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CAPITULO I: DISPOSICOES GERAIS

NORMA | - Ambito de aplicagio
A Associacio Sécio-Cultural dos Deficientes de Tris-os-Montes, Instit uicio de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos, designada por ASCUDT, com acordo de cooperado para a Resposta social de Residéncia Autdnoma 1,
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braganca, em 02/11/2006 e revisto em 01/01/2003, rege-
e o dmbito da politica da qualidade por uma miss3o, visdo, valores e normas aqul apresentadas,
0 presente regulamento permite dar cumprimento aos objetivos da resposta social: Residéncia de Autonomizagso
e Inclusdo 1 (doravante RAL 1),

Missio
Apoiar a plena inclusdo das pessoas com deficiéncia e incapacidade na sociedade, prestando-thes servigos
promotores da sus qualidade de vida. Inclusdo e cidadania sempre em con strugao!

Visio

1, Ser uma instituigio de referéncia a nivel distrital na promogdo da gualidade de vida da pessos com deficiéncla
e incapacidade, em parceria ativa com agentes sociais, erondmicas, culturais @ politicos,

1 Garantir & sustentabilidade financeira, mediante uma gestio eficiente dos recursos 8 uma aposia Crescenie na
inovacio & na prestagio de servicos de apoio &s pessoas com deficiéncla e incapacidade & comunidade em geral,
3. Integrar a matorka dos clientes a nivel sociocultural, formativa e/ou profissional, valorizando as capacidades da
pessoa com deficiéncia e incapacidade.

Valores

\gualdade de Oportunidades social
Dignidade da Vida Humana
Respansabilidade Social
Confidencialidade

Cidadania Ativa

Privacidade

Integridade

Rigar.

MORMA Il - Legislagdo aplicavel
A ASCUDT, prestadora de servigos, rege-se iguaimente pelo estipulado no:
a) Portaria n.% 218-0/2019, de 15 de Julho;
b} Portaria n@77/2022, de 3 de fevereiro;
bk} Centrato Coletiva de Trabalho entre a CNIS e & FMSTFRS;
t) Protocole de Cooperacdo em vigor;
d) Regulamento [EV] 2016/679 do Parlamento Europeu & do Conselha de 27 de abril de 2018;
g) Diplomas complementares;
fi Segue ainda as orientagBes deseritas no Manual de Gestdo da Qualidade da Resposta Soctal de Lar Residencial
do Instituto de Seguranga Soclal, IP., no Sistema de Gestdo de Qualidade (5G0), e de acordo com o Referencial
EQUASS, pelo qual a instituicdo é certificada.

NORMA I - Concelto
& RAl 1 & uma resposta de alojamento residencial temporario ou permanente, desenvalvida am apartamenio,
moradia ou outra tipologla de habitagdo similar, inserida em dreas residenciais na comunidade, destinada a
pessoa com deficléncia pu incapacidade, com capacidade de viver de forma auténoma, @ tem por objetiva,
mediante apoie individualizado, proporcionar condigBes para a eoncretizacio de um projeto de vida auténoma e
inclusivo,

DR.32.03 Pigima Fde 16

Avenida Dinastia de Braganca, n® 19, 5300 - 399 Braganga, Unifio de Freguesias 5&, Sanla Maria e Meineds Contrlbulnte: S031202E4
Telefong: 272182506 Fan: 773382507 E-mail: geralddascudt.org. pt Shte: www.ascudt-org.pt




ASDI-I DT @ DR.32.03, 7/

I—I-F-I a ate b

h"""“ " e R IFIC AT Regulaments Interno de Funcionamento, RA&I T

NORMA IV - Objetivos do regulamento e da resposta social

1. O presente Regulamento Interno de Funcienamento visa o cumprimento dos objetivas da RAI 1:
- Disponibilizar alojamenta e apoio residencial permanente ou tempordrio;

Desenvolver competéncias pessoais, sociais, escolares e profissionais através de programas de apoio
individualizado e especifioas;
- Contribuir para o bem-estar fisico & emocional e a melharia da qualidade de vida nas suas diferentes dimensées;
- Proporcionar oportunidades dignificantes e significativas baseadas nas prioridades de cada pessoa e nas apoios
de gue verdadeiramente necessita para funcicnar, o mais independentemente passivel, nos seus contextas de
vida;

Fromower:

- lgualdade de direitos e oportunidades de autodeterminacio e participacdo plens nas vérias esferas da vida em
socledade;

- Modelz de funcionamento comunitdrio, com o ebjetive de fadlitar o aumento das relaciies sodais e s niveis de
funcionamento na comunidade:

- Construgdo progressiva da autonomia e independéncia no desenvolvimento das atividades da vida didria, e da
participacio sacial e comunitiria;

- Modelo de apoio centrado na pessoa, nas suas necessidades, na sua liberdade de escolha, na realizacio do seu
potencial & na sua satisfacio;

= Madelo de apoio integrado e holistico, orientado para as reais necessidades e focalizado na promocio da
autonamia, da vida independente e da qualidade de vida;

- Iniciativa e a responsabilizagdo progressiva em relaclo as decisGes e aos projetos individuais.

NORMA W - Principios
0 funcionamento da RAI 1 rege-se por um conjunto de principios da humanizacio, definidas em decreta-lei da
resposta  social e codigo de ética da  organizagdo, nomeadamente: Individualidade, privacidade,
autedeterminagdo, autonomia, igualdade e ndo discriminagde, participagdo na vida da comunidade, cidadania @
inclusgo,

NORMA VI - Destinatarios
A RAl 1 destina-se & pessoas com deficincla, com idade igual ou superior a 18 anos que, mediante apoio no seu
projeto de autonomizagdo e inclusdo, possam transitar, sempre que possivel, para solughes alternativas de vida
na comunidade,
Apresenta capacidade para 5 residentes de ambos os sexos, com deficiéncia e incapacidade, & acordo de
cooperagio para 5,

