo 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 0s
dias 16 (dezasseis) a 31 (trinta e um) do més, a mensalidade/comparticipagdo familiar devera ser paga na sua
totalidade.

ARTIGO 21 - REVISAO DA MENSALIDADE
1.Salvo alteracdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstancias que determinaram a respectiva

fixacdo, as mensalidades sdo, em regra, objecto de revisdo anual, no inicio de cada ano civil (Més de Janeiro).

2.0s/As clientes e/ou significativos poderdo solicitar a rectificagcdo/actualizacdo da mensalidade mediante o
preenchimento do impresso préprio - SOLICITACAO DE RECTIFICACAO/ACTUALIZACAO DA
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MENSALIDADE (IMP.ID.028/E) - com a devida explicacdo e documento(s) justificativo(s) do(s) motivo(s),
ficando esta sujeita a deliberacéo por parte da Direc¢do da Instituigéo.

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

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

ARTIGO 22 - MENSALIDADE MAXIMA
1.A mensalidade tem como limite maximo o custo médio real por cliente definido para o ano em questao.

2.0 custo médio real por cliente é calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
transacto com o funcionamento da resposta social, actualizado de acordo com o indice de inflagdo e ainda em

funcdo do nimero 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 lhe seja imputavel nas despesas comuns a todos 0s outros servicos da Instituicdo. Incluem-

se ainda os valores de reversdes de depreciacdo e de amortizagdo 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 maxima em vigor sempre que o/a cliente e/ou significativo optar por ndo entregar os
documentos comprovativos do rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas, ou se ndo apresentar 0s

documentos suficientes para caracterizar o perfil econémico do agregado familiar.

6. Relativamente aos clientes que ndo se encontram abrangidos por acordo de cooperacao, é livre a fixacdo do valor

da comparticipacdo familiar.

ARTIGO 23 - SITUACOES ESPECIAIS
1.Por forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso & ERPI, a Direccdo poderd, sob proposta do/a
Director/a Técnica, reduzir, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma

cuidada analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade
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CAPITULO IV — GESTAO DAS ACTIVIDADES DE INTERVENGCAO

ARTIGO 24 - PLANO INDIVIDUAL
1.0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) é um instrumento que visa que 0s servigos prestados ao/a cliente
promovam a sua autonomia e qualidade de vida, respeitando o seu projecto de vida, habitos, gostos, interesses,
expectativas confidencialidade e privacidade.

2.A elaboracdo do PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) é da responsabilidade da Equipa Técnica da ERPI em
colaboracdo e articulagdo 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 (IMP.1D.042/E)

através do/a Director/a Técnico/a.

4.Sempre que of/a cliente efou significativo ndo concordarem com as informagfes contempladas no PLANO
INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) 0 mesmo sera revisto e/ou reformulado.

5.0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) s6 pode ser implementado, ap6s validacdo de todas as partes

implicadas na sua elaboracdo, através de assinatura. Apds a assinatura procede-se a implementacao.

6.Se nos 10 (dez) dias Uteis apds a sua elaboracdo, 0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) ndo tiver sido

validado pelo/a cliente e/ou significativo, 0 mesmo ficara automaticamente validado.

7.0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) é monitorizado mensalmente sendo a monitorizacao feita no préprio
PLANO INDIVIDUAL (IMP.1D.042/E) em campo proprio.

8.0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.42/E) € avaliado e revisto sempre que necessario € no minimo
semestralmente, através do envolvimento de todos/as os/as intervenientes responsaveis pela sua elaboracdo, com
vista a melhorar a qualidade dos servigos e adequa-los as necessidades do/a cliente que, ao longo do tempo, vao
surgindo. Desta avaliacdo resulta 0 RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL (IMP.1D.042/E).

9.0 RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.091/E) é dado a conhecer ao/a cliente e/ou significativo,

pelo/a Director/a Técnico/a.

10.Sempre que solicitado é fornecida fotocopia do PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) e respectivo
RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.091/E) ao/a cliente e/ou significativo.

11.0 PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) e respectivo RELATORIO DO PLANO INDIVIDUAL

(IMP.ID.091/E) fazem parte integrante do processo individual de cliente.
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12.Sempre que as alteragdes ao PLANO INDIVIDUAL (IMP.ID.042/E) justifiguem mudancgas nos servicos
contratualizados com o/a cliente, 0 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (IMP.ID.032/E) é revisto.

ARTIGO 25 - ELABORACAO DA PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PESSOAL
1.Ap6s o0 levantamento das necessidades colectivas que integram as necessidades ocupacionais e de
desenvolvimento pessoal de cada cliente, é elaborada a PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.ID.044/E).

2.A PLANIFICACAO ANUAL DAS ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.ID.044/E) ¢
realizado anualmente, em Novembro, pelo/a Director/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 (IMP.1D.031/E);

2.2.Recursos disponiveis na Institui¢ao;

2.3.Recursos disponiveis na comunidade préxima e alargada;

2.4.Recursos disponibilizados por parceiros €;

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

3.Agquando da sua elaboracao € tido em atencdo o0s 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 activacdo e estimulacao dos/as clientes;

3.4.Respeitar o/a cliente quanto a sua individualidade, capacidades, potencialidades, habitos, interesses e
expectativas, €;

3.5.Promover a comunicagéo, convivéncia e ocupacdo do tempo livre dos/as clientes.