NORMA Vil - Servigos prestados e atividades
1. A RAl 1 desenvolve a sua intervenclo através do modelo de apoko residencial incusivo, sustentado nas
seguintes areas:
a) Promocio de um modeba de servigos de apoio baseado na matriz de direitos e principios centrados na pessoa,
suportado na rede de servigos de base comunitaria, que permitem o exercicio efetivo do direlto & autonomia, &
Inclusdo e & participacdo na vida da comunidade;
b) Implementagio de medidas que contribuam para a melhoria da qualidade de vida nas diferentes dimensfes ou
areas da vida da pessca, no bem-estar fisica, emocional, material, no desenvolimento pessoal e relagfies
interpessoals;
€) Promocio da autonomia e treino da capacidade de tomar decisBes, mediante estratégias e priticas de
resofugdo de problemas, centradas na participagdo;
d} Participagdc na definigdo do percurso individual, resultando que os apoios a disponibilizar so definidos em
funcdo dos objetives que cada pessoa prapria fixou para o seu projeto de vida;
e] Desenvolvimente de uma visio e planificacdo que tem em conta a situacio especifica de cada eSS0,
focalizada na autedeterminagBo e na promocie da independéncia e aquisido de competéncias pessoais,
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relacionals e sOCials;

f} Criacio de contextos, situagBes e oportunidades que permitam de forma eficaz a participacio e o exerdicio
efetiva do direito & plena cidadania em condigbes de gualdade.

3 p¢ atividades desenvalvidas na habitagio s3o planeadas e organizadas com a participacdo dos
residentes/residentes, de forma individualizada, valorizando as suas escolhas, necessidades, interesses @
vontades.

7. ARAI1 assegura a prestacdo dos seguintes servicos, sbrangidos na mensalidade:

) Algjamento e apoio residencial inclusivo;

b1 Plana Individual de Autenomizacio (PIAL a definir segundo os interesses, habltos, necessidades e expetativas
da pessoa residente;

¢] Apoio nas atividades domeésticas, designadamente na alimentacao com padries nutricionais adeguados e
adaptados a necessidades especificas, no tratamento de roupa e na limpeza e higienizacio da habitagdo;

d| Apoie na sadde, higiene & culdados pessoais, a titulo excecional, quando solicitados pelos proprios ou guande
pstes ndo possam ser realizados de forma totalmente autdnoma;

e| Apoic no desenvolvimento de competéncias necessdrias para tomar parte ativa na planificagao, programagio
e organizagdo nas atividades gue estruturam 3 vida na residéncia e na comunidade, tais como realizagic de
compras, planificagio de refeiges, repartic3o de tarefas, deslocaches e atividades de lazer;

7| Apolo no acesso aos recursos da comunidade, facilitando a utifizac3o eficiente dos servigos existentes;

gl Apoio no acesso a produtos ou tecnologias de apoio a funcicnalidade e & autanomia,

3. A RAI 1 disponibiliza ainda outro tipo de servigos ndo abrangidos pela comparticipagdo base, e que devem sar

pagos madiante a tabela em vigor, sempre que existam custos inerentes arealizagio das athvidades:

a8l Terapias;

b Medicaclo e tratamentos médicos;

) Westudrio e calgado;

di Ajudas técnicas;

e} Proditos de higlene & magem, ndio fornecidos habitualmente aos residentes;

f| Bensalimentares por recomendacio médica, ndo incluidos na ementa;

gl Todos os bens e ou produtos ndo identificados que ndo sejam habitualmente fornecidos aos residentes;

) Cuidados de imagem prestados por terceiros;

i Transporte para atividades ndo previstas no FIA, pagos ao quildmetro;
D¢ custos diretos e Indiretos, dos servicos identificados na alinea 2, ou de outros que eventualmente venham a
ser criados, serdo integralmente suportados pelos residentes, familiares, tutores ou representantas legais,

4, A RAl 1 reallza atividades nas seguintes areas/dominios:
a) Bem-estar emocional;

b Bem-estar flsico;

c] Bem-estar material;

d) Desenvolvimento pessoal;

€} Relaclonamento inteérpessoal;

fi Direitos,

gl Autodeterminagdo;

h) Inclusdo.

& A RA|1 articula com outras entidades, servigos e programas da comunidade, designadamente com o Centro de
Apoio & Vida Independente {(CAVI), sempre que as condigies de contexto pessoal, social e habitacional do
residente possibilitem a transicio para o servico de assisténcia pessoal,

Este pode, ainda, beneficiar de outros apoios e respostas socials de natureza complementar e ndo resldencial,
nomeadamente do Centro de Atividades e Capacitag3o para a inclus3a {CACH), Centro de Recursos [CR) e Centro
de Reabilitacio e Formagdo Profisional (CRFP), mediante o pstabelecimento de protocolo de parceria, a celebrar
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entre 4 entidade gestora e a entidade legalmente habilitada para o desenvolvimente dos referidos servicos e
atividades, salvo quando as respostas sdo desenvolvidas pela mesma entidade.

&, A RAl 1 coopera, articula @ complementa o seu apoio, de forma coordenada e em rede, com as entidades e
servicos da comunidade, designadamente da area da educacdo, sadde, justiga, seguranca social, habitacio,
emprege e formacdo profissional, protecdo civil, cultura e lazer, promovendo a utilizaglio eficaz dos recursos da
tamunidade,

CAPITULD Il: PROCESSO DE ADMISSAO DOS RESIDENTES

NORMA VIl - Condigdes de admissio
240 condlgtes de admissdo nesta Resposta Soclal as descritas na Morma VI, alinea 1,

MORMA X - Candidatura
1. Para efeitos de admisslio, o potencial residente, familiar, tutor ou seu representante, devera fornecer todas as
informagdes necessdrias ao preenchimento da ficha de inscricBo (suporte papel ou digital, acedida no site
Www.ascudt.org.pt], que constitul parte integrante do processo de residente, devendo ser feita prova das
declaragies prestadas, mediante a apresentagdo da seguinte InformacSo:
- Nibmera de identificaco do cartdo de cidadSo/bilhete de identidade, contribuinte, seguranca social e utente do
residente, familiar, tutor ou seu representante legal {com consentimento do titular na existéncia de fotocopla);
- Boletim de vacinas oo ficha individua! de vacinacBo do residente (atualizado):
- Relatorio clinico que certifique a deficiéncia e o grau de incapacidade bem como a situaco fisica, psiguica e
social;
= Atestado medico de incapacidade multiuso;
- ientificagdo do médico assistente e do respetivo centro de sadde:
= Prescricio de medicacdo;
- Comprovativo de redimentos do agregado familiar e despesas mensais fixas (quando aplicavel e as consideradas:
taxas e Impostos necessdrios a formagao do rendimenta liguido; renda de casa ou de prestaciio mensal devida pela
aquisicio de habitac3o propria e permanente; despesas com transportes até ao valor méxima da tarifa da zona de
residéncia; despesas com sadde e aquisicBo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica
(devidamente comprovadal
- Declaragdo assinada pelo familiar, tutor ou seu representants em como autoriza a informatizacio dos dados
pessoais para efeitos de elaboracio de processo de residente.
2. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano civil, de segunda a sexta-feira das 09h30 &s 12h30 e
das 14h00 as 1BhOO junto da diretora técnica e gestora da qualidade, preferencialmente com agendamento de
fmarcacao previa.
3. A ficha de Inserigdo e os documentos probatdrios referldes na alinez 1, deverdo ser preenchidos e entregues,
na secretaria da sede da ASCUDT, sita Avenida da Dinastia de Braganga n? 19, 5300-399 Braganca, ou enviados
para o endereco digital geral@ascudt.org.pt, que apds a sua informatizagdo e aprovacdo, tornar-se-a parte
integrante do processo do residente,

NORMA X - Critérios de admissibilidade, admissdo e priorizagio das candidaturas
1. O perfil do candidato a admitir deverd ser compativel com a vaga existente, de modo 3 promaover a integracdo
dos residentes na respetiva estrutura funcional. Na selecio dos futuros residentes, sio estabelecidos os seguintes

critérios de admissibilidade, designadamente:;
Critérias Sifm Kao

idade igual ou superior & 18 ance
Deficidncia e Incapacidade
Pede transital pars solugdes alfernativas de vida na comunidade
Capacidade de, mediante A, ri'..'-Er sUOreERAmEn

Insarclo na vida ateea, frequincia de estrutums de ending, formecio profissional ou programas
_otupacionais no concelho de implantacdo de organiacda
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Sempre gque n3o se encontrem reunidos os critérios de admissibilidade na RAI 1, a pessoa deve ser informada
sabire a5 razdes da ndo admissdo, devendo ser disponibilizada informacdo sobre autras alternativas possiveis
pylstentes na comunidade e, se passivel, estabelecer contactos, de forma a prepercicnar a obte ngac de resposta
em tempo Otil.

2. Ma definicio da hierarquizagBo dos candidatos, para alem de ter presente as condiphes de admissibilidade
constantes na alinea anterior, a instituicdo identifica critérios que considera ajustados, atribuindo-Thes uma
ponderacio de acordo com a prieridade associadat

Critérios Pontuagha|0-10 pontos) Pandaragio
= [0-1%}
Auséncis ou Impossiblidade da famiia o sweguier o | Auséncia deacolkiments temporaric=5 pontos geReL]
acalbiments, lesnporara ou defingivaments Ausincla de acolkiments definitivos=10 pontos
liscoe de isolaments, manginalizagio, esclisio sockal ou 10 paras a1 B
condlitn samilas | )
Adequacho da respasta 3s necessidades € expectativas do | apequagBo ds necessidades=5 pantos 0,25
rarcliante Adoquaiio 44 expelativas=5 pontas
Adequatio ks nepessidades e expetatives=10
. pOntos
Pessoa econdmalamente @ sclalments desfavorecids #350E=7 pontas o2z
FS0E 3 349E=8 pontos
150€ 3 245%E=4 pontos
At Ld-'ErE-‘.I.EI' il el 1
Farrdliar direto de residerte 28 grau=5 partas 0,12
18 graus=10 pontos
Eesidamte encaminhado pelos Servicos da Seguranga Sooial cu Eridades Piblicas jcompetentes =5 pontos 05
outra Lervicos da Segutana Social=10 pontas
|_entidade poblica competents 3
Frequénels da oufras respostas sociais da organizagaa 10 pontos - 04
Grau de depenténcia B0 3 69%=5 poirtos 0,15
T0% & 75%=10 parios —

1. A ordem de inscric3o nio constitul critérip de prioridade na admiss3o do residente.

4 Relativamente acs candidatos cotadas com a mesma ponderagdo, sdo definidos os seguintes criterios de
desampate;
a} Antiguidade da inscrigdo em lista de espera;
b} Antiguidade da inscrigdo do residente como associado da instituig3o,

MNORMA XI - Admissdo
1. O planeamento do processo de admissio deve ser centrado na pessoa, com a participacio da familia, quanda
possivel, ou da pessoa que legalmente a representa, de forma a salvaguardar, designadamente:
al D direito a participar na avaliagdo global das suas necessidades, preferéncias e expetativas e na selecio da
apclo residencial mais apropriada, e que melhor se adapta as suas capacidades funcionais e necessidades;
b) A admissdo deve ser feita de maneira informada e consciente, de acordo com & preferéncia da pessoa,
concillando, sempre gue possivel, as necessidades pessoais de integracio, participacdo e inclusdo na comunidade,
com a tipologia da residéncia;
c} Dewve ser feita uma avaliagio diagnéstica que inclui uma vis§o holistica e integrada da pessoa;
d} A salecie da resldéncia deve ter em conta a histdria de vida e o percurso pessoal, social e profissional da
pessoa, bem come a sua realldade geogréfica e sociocultural;
e} A tipologia da habitagie deve adequar-se a pessoas com mobllidade condicionada, garantindo as condigtes de
acessibilidade.
2. Tendo em victa, promover a partidpacdo ma vida da Instituigdo, € sugerido 2o familiar, tutor ouw
representante legal do residente, a sua inscrigo como associado.
3. Mo ato da admissSo, o residente terd de proceder ac pagamenta da mensalidade que Ihe corresponde.
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MNORMA Xl - Acolhimento