4.Ap6s a sua elaboragio, a PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO
PESSOAL (IMP.ID.044/E) é entregue & Direcgdo a quem compete decidir sobre a sua aprovagao, atraves de

assinatura.

5. A PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.1D.044/E)
entra em vigor no inicio do ano sendo divulgado aos/as clientes e/ou significativo mediante o cronograma das
actividades planeadas, respectivos objectivos, local e data de realizacéo e afixado no placar informativo da resposta

social.
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6. A PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.1D.044/E)
implementado no dia-a-dia do funcionamento da resposta social.

7. A PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.ID.044/E é
monitorizada trimestralmente e revisto anualmente e sempre que necessario pelo/a Director/a Técnico/a e
Animador/a Sociocultural. Todas as alteracfes e revisdes realizadas sdo dadas a conhecer aos/as clientes e/ou

significativos.

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

actividade sem risco.

9. A PLANIFICACAO ANUAL DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.1D.044/E)

encontra-se disponivel na Instituicdo, para consulta, encontrando-se:

9.1.afixado no placar informativo da resposta social (sempre que solicitado pelo/a cliente e/ou significativo é
cedida fotocépia do mesmo), €;

9.2.divulgado no site da Instituicéo.
10.A Instituicdo compromete-se:

10.1.a respeitar a decisdo de participacdo nas actividades planeadas/previstas na PLANIFICACAO ANUAL
DAS ACTIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.ID.044/E) e;

10.2.a reunir todas as condicBes para a pratica das actividades previstas (por exemplo, exigir atestado médico de
aptiddo para a realizacdo de actividades de indole desportiva; nas actividades a realizar no exterior, 0s/as
clientes serdo transportados nos veiculos da Instituicdo, com o acompanhamento e supervisdo dos/as

colaboradores/as da mesma).

CAPITULO V - SERVICOS E ACTIVIDADES PRESTADOS

ARTIGO 26° - ALOJAMENTO
1.A Institui¢do fornece alojamento em quartos:

1.1.indiviaduais e
1.2.duplos
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2.0s quartos sdo ocupados por individuos do mesmo sexo, exceptuando-se casais, que compartilham o mesmo
espaco. A morte de um dos conjuges, e respeitando o periodo de luto no qual o outro se encontra, a Instituicio
reserva-se o direito de reocupacdo do quarto/cama por outro/a cliente do mesmo sexo ou se necessario mudanca de
quarto.

3.0s quartos estdo todos equipados com:

3.1. Cama;

3.2.Mesa de cabeceira;

3.3. Armario embutido na parede;
3.4.Comoda;

3.5. Movel de televisdo;
3.6.Cadeira /Sofa e
3.7.Teleevisdo

4.0/A cliente deve zelar pela boa conservacao e limpeza do seu quarto.

5.Para a decoracdo dos quartos a Instituicdo permite aos/as seus/suas clientes molduras, imagens e artigos
religiosos. 6.A Instituicdo permite, igualmente, a presenca de televisdo e/ou radio, desde que a sua utilizagdo nédo

interfira com o bem-estar dos/as restantes clientes

6.N&o é permitido a utilizacdo de velas, isqueiros cobertores eléctricos e/ou outros objectos que possam pbr em
perigo a seguranca das pessoas e das instalaces.

7.E expressamente proibido fumar nos quartos e nas restantes instalacdes do edificio.

8.As portas dos guartos ndo podem ser fechadas a chave.

9.N&o é permitido guardar alimentos nos quartos.

10.Durante a noite todas as luzes deverdo ficar desligadas, permanecendo as luzes de presenca ligadas.
11.Sempre que o/a cliente necessite de ajuda durante a noite devera tocar a campainha.

ARTIGO 27 - ALIMENTACAO
1.A alimentac&o fornecida pela Instituicdo € elaborada sob orientagdo da Engenheira Alimentar, tendo em conta as

necessidades, habitos, gostos e preferéncias dos/as clientes.
2.S80 servidas 4 (quatro) refei¢des diarias, nomeadamente:

2.1.Pequeno-almogo
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2.2.Almogo
2.3.Lanche
2.4 Jantar

3.As refei¢des processam-se, normalmente, nos seguintes horarios:
3.1.Pequeno-almoco: servido das 9h00 (nove horas) as 9h30 (nove horas e trinta minutos);
3.2. Reforgo da manha: servido as 11h00 (onze horas);
3.3. Almogo: servido das 12h00 (doze horas) as 13h00 (treze horas);
3.4. Lanche: servido das 15h30 (quinze horas e trinta minutos) as 16h00 (dezasseis horas);
3.5. Jantar: servido das 19h00 (dezanove horas) as 20h00 (vinte horas);

3.6. Ceia: servida as 22h00 (vinte e duas horas);

4.As refeicdes sdo sempre servidas na sala de jantar, salvaguardando-se situacdes excepcionais, podendo entdo

serem servidas no quarto ou noutro local, com a devida autorizagdo do/a Director/a Técnico/a.
5.As ementas sdo afixadas semanalmente no placar informativo da resposta social pelo/a Director/a Técnico/a.

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

significativo.

7.As necessidades alimentares dos/as clientes sdo descritas, na INFORMACAO DE DIETAS ALIMENTARES
(IIMP.ID.058/E), e fazem parte integrante do seu processo individual, tendo conhecimento das mesmas

necessidades em tempo Util o/a cozinheiro/a responsavel pela confeccao das refei¢Ges.