0 processo de integragdo do residente & preponderante para o Exito da prestacio do servico e tem como objetivo
aprofundar e complementar alguns aspetos da avaliacio diagndstica, de forma a completar ou alterar, e
necessario, @ respetiva ficha de avaliacdo,
MNesse sentido:
- Ndo dewve tér uma duracio superior a trinta dias Ofels, devendo dar-se especial atencdo as guestdes relacionals,
com vista a estabelecer lacos de relagio @ proximidade, facilitadores deste processo;
- No primeiro dia da prestacdio dos servipos deve estar presente ofa) responsdvel pela integracio do residente na
resposta secial, procedendo 3 apresentacio da equipa, as instalagdes, os restantes residentes, servicos,
atividades, efc

Mo decorrer deste acompanhamento, o responsdvel pelo acolhimento deve avallar as reagdes do residente e
prestar esclarecimentos em caso de necessidade.
Z. A responsavel pela qualidade deverd evidenciar a importincia da participacSo dos familiares, tutores ou
representantes legais do residente nas atividades a desenvolver pela instituigdo, apresentar o regulamento
interno (regras de funcianamento, direitos @ deveres de ambas 85 partes e as responsabilidades de todos os
elementos intervenientes na prestaclo do servical, termo de aceitagio, consentimento Informado, mecanismaos
de participacdo (sugestdes (pessoalmente, caixa, livro, site); reclamacdes |pessoalmente, caixa, lvro, sitel;
Inguérite de avaliagdo de satisfagdo; inguérito de avaliagio de necessidades e expectativas; grupo de
autorepresentacao; reunides) e contrato de prestagdo de servigos.
De mencionar que os residentes tém a possibilidade de participar e serem envelvidos nas varias fases do seu
percurso na instituicdo, nomeadamente:
-Participacan ativa no seu Plano Individual de Autonomizagdo [PIA);
~Participacdo ativa no seu Plano de Culdados Individuais;
-Participacao ativa no diagndstico de identificagdo de expetativas e necessidades, objetivos e atividades a
desenvolver;
-Participacdo ativa no Plano &nual Geral;
-Eleicio do grupo de autorepresentacio;
-ParticipagSo em eventos e atividades organizadas pela instituicdo;
-Particlpagde na avaliagdo dos servigos prestados pela instituicio.
3. Deve ser realizado o inventario dos bens, (dentificados pebo residente e/ou familiar, tutor ou representante
legal e acordadas na contratualizacdo, procedendo a sua informatizacio,
4. No decorrer do periodo de acolhimento, 2 equipa técnica deve avaliar de forma multidisciplinar o residente,
podendo realizar reunies interdisciplinares para definir estratégias adequadas, para que o processo seja bem-
sucedida.
1. O programa de acothimento & avaliado dentro da data prevista, através de redacio de relatério e posterior
identificagio de colaboradores de referéncia, planeamento de culdados Indlviduzis e elaboracio do seu plano
indivivual de autonomizagdo (P1&), Em casos de Inadaptacio, a equipa redige a informagio antes do prazo
estipulado.

MNORMA X - Processa indlvidual
L. O Processa Individuzl do residente € constituide por um conjunto de documentos {fisicos efou digitals):
a| Ficha de inscricdo;
b} Ficha de admiss3o;
¢l Documentos facultados no ato de candidatura {rendimentos, ndmero de indentificacial;
d| Exemplarde contrato de prestagdo de servigos;
e Informagio médica {dieta, medicacdo, alergias e outros) e relatdrios (social; clinico);
fl Plano individual de automatizacdo (PIA), elaborado de acordo com os principlos e pressupostos da legislacio em
vigar @ respetiva revisao;
gl Belatoriols) de monitorizacido e avaliagdo do Pl
h) Fotocdpia da apélice do seguro de acldentes pessoais {atividades desenvolvidas em entidades externas);
i1 Contactos de emergéncia [médicos e familiares);
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|| Calculo de mensalidade;

k} Ficha de avatiacio diagndstica;

I| Relatério do programa de acolhimento do residente;

mi| Raelatdrio de avaliagdo das necessidades e dos potenciats do ressdents;

n] Plano de cuidados;

¢} Mapa de medicagdo [se aplicdvel);

#| Registos da prestagio dos servigos e participagdo nas atividades;

g} Registos das ocorréncias de situagdes anomalas;

rl Registe de permanéncias no estabelecimento;

¢} Repistos da cessagdo da relagBo contratual, com a indicagdo da data e motivo da CRSLACAD,

t| Declaragio de entrega do regulamento internc de funcionamentofconsentimento informado/manual de
acothimeanto;

v Declaragio assinada pelo representante legal, autorizando a captagao de imagens e vaz;

¥| Declaracio de autorizacio de informatizagdo de dados.

wh Outros, considerados relevantes,

1. A Instituicio divide este processo, encontrando-se parte da informagio informatizada e outra em Processo
flsico, gue contempla uma serie de separadores:

a) Separador Candidatura;

b} Separador Admissao e Acolhimento;

t) Separador Projeto Individual de Autonomizagao;

d} Separador Cuidados Pessoals & de Sadde;

e} Separadaor Relatdrios Médicos e Terapauticos;

fi Separador Doomrendias;

3. O processo individual deve estar atualizado, & de acesso restrito, podendo ser consultade pelo propro
residente &fou representante legal e pelo respetiva tecnico, em condipfes que garantem a confidencialidade da
infarmagdo nele contida, nos termos da legislagdo em vigor

MORMA XV - Lista de espera
1. Ceso ndo seja possivel a admissdo do residente, por inéxisteéncia de vagas, serd comunicada ao familiar, tutor
ou representante legal e ser-lhes-a indicada a posigdo que a mesma ¢cupa na lista de espera, que ndo confere
qualguer direite, nem expetativa, numa ordem de prioridade de inscrigdo;
3 Anualmente & efetuada uma consulta a todas os inscritos na lista de espera, visando aferir o intergsse na sua
aermanéncia, retlrando desta, agueles gue j@ ndo estejam interessados em continuar a Integra-la, por terem
sbtido resposta em outra estrutura, ou ndo pretenderem continuar a fazer parte desta.
3, Quando o residente comunica gue foram alteradas as condiges em que foi seleccionado, procede-se de novo
4 avaliacio dos requisitos, como se tratasse de um primeire contacto.
4. Quando o residente efou familiar, tutor ou representante legal informa(m) que ndo se encontra interessado
ma manuten;io na lista de candidatos, a instituigio procede a0 arquivo do processe do residente, por um periodo
minimo de um ano, € a atualizagio da lista.
5. Logo que seja aberta uma vaga ou que a mesma esteja para abrir, s3o contactados os residentes ou familiares,
tutcres ou representantes legais, para averiguar se se mantém ainda interessados em ingressar na resposta social
e sa as condiches em gue faram selecionados ainda s30 as mesmas, ou s& SErd Necessario proceder-52 a uma
nova avaliacdo dos requisitos.