8.0 acompanhamento na refeicdo é adequado as necessidades de cada cliente. Cada cliente é tratado/a com respeito

pela sua individualidade. Evita-se tudo o que possa levar o/a cliente a sentir-se diminuido na sua dignidade.

9.Caso o/a cliente e/ou significativo pretendam, por opgao propria, consumir outro tipo de alimentos que ndo os
fornecidos pela Instituicdo, deverd providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de

reembolso ou reducéo na mensalidade.

10.A entrega de alimentos aos/as clientes provenientes do exterior da Instituicdo s6 sera possivel mediante
autorizacdo do/a Director/a Técnico/a. A Instituicdo ndo se responsabiliza por alimentos e/ou bebidas trazidas por
visitas sem o seu conhecimento.

11.A alimentagdo nunca é utilizada como estratégia de recompensa ou de puni¢do do comportamento do/a cliente.
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12.Sempre que € realizado o fornecimento da alimenta¢do, 0 mesmo é registado no REGISTO DE SERVICOS
PRESTADOS (IMP.1D.048/E), pelos/as colaboradores/as que prestam o servico.

13.0 REGISTO DE SERVICOS PRESTADOS (IMP.ID.048/E) esta arquivado em dossier proprio, devidamente
identificado.

14.Qualquer situagdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

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 imagem

pessoal.
2.0s cuidados de higiene e imagem pessoal sdo prestados de acordo com as necessidades de cada cliente.

3.Sem prejuizo do disposto no numero anterior e na medida das capacidades dos clientes, serd especialmente
incentivada a auto-satisfacdo das necessidades e a ajuda mutua no ambito dos cuidados de higiene e imagem
pessoal, de forma a promover a independéncia e autonomia individuais e a afirmacdo pessoal, bem como a
potenciar a criacdo e manutencdo de um especial quadro efectivo, essencial ao desenvolvimento harménico da

vivéncia na ERPI.

4.Na prestacdo 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.

5.0s/As clientes que tém problemas de incontinéncia urinaria e/ou fecal sdo incentivados a usar cuecas protectoras

ou fraldas. Em caso de resisténcia, a Instituicdo acciona um programa de acompanhamento psicologico.

6.Todos os produtos usados na higiene e imagem pessoal sdo da responsabilidade da Institui¢cdo. Se o/a cliente e/ou
significativo pretendam, por opgdo propria, usufruir de outros produtos que ndo os disponibilizados pela
Instituicdo, deveram providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de reembolso ou redugéo

na mensalidade.

7.Sempre que forem realizados cuidados de higiene e imagem pessoal, 0s mesmos sao registados no REGISTO DE
CUIDADOS DE IMAGEM E HIGIENE (IMP.ID.048/1) pelos/as colaboradores/as que prestam o servico e
arquivado no dossier proprio, devidamente identificado. No final do més, o mesmo é recolhido pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico e entregues ao/a Director/a Técnico/a, que tem a responsabilidade de o

arquivar no respectivo processo individual de cliente.
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8.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

ARTIGO 29 — CUIDADOS PRIMARIOS DE SAUDE
1.0s cuidados primarios de satde prestados visam promover o bem-estar, conforto e qualidade de vida do/a cliente.

2.As actividades que estdo englobados nos cuidados primarios de salde, sdo as seguintes:

2.1.Controlo da diabetes;

2.2.Controlo dos sinais vitais (nomeadamente tensao arterial, frequéncia cardiaca, saturacdo de oxigénio);
2.3.Posicionamento e mobilizacao;

2.4 Tratamentos especializados de enfermagem;

2.5 Tratamentos especializados de fisioterapia

2.6 Consultas de medicina

3.Todas as acgdes e tarefas executados no que diz respeito aos cuidados pessoais sdo registados pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico nos respectivos impressos, que fazem parte integrante do processo
individual de cliente, nomeadamente:

3.1.REGISTO DE GLICEMIA E ADMINISTRACAO DE INSULINA (IMP.ID.059/E) - controlo da diabetes;
3.2.REGISTO DOS SINAIS VITAIS (IMP.1D.068/E) - controlo dos sinais vitais;

3.4.REGISTO DOS POSICIONAMENTOS (IMP.1D.064/E) - posicionamento e mobilizacao; e;

3.5 REGISTOS DE FISIOTERAPIA (IMP.ID.069/E)

3.6 REGISTOS DE ENFERMAGEM (IMP.ID.077/E)

3.7 REGISTOS MEDICOS (IMP.ID.078/E)

4.0s cuidados primarios de salde e enfermagem 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.

5.0s/As clientes sdo sempre acompanhados por um/a colaborador/a a consultas médicas e a exames

complementares de diagnoéstico.

6.Em caso de acidente ou doenca subita, o/a cliente é avaliado pela equipa médica da institui¢do e se necessario é

encaminhado para o Hospital da zona, sendo o significativo imediatamente contactado.
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7.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

ARTIGO 30 — ADMINISTRACAO MEDICAMENTOSA
1.A administracdo medicamentosa durante a prestacdo de servigos, sO serd possivel mediante apresentacdo da
prescricdo médica e preenchimento obrigatdrio de uma autorizacado, disponivel junto do/a Director/a Técnico/a.

2.Sempre que a prescricdo médica sofrer alteracdes é da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo comunicar
tais alteragbes a Instituicdo, sendo necessario entregar nova prescricdo médica (devidamente actualizada)

acompanhada pela autorizagdo devidamente assinada e datada.

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

devidamente identificadas com o nome do/a cliente pelo/a enfermeiro/a responsavel.
4.A aquisicdo da medicacdo é efectuada pela Instituicdo;

5.0s medicamentos sdo guardados em local adequado a sua conservacao, fechado a chave, acessivel apenas a quem

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

7.Sempre que é administrado qualquer medicamento, tal é registado no REGISTO DE ADMINISTRACAO DE
MEDICACAO (IMP.1D.074/E), pelos/as colaboradores/as que efectuam a administragéo.

8.0 REGISTO DE ADMINISTRACAO DE MEDICACAO (IMP.ID.074/E) est4 arquivado em dossier proprio,
devidamente identificado. No final do més, 0 mesmo é recolhido pelos/as colaboradores/as que prestam o servico e
entregues ao/a Director/a Técnico/a, que tem a responsabilidade de o arquivar no respectivo processo individual de

cliente.

9.Qualquer situagdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servigo, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E)

ARTIGO 31-TRATAMENTO DE ROUPAS
1.0 tratamento de roupa é um servigo que visa promover a satisfagdo de necessidades do/a cliente e promover a sua

qualidade de vida.

2.A identificacdo da roupa é obrigatoria e da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo, que a identifica de

forma discreta utilizando etiquetas préprias para o efeito.
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3.A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer pega de roupa que ndo esteja devidamente
marcada.

4.Nao é permitida a lavagem de roupa nos quartos ou casas de banho.

5.Todas as acgbes referentes ao tratamento de roupa sdo registadas no REGISTO DE TRATAMENTO DE
ROUPAS (IMP.ID.050/E), pelos/as colaboradores/as que efectuam a accao.

6.0 REGISTO DE TRATAMENTO DE ROUPAS (IMP.ID.050/E) estd arquivado em dossier proéprio,
devidamente identificado. No final do més, o mesmo é recolhido pelos/as colaboradores/as que prestam o servigo e
entregues ao/a Director/a Técnico/a, que tem a responsabilidade de o arquivar no respectivo processo individual de

cliente.

7.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

ARTIGO 32 - APOIO PSICOSSOCIAL
1.0 servigo de apoio psicossocial visa promover o bem-estar e equilibrio fisico, econémico, psicoldgico e
emocional do/a cliente adoptando para o efeito uma intervencgéo centrada no apoio as suas necessidades especificas,

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

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

Gltima, por indicacdo médica ou por percepcdo da Equipa Técnica.
3.As actividades que estdo englobados no apoio psicossocial, sdo as seguintes:

3.1.Avaliacdo e intervencdo psicologica (fomentar a autoestima dos/as clientes, avaliar perturbactes
comportamentais e emocionais, apoio emocional e psicoldgico);

3.2.Acompanhamento social (preconizar o apoio em todas as ac¢des que promovam e garantam O acesso aos
direitos, bens e servicos), e;

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 situagdo e consequentes alteragoes).

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.

5.Todas as acgdes e tarefas executados no que diz respeito ao apoio psicossocial sdo registados no REGISTO DE
PSICOLOGIA (IMP.ID.089/E) pelos/as colaboradores/as que prestam o servico.
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6.0 REGISTO DE PSICOLOGIA (IMP.ID.089/E) faz parte integrante do processo individual do/a cliente.

ARTIGO 33— AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
1.A aquisicéo de bens e servigos tem como finalidade apoiar a satisfagdo das necessidades do/da cliente e promover
a sua qualidade de vida.

2.Todas as ac¢es, que envolvam transaccdes financeiras realizadas pelos/as colaboradores/as em nome do/a cliente
s&o assinaladas no impresso de GESTAO DO DINHEIRO (IMP.1D 072/E), sustentadas por comprovativo, fazendo

este, faz parte integrante do processo individual de cliente.

3.Sempre que necessario, a Instituicdo adianta verba financeira para a aquisicao de bens, previamente autorizado, e

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

4.Sempre que o/a cliente entregue dinheiro em méos aos/as colaboradores/as, estes/as verificam, contando-o a sua
frente e registam no impresso GESTAO DE DINHEIRO (IMP.1D.072/E)

5.0 REGISTO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS (IMP.ID.052/E) faz parte integrante do processo

individual de cliente.

6.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

ARTIGO 34 - ACOMPANHAMENTO AO EXTERIOR
1.0 acompanhamento ao exterior visa promover a gualidade de vida do/a cliente, bem como apoia-lo nas suas

necessidades.
2.As actividades que estdo englobadas no acompanhamento ao exterior sao:

2.1.acompanahmento a consultas;
2.2. acompanhamento a agéncias bancérias;
2.3. acompanhamento aos CTT

2.4. aquisicdo de bens.
3.Sempre que solicitado e mediante vaga e/ou disponibilidade, é assegurado o desenvolvimento desta actividade.

4.0 acompanhamento ao exterior é assegurado por um/a colaborador/a de ERPI, de referéncia para o/a cliente.
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5.Todas as acgdes e tarefas executados no que diz respeito no acompanhamento ao exterior sdo registados no
REGISTO DE ACOMPANHAMENTO AO EXTERIOR (IMP.ID.051/E), pelos/as colaboradores/as que prestam o

Servigo.