CAPITULO lIl: INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV - Instalagdes
A RAI 1 estd sediada na Rua Agostinho Lopes Coelho, n® 2, 1 2 direito, 5300-405, Braganga e as suas Instalagtes

530 compostas por trés zonas distintas; §
| Zona de Servigos | Designopio T Nimene |
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MORMA XVI - Hordrios de funclonamento
A RAI 1 funcioma por ano civil, de janeiro a dezembro, ininterruptamente, 24 horas nos dias Otejs,
domingos, feriados e equiparados.

MORMA XVl - Entrada e saida de visitas
1. O heordrio de visitas e contato telefénico & das 11h00m as 22h00m, desde que ndo prejudiguem o bom
funcionamentao da instituiclo, podenda ter de ser previamente agendada e autorizada.
2. Poderd ser solicitada a apresentagdo do documento de identificacBo do(s) visitante(s).

NORMA XVII - FPagamento da mensalidade
1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia dezr de cada més, nos perfados das 09h30m 45 12h30m e
das 14h00m as 18h00m, de segunda a sexta-feira, na secretaria da instituigdo, em dinheiro, cheque ou por
transferéncia bancaria.
2. O pagamento em atraso da mensalidade, por parte do residente, poderd implicar o pagamento acrescido de
uma colma percentual, dependendo do periodo de atraso:
a) Atraso de 5 dias Uteis —ooima de 25% do valor da mensalidads:
bl Atraso de & a 10 dias utels = caima de 50%:
) Atraso de 10 a 20 dias Uteis - coima de 75%.
dy O ndo pagamento da mensalidade apos sessenta dias, atribul o direite & ASCUDT de ndgc permitir a
continuidade da permanéncia do residente no servigo da RA| 1.
3. O pagamenio de outras atividades/servigos ocasionais é efetuado no periodo Imediatamente anterior 3 sua
realizacao.
4. %e por qualquer circunstancla, nomeadamente em situacBo de morte, o residente usufrulr do servico para
além do primeiro dia do més em questdo, deikando de o estar posteriormente, aste efou o seu familiar, tutor ou
respansavel legal incorre na obrigacio de pagar 25% da mensalidade.
5. Independentemente das medidas adotadas referidas nas alineas anterior, & ASCUDT reserva-se ao direito de
recorrer a vias judiciais para ressarcimenta de débitos,

NORMA XIX - Cilculo do rendimento per capita do agregado familiar e tabela de comparticipagBes
1. De acordo com a legisiaclo em vigor, o calculo do rendimento per capita do residente/agregado famifiar &
realizado de acordo com a seguinte firmula;
RC=RAFMZ -0
i Sendo que:
RC = Rendimento per copito mensal
RAF = Rendimento do agregado famillar {anual ou anualizade)
D = Despesas fivas
n=MNumerp de elementos do agregado farniliar
: A comparticipacao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o custo
medio real do residente verificado na resposta sodial, no ano anterior, salvo se outra solucSo resultar das
disposicies legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das institeigies
e o0 ministério responsdvel por esta drea.
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1, Considera-se custo medio real do residente, aguele que g calculado em funglo do wvalor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflagdo e com o ndmero de residentes gue frequentaram a resposta social nesse and,

4 Ds residentes que, dentro da capacidade definida, ndo s encontrem abrangidos por acordo de cooperagdo, é
livre a fixacdo do valor da comparticipagio ate ao custo real dao ano transato,

5. Hawverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacao familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos,

&, Considerando o rendimente per capita mensal do residente/agregado familiar, a percentagem para
spuramento da comparticipagdo familiar devida pela utilizacao da RAI L, corresponde g 0%,

7. Em caso de alteracBo & comparticipagdo, é devidamente informado o residente, familiar, tutor ou representante
kegal, bemn como a data de alteragdo da mesma.

& Em tudo o mais ndo expressamente estipulado ou omisso nesta norma, aplica-se a legislagio em vigor,

HNORMA XX - Prova de rendimantos ¢ despesas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar & felta mediante a apresentacio da declaracdo anual da pensdo
ou IRS [quando aplicivel) & outros documentos comprovativas da real situagdo.
2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracties de rendimento, e apdés se efetuarem as
diligtncias adequadas, considera-se, como comparticipacdo familiar maxima, o custo médio da resposta social
referente a0 ano anterior.
3. & falta de entrega dos documentos referidos no ponto 1, no praza concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipagdo mdxima famifiar.
4, A prova das despesas fixas & efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos documentos com provativas.
5. As falsas declaracfies, para além das consequéncias legalmente previstas, determinam, sem prejulzo do direito
de resolucio do contrato por parte da ASCUDT, a suspensdo do servico ate ao efetive pagamento de todas as
quantias que forem devidas & a perda do direito a0 servige durante um periodo de 24 meses apds o
conhecimento do facto.

NORMA XXI - Refeicbes
1, As refeiphes sio servidas, em espago apropriado, de acorda com o horaria estipulado: peguenc-almogo: das
Sh30m as 9h30m; almogo: das 12h00m &5 17h30m; kanche: das 1E6A00M a5 16h30m; jantar; das 19h00m as
10h30m; ceia: das 21h00m &s 21h15m.
2. As ementas (normal e vegelarianal sio afixadas com uma sermana de antecedéncia, podendo ser
consultadas no placard gue se encontra na entrada principal e no site institucional.
3. Para as situagBes devidamente fundamentadas, por prescricio médica, & adotado um regime de dieta
alimentar.