6.0 REGISTO DE ACOMPANHAMENTO AO EXTERIOR (IMP.ID.051/E) faz parte integrante do processo
individual de cliente.

7.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade é comunicada ao/a Director/a Técnico/a pelos/as
colaboradores/as que prestam o servico, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS DE SITUACOES
ANOMALAS (IMP.AC.004/E).

ARTIGO 35 - PASSEIOS E ATIVIDADES AO EXTERIOR
1.0 desenvolvimento de passeios e actividades ao exterior sdo da responsabilidade do/a Animador/a Sociocultural

com conhecimento do/a Director/a Técnico/a.

2.0s diversos passeios previstos ao longo do ano s6 poderdo ser efectuados com conhecimento e consentimento

dos/as clientes e/ou significativos, sendo sempre respeitada a vontade dos/as clientes e/ou pessoas proximas.

3.A participacdo dos/as clientes em passeios e actividades ao exterior pressupde a inscri¢do/autorizacdo nas mesmas
com a devida antecedéncia. A ndo entrega da inscri¢do/autorizacdo, na data estipulada, implica a ndo autorizacdo da

saida.

4.Em determinados passeios e actividades ao exterior a inscricdo podera acarretar custos aos proprios clientes.

Nestes casos, serdo devidamente informados atempadamente.

5.A Instituicdo reserva-se o direito de proceder a inscri¢do dos/as clientes em funcdo da autonomia necessaria para

a realizacdo do passeio e actividade.

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

identificados/as.

7.Sempre que os/as clientes e/ou significativo dos/as mesmos/as ndo pretenda participar e/ou que os/as mesmos/as
participem dos passeios, a Instituicdo responsabiliza-se por organizar actividades para que o/a cliente esteja

devidamente ocupada, tendo em conta as suas necessidades.

8.Qualquer situacdo que aconteca fora da normalidade durante os passeios sd0 comunicadas ao/a Director/a
Técnico/a pelos/as colaboradores/as que acompanham o/a cliente, e registadas no REGISTO DE OCORRENCIAS
DE SITUACOES ANOMALAS (IMP.AC.004/E).
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ARTIGO 36 - CEDENCIA DE AJUDAS TECNICAS
1.E da responsabilidade do/a cliente e/ou significativo a aquisicdo, manutencao e reparacio das ajudas técnicas e
produtos de apoio necessarios para a prestacdo de servigos por parte da ASAC, que determine a sua utilizacao.

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 a satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua
autonomia;

1.2.Ser respeitados/as nas suas convicgoes religiosas e politicas;

1.3.Ser respeitados/as pelos seus usos e costumes, pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida
privada e familiar;

1.4.Constatar que a sua identidade, personalidade, intimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades,
interesses, expectativas, conviccdes religiosas, sociais e/ou politicas sdo consideradas com dignidade e
respeitadas por todos/as 0s/as colaboradores/as e restantes clientes e/ou pessoas proximas;

1.5.Exigir a prestacao dos servicos contratados;

1.6.Exigir qualidade nos servicos prestados de acordo com as normas estabelecidas no presente regulamento
interno;

1.7.N4o estar sujeito a coac¢do fisica e/ou psicoldgica;

1.8.Proceder, educadamente, as reclamacdes sobre a qualidade dos servicos prestados;

1.9.Participar nas actividades previstas no PLANIFICACAO ANUAL DE ACTIVIDADES DE
DESENVOLVIMENTO PESSOAL (IMP.ID.044/E), considerando as suas necessidades e interesses;

1.10.Ser respeitadas por todos/as os/as colaboradores/as e membros da Direccéo;

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

1.13.Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

1.14.Ter acesso a ementa semanal, afixado no placar informativo da resposta social;

1.15.Apresentar reclamagdes sempre que o0 ache oportuno;

1.16.Apresentar sugestdes de melhoria do servigo prestado pela Instituicéo;

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

1.18.Exercer os seus deveres, assinalados no artigo posterior.
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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 ERPI 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 alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do/a cliente;

1.4.Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporéaria dos servigos;

1.5.Respeitar e tratar com educacdo os/as colaboradores/as da Instituicao;

1.6.Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de salde;

1.7.Cumprir todas as regras da Institui¢do 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 pessoas préximas.

1.10.Relativamente as suas auséncias:
1.10.1.Informar um/a colaborador/a sempre que pretenda ausentar-se das instalacdes da Instituicao;
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 verifiqgue uma situacdo imprevista (por exemplo: doenga subita, internamento hospitalar),
devera apresentar o comprovativo/declaracdo médica que justifique a sua auséncia, sob pena desta ser
considerada uma auséncia injustificada;
1.10.4.Regressar as instalacdes da resposta social até, preferencialmente, as 22h00 (vinte e duas horas);

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

1.12.Comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento e/ou alteracdo da mesma, €;

1.13.Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas e em sugestfes

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 Instituicdo relativas ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
1.3.A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e/ou pessoas proximas;

1.4. Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
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1.5.Suspender o0s servicos contratualizados, sempre que os/as clientes e/ou significativo, 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 condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao.