HORMA XX - Salde
1 Em caso da existéncia de situagbes de emergéncia médica, a instituigdo procede as iniciativas necessdrias para
o encaminhamente da situagio, devendo o familiar, tutor ou representante legal do residente, comparacer o
mais rapidamente possivel, nos servigos de sadde, tendo em vista 0 acompanhamento do representado, durante
a permanéncia dos mesmos.
2. 54 serfo administrados medicamentos, prescritos por médicos, e estes devem estar devidamente identificados
com o nome do residente.
3. A equipa de enfermagem o se responsabiliza pela medicacio guardada no gabinete de enfermagem, nunca
na que estd na posse dos residentes ou a que é adgquirida no exterior, atuando de acordo ¢com o procedimentd
estabelecido.

NORMA XXII - Passeios ou deslocagbes
1. Todas os passeios ou deslocagfes, com cardcter extraordinario, deverdo ser, previamente, autorizados por
escrito pelo residente, familiar, tutor ou representante legal, que deve contribuir nos custos especificos
pssociadas.
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NORMA XXIV - Quadro de pessoal
1. O guadro de pesscal desta resposta social encontra-se afixado no placar da recegio, contendo a indicagio da
tategoria funcional, habilitagfes académicas, ndmero e percentagem de afetagio, em conformidade com a
legisiac@n em vigor.
2. Sem prejuizo dos recursos humancs previstos na legislaciio em vigor, a RAI 1 pode contar com a calabaracso
de voluntérios, estdgios profissionais e curriculares, contratos de emprego-insercdo, ndo sendo  estes
considerados para o efeito do cumprimento do quadro de pessoal exigido.

MORMA XXV - Direcio técnica
A designacao da direcdo técnica encontra-se afixada em local bem visivel e compete a um téenico, nos termos da
legislacio em vigor, com formagdo superior na drea das ciéneias soclais e humana, comportamento, sadde ou
servico social, preferencialmente com experi#ncia profissional ou formagdo especifica na drea da deficiéndia,
perfil psicaldgico adequado e capacidade de lideranca,
As responsabilidades e competéncias da diregio técnica estio devidamente identificadas no manual de funcies,
em concordancia com a legislacdo em vigor.

CAPITULO IV: DIREITOS E DEVERES

NORMA XKV - Direitos e deveres dos residentes
Sda direitos dos residentes:
1. A prestacio dos servigos e atividades necessarios & garantia do seu bem-estar, desenvolvimento de
autodeterminacio e promotores de qualidade de vida:
2. Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade, individualidade e confidencialldade dos s=us dadas
pessoals (RPGD em vigor), constantes do seu processo pessoal:
3. Ser informada e a participar em todas as decisies em que & parte interessada, sempre gue tal se revels
possivel;
4. Celebrar um PlA [consultado e revisto sempre que o residente assim pretender);
Respeitar os seus interesses individuais, necessidades e expetativas pessoals, sociais e profissionais;
ser informadeo e orientado no seu processo de autonomizagio sobre os direitos e deveres;
Dispor de um seguro de acidentes pessoais;
Beneficiar, sempre que seja possivel, de apdes de formaclio externas;
Usufruir das refeiges contratualizadas e transporte;
10, Elogiar, sugerir e reclamar;
11. Participar ativamente em qualquer tomada de declsio que lhe diga respeito;

D 08~ o oin

Sdo deveres dos residentes:

1. Manter com os demais residentes, colaboradores e representantes da instituicdo relagtes de cordialidade,
respeito e correcao;

£, Serassiduo e pontual, justificando os atrasas e as faltas:

3. Cumprir as indicagies de seguran¢a e higiene que lhe forem dadas no dmbito da prestacio de servicos da
resposta social, sempre que possivel;

4. Zelar pela boa conservagdo dos equiparmentos e outros bens que the sejam confiados;

5  Respeitar o sigilo profissional relativo & resposta soclal & & entidades externas onse se encontrem
integrados;

B, Participar ativamente nas atividades previstas;

7. Realizar as tarefas com zelo e responsabilidade;

8. Contribuir para a melhoria do funcionamento da resposta social, apresentando sugesties;

9. Avisar a instituicao de gualguer alteracio pretendida aos servigos prestados, com uma antecedéncia minima
de 30 dias Gteis.
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NORMA XXV - Direltos & Deveres da ASCUDT, enguanto entidade gestara
%30 direltos da ASCUDT:
1. Fazer cumprir o contrato de prestag8o de servigos do residente;
2. Farer cumprir o regulamento interno da resposta sodal;
3, Fazer cumprir as obrigaces da instituigdo, enguanto gestora da resposta social, vigentes na legislacio em
vigar;
4, Implementar a missao, visdo, valores e politicas da crganizacao;
5, A& Instituicdo @ reservado o direito de suspender ou cessar @ acordo com o residente, familiar, tutor ou
representante legal, sempre gue estes ponham em causa ou violem as regras constantes no presente
fegulanmento;
6. Refativaments aos objetos produzidos no ambite das atividades promovidas por esta resposta social, a
InstituicEo reserva-se no direite da propriedade dos mesmos podendo expd-los ou vendé-los come angariagdo de
fundos;
7. Ter asseguranda a confidencialidade dos dados pessoals [RPGD em vigor), constantes dos processos pessoais
das partes imeressadas.,

sio deveres da ASCUDT:

1. Assegurar o normal funcionamento da resposta social e o cumprimento do regulamento interno, legislagdo
preyvista para o sector @ obrigactes da instituigso,;

3. Assegurar a qualidade e o bom funcicnamenta na prestacio dos servigos;

4, Comprometer o tratamento dos dados dos seus residentes, familiares, tutores ou representantes legais em
obediéncia ao dever de sigio e confidencialidade e demais obrigacdes nos termos do regulamento geral de
protecio de dados;

5. Garantir que tados os colaboradores ou tercelros que entrem em relagdo com a Instituigdo estdo obrigados ao
dever de sigilo & confidencialidade no tratamento de dados pessoais;