1.6.Exercer os demais direitos reconhecidos na Lei, €;

1.7.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 situacOes 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 satisfagdo das necessidades basicas e actividades da vida diaria;

1.5.Colaborar e ou assegurar 0 acesso a prestacao de cuidados de saude;

1.6.Prestar os servicos constantes do respectivo regulamento interno;

1.7.Garantir a qualidade dos servigos 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
execucao das suas funcgoes;

1.9.Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente atraves de auscultagdo dos/as clientes;
1.10.Manter os processos individuais de clientes actualizados;

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

1.12.Dispor de um livro de reclamagdes;

1.13.Garantir aos/as clientes a sua individualidade e privacidade.

1.14.Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas os/clientes, econdmica e socialmente desfavorecidos;
1.15.Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
1.16.Colaborar activamente com o0s Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

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

1.18.No tratamento dos/as clientes, é levada a pratica uma acgdo isenta, sem favoritismo nem preconceitos que

conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;
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1.19.Na ocorréncia de um obito informar imediatamente o significativo, providenciando a presenca de um/a

médico/a.
CAPITULO VIl —- REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 41 — INSTALACOES
1.A resposta social desenvolve-se em equipamento, situado na Rua Seabra da Fonseca, n°® 165 - Avelds de
Caminho, partilhado pelas respostas sociais de Creche, CATL, Centro de Dia e SAD, sendo constituido pelas

seguintes instalacOes, passiveis de serem frequentadas pelos/as clientes, com supervisao dos/as colaboradores/as:

1.1.Gabinete da Director/a Técnico/a;

1.2.Servicos administrativos

1.3.Gabinete médico e de Enfermagem;

1.4.Gabinete de Fisioterapia;

1.5.Salas de convivio;

1.6.Refeitdrio;

1.7.Quartos individuais e duplos com casa de banho privativa

1.8.InstalacBes sanitarios reservados aos clientes.

2.A resposta social possui, ainda, instalagdes reservadas apenas a utilizacdo dos/as colaboradores/as e elementos da

Direccdo interditas aos/as clientes, nomeadamente:

2.1.Sala da Direccdo;

2.2 Cozinha;

2.3.Lavandaria

2.4.InstalacBes sanitarias reservadas aos/as colaboradoras (es)

2.5.Arrumos, dispensas e salas das maquinas

ARTIGO 42 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1.A resposta social funciona 24 (vinte e quatro) horas por dia, 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias por ano.

2.0s servicos administrativos da Instituicdo funcionam em dias Uteis 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).

3.0 horério de atendimento ao/a cliente e/ou significativo pelo/a Director/a Técnico/a é definido no inicio de cada
ano, sendo 0 mesmo horério comunicado aos/as clientes e/ou pessoa significativo, encontrando-se 0 mesmo afixada

no placar informativo da resposta social.
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4.Qualquer alteracdo aos horarios definidos, serdo previamente comunicados aos/as clientes e/ou significativo com

a devida antecedéncia.

ARTIGO 43 - COLABORADORES/AS DA RESPOSTA SOCIAL
1.A organizagdo funcional da Instituicdo encontra-se disposta, de uma forma objectiva no organigrama funcional,
afixado no placar informativo da resposta social.

2.0 quadro de colaboradores/as afectas a ERPI encontra-se afixado no placar informativo da resposta social de

acordo com a legislacéo em vigor.

3.A Instituicdo dispde de um MANUAL DE FUNCOES (MOD.007/E) que contempla a descricdo do perfil de cada

funcdo dos/as colaboradores/as, disponivel para consulta.

4.A coordenacdo da ERPI compete ao/a Director/a Técnico/a da Instituicdo, cujo nome se encontra afixado no

placar informativo da resposta social.

ARTIGO 44 — SAIDAS PARA O EXTERIOR
1.0/A cliente s6 podera ausentar-se da Instituicdo sozinho/a se tiver a AUTORIZACAO PARA SAIDAS
(IMP.ID.022/E) devidamente preenchida e assinada pelos/as proprios/as e/ou significativo, responsabilizando-se por

tudo o que dai possa advir.

2.A falta da AUTORIZACAO PARA SAIDAS (IMP.ID.022/E) devidamente assinada implica a ndo autorizacio da

saida.

3.0/A cliente fica obrigado/a a comunicar, ao/a Director/a Técnico/a o dia e hora da saida, bem como o periodo de
tempo que pretende estar ausente da Instituicio, preenchendo 0 REGISTO DE SAIDAS (IMP.1D.053/E).

4.Nestes casos, ofa cliente fica ainda obrigado/a a comunicar, a Instituicdo, com uma antecedéncia ndo inferior a

1HO0O0 (uma hora), sempre que ndo comparecer a hora da refeicdo, para a realizacdo da mesma.

ARTIGO 45 - VISITAS
1.As visitas aos/as clientes ocorrem entre as 10h00 (dez horas) e as 12h00 (doze horas) e as 14h30 (catorze horas e
trinta minutos) e as 19h00 (dezanove horas) de segunda a sexta-feira e entre as10h00 (dez horas) e as12h00 (doze
horas) e as14h30 (catorze horas trinta minutos) e as 17h30 (dezassete horas trinta minutos) ao fim de semana e

feriados.