6. Dispor de um livro de reclamagdes.

NORMA XXV - Direitos e Deveres dos Colaboradaores
s ealaboradores tém o direito a:
1. A todos os direitos contemplados pela legislagdo laboral, nomeadamente os direitos concedidos
especificamente pelo acordo da CNIS, previstes no BTE correspondente;
3. A compensacdo de horas de servigo extraordinario realizado por dia(s) de descanso;
3. A utilizagdo de Banco de Horas;
4. A paderem alterar o periodo de férias com o consentimento da Direcdo;
5. & serem pagos por despesas em deslocagdes quande realizam servigo externo;
E. A usufruirem do sisterna de recompensas, de acordo com os critérias Instituidos;
7. & serem protegidos de toda e gualguer forma de assédio;
8. Ser preservada a sua dignidade, igualdade, integridade fisica e emockonal e confidencialidade dos seus dados
pessoais (RPGD em vigor), constantes do seu processo pessoal;
9, Serem respeitados os seus direitos de cidadania, opgdes ideoldgicas e religiosas, desde que ndo cologuem em
causa o normal funcionamento da resposta social;
10, Frequentar agdes de formaclio Internas ou externas, adequadas 2 fungdo que desempenha;
11. Ter condiches e infermacdo do sistema de seguranca e sadde no trabalho;
12, Ser atempadamente informado sobre as alteragdes o0 funcionamento da resposta social, sempre gque
interfiram diretamento ne exercicio e no desempenho da sua funglio;
13. Ser avaliado no seu desempenho;
14_ Elogiar, sugerir & reclamar.

0s colaboradores tém o dever de:
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1. Respeitar os residentes e seus familiares, tutores ou representantes legaic; colaboradores e drgdos socials da
ASCUDT;

2. Zelar pelo bom desenvabrimento das atividades reafizadas:

1. Contribuir para a difus8o, sustentabilidade e boa imagem da resposta social;

4. Cumprir as instrugdes, procedimentos, disposicies legais e regulamentos em vigor;

5. Promover e participar em atividades, eventos e formacho;

B, Comparecer as consultas de medicina do trabalha;

7. Compreender, contribuir e implementar a miss3o, visho, valares, politicas da qualidade, cidigo de ética e de
conduta da organizacdo;

&, Respeitar os direitios e deveres dos clientes, seus familiares, tutores ou representantes legais:

3. Cumprir o estabelecido nos planos Individuais (de inclusdo e austonomizagdol dos clientes;

10. Manter o sigilo de todas as informaghes, know how, comunicacBes, atividades e técnicas desenvolvidas no
seio da instituigdo ou obtidas em consequéncia da prestacio da sua atividade na ASCUDT,

MNORMA XXIX - Depdsito e guarda dos bens dos residentes e contas correntes
L Aguando da celebragio do contrato serd atribuido um nimero ou nome para marcacio do vestudrio
(responsabilidade a cargo do residente, familiar, tutor ou representante legal), indicando o quarto, cama e
armarios, com a entrega da respetiva chave ao residente.
2. Cadaresidente € responsdvel pelos seus bens materiais, enquanto se encontrarem na sua posse e puarda,
3. A instituicdo 56 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os residentes, familiares, tutores ouw
representantes legals, he entreguem a sua guarda em cofre existente para o efeito, sendo elaborada uma lista dos
bens entregues, assinada por ambas as partes e arquivada no dossier individual, Reserva-se o direito de recusar a
guarda de objetos pessoais de valor, sempre que se verifigue nSo dispor de condigBes que salvaguardem a
seguranca dos mesmos.
4. A instituicao gere as entradas € saidas dos pertences devidamente comunicados, porém ndo se responsabiliza
por eventuals danos pessoais de qualquer natureza, decorrentes ou conexos com a idade ou o estado de sadide
fizica & mental dos residentes.
5. Todos os residentes terdo uma conta corrente, na qual serdo registados todos os movimentos efetuados,
designadamente todos os montantes recebidos ou entregues & Instituigda, bem como todos os débitos efetuados.
Esta gestdo deverd ser realizada pelos prdprios, mediante o apoio de colaboradares afetos & RAl 1, e quando
assim se justiflcar.
6. Os bens e valores que constituem espdlio de residente, se ndo forem reclamados no praze de um ano a contar
da data de falecimento, pelos herdeiros (portadores da escritura de habilitaclio de herdeiros), sio comunicados ao
Minkstério Foblico para gue este decida o desting dos bens.
7. Caso o tutor queira entregar bens e valares a instituicio, poderd fazé-lo mediante doacio ou testamento.

NORMA XXX - Contrato de prestacao de servigos
1 Nos termaos da legislagio em vigor, entre o residente, familiar, tutor ou representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento, no ato de admiss3o @ obrigatdria a celebraglo, per escrito, um contrato de
prestagdo de servigos, onde constem, designadamente: identificacio da pessoa admitida; identificacio do
familiar, tutor ou representante legal (quando aplicavel); direitos e cbrigagBes das partes: servicos e atividades
contratualizados; valor da mensalidade ou da comparticipacio familiar (quando aplicavel) e condicdes de
SUSPENSIR, CES5BCA0 & rescisdo do contrata.
2. O contrato vigora, salvo estipulagdo escrita em contrdrio, a partir da data de admissSo do residente, por um
ann, renovavel por igual periode e é elaborado em duplicado, sendo um para o residente e outro para o
processo individual do mesma na institdcio.
3. As normas do presente regulamento 530 consideradas cldusulas contratuais a gue o residente, familiar, tutar
ou representante legal, devern manifestar integral ades3o.
4. O contrato de prestacdo de servicos, o plano individual de inclusdo e o repulamento interna devem garantir o
cumprimento de todos 05 requisitos aplicdveis em matéria de acessibilidade no dmbito da comunicagdo.
5. Qualguer alteracde ao contrato @ efetuada uma adenda por mituo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA XXXI - Interrupgiio da prestacio de cuidados por iniciativa do residente
1 Ainterrupgdo do servigo pode ocorrer por:
- Iniciativa do residente, familiar, tutor ou do representante legal, em situagBes de doenga, hospitalizagdo, férias,
outras raziies de naturera transitoria relacionadas com a integra¢3o social e familiar do residente;
- Por Iniciativa da IPSS por situagdes imponderdveis, alheias 3 sua vontade, nomeadamente calamidade natural ou
razfies de saude publica
2 Se a frequéncia da prestacdo da resposta social for interrompida por um periodo superior 3 4 meses, 0
contrato de prestagko de servigos serd submetido a apreciacie e decisao da direcao da ASCUDT,
3. A Interrupco da frequincia deve ser comunicada pelas partes, assim que se preveja, implicando sempre o
pagamento, salvo indicagdo em contrario ou de acordo com a legislagao em vigor.