2.As visitas ocorrem no saldo. Caso o/a cliente, por motivos de salde, ndo se possa ausentar do quarto, as visitas
poderdo ser efectuadas neste, com a devida autorizacéo e supervisdo de um/a colaborador/a, no horario previamente

estipulado pelo/a Director/a Técnico/a.
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3.Tendo em consideracdo os interesses do/a cliente, o/a Director/a Técnico/a, sem prejuizo normal de
funcionamento dos servicos, pode acordar qualquer outro regime de visitas que se mostre adequado ao incremento

dos lagos afectivos com o significativo, familiares e amigos.
4.S&o direitos dos/as visitantes:

4.1.Privacidade e intimidade na visita ao/a cliente;
4.2.Serem respeitados/as por todos/as os/as colaboradores/as da Instituicdo, €;

4.3.Serem respeitados/as pelos/as restantes clientes das respostas sociais.
5.580 deveres dos/as visitantes:

5.1.Respeitar a vontade do/a cliente em relacdo a sua visita;

5.2.Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno e, designadamente, o local
preferencial de visitas, a interdicdo de percorrer as instalacGes da resposta social sem a autorizacao e supervisao
de um/a colaborador/a, a interdicdo de entregar alimentos e/ou bebidas aos/as clientes;

5.3.Respeitar todos/as os/as colaboradores/as da Instituicéo;

5.4.Respeitar integralmente os/as restantes clientes das respostas sociais disponibilizadas pela Instituicéo, e;

5.5.Colaborar na conservacéo das instalacdes e equipamentos utilizados na Instituicéo.

ARTIGO 46 - FESTEJO DE ANIVERSARIOS
1.A Instituicdo incentiva a que a comemoracdo do aniversario dos/as clientes sejam consumados, sempre que

possivel, na casa do significativo, familiares e/ou amigos, seja ha prdpria resposta social.

2.No dia de aniversario do/a cliente a Instituicdo oferece um bolo, sendo cantado os parabéns ao/a aniversariante.

ARTIGO 47 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS/AS CLIENTES
1.0s/As clientes que possuam objectos de valor ou dinheiro e que se sintam capazes de 0s guardar ou gerir sao

responsaveis por esses valores.

2.A ASAC responsabiliza-se apenas pelos bens - objectos e/ou valores — que os/as clientes e/ou significativo lhe
entreguem & sua guarda, procedendo & sua identificacdo, em impresso proprio — LISTA DE PERTENCES
(IMP.ID.013/E) — preenchido aquando da admissdo e actualizado sempre que necessario (entrega e/ou saida de

objectos e/ou valores).
3.ALISTA DE PERTENCES (IMP.1D.013/E) faz parte integrante do processo individual do/a cliente.

4.Caso of/a cliente e/ou significativo pretendam retirar objectos e/ou valores da Instituicio devem solicitar
autorizacdo ao/a Director/a Técnico, sendo a LISTA DE PERTENCES (IMP.ID.013/E) actualizada.
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5.Ap6s o falecimento do/a cliente, os seus bens - objectos e/ou valores — serdo restituidos ao significativo.

ARTIGO 48 - CONFIDENCIALIDADE
1.A natureza do trabalho da Instituicdo implica o tratamento de dados pessoais dos/as clientes, incluindo dados de

natureza sensivel (ex.: satde), merecedores do maior respeito e confidencialidade.

2.0 tratamento dos dados pessoais é assegurado no estrito cumprimento da legislacdo aplicavel, em particular a Lei
n.° 67/98 de 26 de Outubro - Lei de Proteccdo de Dados, no quadro das regras estabelecidas para o efeito na
organizacdo, em sede de processos e procedimentos ou demais mecanismos de regulamentacdo, bem como das
consequentes autorizacdes concedidas pela Comissdo Nacional de Proteccdo de Dados (CNPD) a Instituicdo nesta

matéria

3.A Instituicdo garante aos/as clientes e/ou significativo, respeito pela sua privacidade e confidencialidade,

comprometendo-se que todo a informacao prestada encontra-se protegida por sigilo profissional.

4.Todos/as os/as colaboradoras, para além de receberem formacdo especifica em matéria da ética, estdo abrangidos
pelo sigilo profissional por intermédio de um TERMO DE CONFIDENCIALIDADE (IMP.AC.051/E), punindo a
Direccdo adequadamente aquelas que ndo cumpram com as regras definidas, de acordo com o definido no
MANUAL DE ACOLHIMENTO (MOD.010/E).

5.Sempre que entrem novos/as colaboradores/as, estagidrios/as e voluntarios/as, este assunto é objecto de
sensibilizacdo por parte da Instituicdo (aguando o acolhimento) para garantir que todos estdo conscientes das suas
obrigac0es e responsabilidades, encontrando-se devidamente preparados para desempenhar eficazmente o seu papel

na protec¢do adequada da informacgdo com que interagem nas suas actividades diarias.

ARTIGO 49 - SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS
1.A Instituicdo tem definido os modos de actuacdo, para situacdes de negligéncia e maus tratos em procedimento

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

2.A Instituicdo tem disponivel para consulta o MANUAL DE ACTUACAO EM SITUACOES DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS (MOD.008/E).