MORMA XKl - Cessacio do contrato de prestacio de servigos
1. Acessacao da prestagdo de servigos pode ocorrer por:
. Iniciativa do residente, familiar, tutor ou representante legal, no caso de mudanga de residéncia; ocal de
trabalho; enquadramento em resposta social mais ajustada; facto ndo imputavel a Instituicdo, designadamente
inadaptagio do residente.
- Iniciativa da ASCUDT; morte do residente; em caso de faltas injustificadas por um pericdo superior a sessenta
dias; nio pagamento reiterado da mensalidade; n3o cumprimente dos planos de regularizacio de débitos;
sempre que o residentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento; e de
forma muito particular, guande ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacBo dos servigos, as condigdes e
o ambiente necessario a eficaz prestaclio dos mesmos, o s3o relacionamento com terceiros e a imagem da
instituicia, bem como o agravamento das condicdes fisicas e psiquicas do residente implicarem a sua saida para
estruturas mais adequadas a sua situacde,
2. A decisio de suspender ou resalver o contrato de prestagio € da competncia da dire¢do da ASCUDT, sob
proposta da direcio téonica, apds prévia audigdo do residente, familiar, tutor ou representante legal.
1. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de gualguer dos outorgantes, por escrito, com a
antecedéncia minima de trinta dias.

NORMA XXXII- Custeamento de atos funebres
1. As despesas com o funeral de um residente sdo da responsabilidade do familiar, tutor ou representante legal
do mesmao (sepultura; despesas adicionais, transladagdes, etc.).
7 Se ndo houver sido feita prévia comunicacdo escrita com as dftimas vontades, que serd apensa ag processe
para se cumprirem escrupulosamente (desde que estas ndc acarretem encargos anormais para a instituicdo), os
funerais dos residentes realizam-se segundo o estilo correntemente digno, em harmonia com a religidio catélica.

NORMA XMXIV- Situactes de emergéncia
1. Os colaboradores em situagdo de emergéncia deverdo manter a calma e atuaremn de acordo com o prescrito
no plano de emergéncia da resposta social, contactando 0% socorros, as autoridades competentes & o superior
hierarquico:
a] Em caso de incéndio, inundaco, enclausuramenta, etc. - Bombeiros - 273 300 210
8} Emncaso de doenga - Centro de Sadde - 273 381 423 ou Hospital - 273 310 800
c) Em caso de assalto, arrombamentos, ameagas ou desacatas — PSP - 273 303 412
d) Em caso de acidente ou doenga subita = 505 112 e

NORMA XXKY nﬂanﬁs tratos

L. Qualguer ato ou atitude que ultrapasse o respeito: ;uﬂkh putrn, a sua dignidade, integridade fisica & os seus
bens, sera analisado em conformidade n:u-rn a p-uﬂ[lca e prnggq[ngltﬂln interno, existente na instituicdo, para a
prevengao de abusos, negligéncia e MALSATBLO8: 1k 1 a3 10 1

3 Sempre gue um incidente desta natureZd se[3 UETERAE, deverd ser dado conhecimento, de imediate, & diregie

técnica da respasta soclal, gue por sua vez procederd ao registo do mesmo e encaminhard para a diregdo que
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deverd analisar a situa¢do e acionar os mecanismaos legais adequados a cada situacio.

NORMA XXXV - Reclamagdes, sugestdes e elogios
1. Mos termos da legislacio em vigor, esta resposta social possui livro de reclamagdes, em suporte fisico e em
suporte digital, que poderd ser solicitado junto da secretaria da ASCUDT, sempre que desejado ou através de
suporte eletronico divulgado no site institucional www.ascudLorg.pt, Para além destes meios, pode reclamar,
sugerir @ elogiar atraviés de email, telefone, correio e pessoalmente através do preenchimento dos modelgs de
registo existentes para o efeito (que deve colocar na caixa existente para o efeito, gue garante a
confidencialidade da informagdal.
2. No ambito do sistema de gestdo da gualidade, existe uma norma de procedimento interno gue gere a
implementacao do sistemna de reclamagfes, sugesties 2 elogios.
3. Anualmente € aplicado um questionédrio de avaliagdo do grau de satisfagio aos residentes, familiares, tutores
ou representantes legais, que apds ser submetido a tratamento, serdo divulgados os resultados e tragadas aghes
de melhoria.

NORMA XXXVI- Dcorrancias

Mo dmbito do sistema de gestio da qualidade, existe uma norma de procedimento interno gue estabelece
a metodologia a seguir para registo, classificacio, acompanhamento, andlise e gestS3o de melhoria das
ocorréncias no dmbito dos servicos prestados pela instituicio.

CAPITULD V: DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXMVII- Alteragtes ao regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislacio em vigor, os responsavels dos estabelecimentos ou das estruturas
prestadoras de servicos deverdo informar e contratuafizar com os residentes, familiares, tulores oo
representantes legais sobre quaisquer alteragfes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucSo do contrato 2 que a estes

assiste.
2. As alteracbes ao presente regulamento que decorrem de alteragBes lepislativas, serdo, de imediato,

introduzidas e delas dado conhecimento aos residentes, familiares, tutores ou representantes legais, assim como
serd realizada a sua comunicagdo ao técnico da resposta social do Centro Distrital da Seguranca Social de
Brapanca.

NORMA XXMIN- Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcdo da ASCUDT, tendo em consideraglio as
disposiches legais vigentes sobre a matéria e com o parecer técnico e da direcio.

NORMA XL- Entrada em vigar
0 presente regulamento entra em-vigor no dia 4 de derembro de 2022,

Braganca, 4 de dezembro de 2022
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