ARTIGO 50 - RECLAMACOES
1.Qualquer reclamagdo € entendida como uma oportunidade de melhoria e efectivamente 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 séo alvo de uma posigado
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.
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3.A Instituicdo tem definida uma metodologia para a recolha e tratamento das reclamacoes.
4.As reclamagGes podem ser recepcionadas em diferentes formatos, nomeadamente:

4.1.Forma verbal (neste caso € fornecido ao/a reclamante indicagdes sobre como podera formalizar a reclamagao
por escrito), e;
4.2.Forma escrita - registada no BOLETIM DE RECLAMACAO (IMP.AC.016/E) ou no Livro de Reclamagdes

por qualquer colaborador/a.
5.As reclamac@es provenientes do:

5.1. BOLETIM DE RECLAMACAO (IMP.AC.016/E) e recepcionadas por qualquer colaborador/a, s&o
imediatamente encaminhadas para o/a Gestor/a da Qualidade (se ndo forem efectuadas junto deste/a), na mesma
hora ou no maximo 24H (vinte e quatro horas) depois de terem sido efectuadas.

5.2.Livro de Reclamacdes, sdo imediatamente encaminhadas para a Direc¢do, na mesma hora ou no maximo
24H (vinte e quatro horas) depois de terem sido efectuadas, para que esta proceda de acordo com o estipulado na

legislacdo em vigor e existente para o efeito.

6.0 BOLETIM DE RECLAMAGCAO (IMP.AC.016/E) esta disponivel, junto a “Caixa de Sugestdes”, localizada no

balcdo dos servicos administrativos juntamente com o “Livro de Reclamagdes”.

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

analise de uma reclamacao.
8.0 tratamento das reclamacdes é da responsabilidade da Direccdo e do/a Gestor/a da Qualidade.

9.A resposta a todos os pontos reclamados € emitida num prazo maximo de 5 (cinco) dias apds a recepgdo da
mesma, podendo este prazo ser prolongado para 15 (quinze) dias nos casos que envolvam especial complexidade,
através de envio de RESPOSTA A RECLAMACAO (IMP.AC.014/E). A RESPOSTA A RECLAMACAO

IMP.AC.014/E) é enviada por carta registada ou entregue em méaos ao/a reclamante.
10.A reclamac&o considera-se encerrada:

10.1.quando ha indicacdo por parte do/a reclamante, relativamente a sua satisfagdo relativamente a solucéo da
situacdo que esteve na origem da reclamagdo. Sempre que as solucdes apresentadas ndo forem do agrado do/a

reclamante, o/a mesmo/a pode apresentar o seu desprazer quanto a resolucdo apresentada, dispondo de um prazo
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méaximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar a partir da data de recep¢do da RESPOSTA A RECLAMACAO
IMP.AC.014/E), para apresentar a sua insatisfagéo.

10.2.quando ndo ha indicacdo por parte do/a reclamante, relativamente a sua satisfacéo relativamente a solugédo
da situagdo que esteve na origem da reclamacdo, 5 (cinco) dias Uteis apds envio da RESPOSTA A
RECLAMAGCAO IMP.AC.014/E).

11.A gestdo de reclamagdes pela Instituicdo ndo prejudica o direito de recurso aos tribunais ou a mecanismaos de
resolucdo extrajudicial de litigios. Nestes casos, a Institui¢do reserva-se o direito de ndo emitir uma resposta, ja

que a resolucdo estara pendente da decisdo de uma destas entidades.

ARTIGO 51 - SUGESTOES

1.A Instituicdo tem definida uma metodologia para a recolha e tratamento das sugest@es.

2.Qualquer sugestdo é entendida como uma oportunidade de melhoria e efectivamente 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 sugestdes sdo alvo de uma posicdo cordial e

respeitadora que responda de forma cabal ao universo dos pontos apresentados.

4.De forma a motivar os/as clientes e/ou pessoas proximas, individualmente ou em grupo, a apresentarem ideias
gue possam na pratica traduzir se numa melhoria efectiva no funcionamento e na prestacdo de servigos, a

Instituicdo implementa de forma permanente as suas sugestdes.

5.No balcdo dos servigos administrativos, encontra-se uma caixa transparente - “Caixa de Sugestdes” — visivel e
acessivel a todos/as os/as clientes e/ou pessoas proximas com os respectivos BOLETIM DE SUGESTOES

(IMP.AC.011/E), necessario para a formalizagdo da sugestéo.

6.A sugestdo deve ser sempre preenchida de forma clara e objectiva, redigida com esferografica e efectuada em
letra legivel, sendo dispensavel a identificacdo de quem efectua a sugestdo, sendo posteriormente colocado dentro

da “Caixa de Sugestdes”.

7.A Direcco compete decidir sobre a oportunidade e interesse em proceder a analise da mesma, sendo dado

resposta.

8.0 resultado do tratamento da sugestdo é comunicado através da RESPOSTA A SUGESTAO (IMP.AC.013/E),

enviada por carta registada ou entregue em maos a pessoa(s) que fez/fizeram a sugestéo.
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CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 52 - ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO
1.0 presente regulamento interno sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da ERPI,

resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objectivo principal a sua melhoria.

2.Todas as alteracdes efectuadas sdo comunicadas aos/as clientes e/ou significativos com a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a
estes/as assiste.

ARTIGO 53 - INTEGRAQAO DE LACUNAS
1.0s casos omissos, duvidosos ou de caracter excepcional, considerando o presente regulamento interno, serdo

resolvidos mediante deliberacéo da Direccdo da Instituigéo.

ARTIGO 54 - ENTRADA EM VIGOR
1.0 presente regulamento interno, aprovado em reunido de Direccdo, entra em vigor a 07 de Maio de 2014,

revogando na sua totalidade o até entdo em vigor.

A PRESIDENTE DA DIRECCAO

(Leonilde Rasga)
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