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CAPITULD 1: DISPOSICOES GERAIS

MORMA | - Ambito de aplicagdo
A Associacio Socio-Cultural dos Deficientes de Trds-os-Montes, Instituicio de Solidariedade Social, sem fins
kecrativos, designada por ASCUDT, com acorde de cooperagda para a Resposta Social de Residéncia Autcnoma 2,
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braganga, em 02/11/2006 & revisto em 01/01/2009, rege-
se no Ambito da politica da qualidade por uma missdo, visdo, valores & normas agui apresentadas,
0 presente regulamento permite dar cumprimente aos cbjetivos da resposta social: Residéncia de Autonomizacio
e Inclusiio 1 (doravante RAI 2.

Missdo
Apoiar a plena inclusdo das pesseas com deficiéncia e incapacidade na sociedade, prestando-lhes servicos
promotores da sua qualidade de vida. Inclusdo e cidadania sempre em constr ugio!

Visdo

1. Ser uma instituicio de referéncia a nivel distrital na promogio da qualidade de vida da pessoa com deficiéncia
e incapacidade, em parceria ativa com agentes sociais, econdmicos, culturais & peliticos.

2. Garantir a sustentabilidade financeira, madiante uma gestan eficiente dos recursos e uma aposta crescente na
inovacdo e na prestagio de servigos de apalo a5 pessoas com deficiencia e incapacidade & comunidade em geral.
3. Integrar a maioria dos clientes a nivel soclocultural, formativo g/ou profissional, valorizando as capacidades da
pessoa com deficiéncia e incapacidade.

Valores

lzualdade de Dportunidades social
Dignidade da Vida Humana
Responsabilidade Social
Confidencialldade

Cidadania Ativa

Privacidade

Integridade

Rigor.

NORMA I - Legislagio aplicavel
A ASCUDT, prestadora de servigos, rege-se igualmente pelo estipulado no:
2} Portarian.® 218-0/2019, de 15 de jutho;
b) Portaria n#77/2022, de 3 de fevereiro;
b) Contrato Coletivo de Trabalho entrea CNIS e a FNSTFRS,
¢] Protocolo de Cooperacao em vigor;
d} Regulamento (EU} 2016/672 do Parlamento Europeu e do Con selhe de 27 de abril de 2016,
2] Diplomas complementares;
f) Segue ainda as orientagSes descritas no Manual de Gestao da Qualidade da Resposta Socil de Lar Residencial
do Instituto de Seguranga Social, IP., no Sistema de Gestdo de Quafidade {sGQJ, e de atordo com o Referencial
EQLIASS, pele qual a instituicdo ¢ certificada.

NORMA Il - Conceito
A RAl 2 & uma resposta de alojamento residencial temporario ou permanente, desenvolvida em apartamento,
moradia ou outra tipologia de habitagio similar, inserida em dreas residenclais na comunidade, destinada a
pessoa com deficiéncia ou incapacidade, com capacidade de viver de ferma auténoma, & tem por objetive,
mediante apaio Individualizado, proparcionar condiches para a concretizacdo de um projeto de vida autdnomao e
imclusivo,
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NORMA IV - Objetives do regulamento e da resposta soclal

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa o cumprimento dos obietivos da RAL 2;
- Disponibilizar alejamento ¢ apoic residencial permanente ou tempordria;
- Desenvolver competéncias pessoais, socisis, escolares e profissionais através de programas de apolo
individualizado e especificos;

Contribuir para o bem-estar fisico e emocional & 8 melthoria da qualidade de vida nas suas diferentes dimensGes;
- Proporcionar oportunidades dignificantes e significativas baseadas nas prioridades de cada pessoa e nos apoios
de gue verdadeiramente necessita para funcionar, o mais Independentemente possivel, nas seus contextas de
vida;

Fromower:

- lgualdade de direitos e oportunidades de autodeterminaciio e participacio plena nas varias esferas da vida em
tociedads;

- Modelo de funclonamento comunitério, com o objetivo de facilitar 0 aumento das relagSes sociais e 0s niviels de
funcionamenta na comunidade;

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

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

- Modelo de apoio integrado e holistico, orientade para as reais necessidades e focalizado na promogdo da
autenamia, da vida independente & da qualidade de vida;

- Iniciativa ¢ a responzabilizacdo progressiva em relacho s decisdes e aos projetos individuais.

NORMA W - Principios
O funcionamento da RAI 2 rege-se por um conjunte de principlos da humanizagio, definidos em decreto-lei da
resposta social e cddign de ética da  organizagio, nomeadamente: individualidade, privacidade,
autodeterminag3o, autonomia, igualdade e ndo discriminagdo, participagdo na vida da comunidade, cdadania e
inclusdo.

MORMA W - Destinatdrios
A RA| 2 destina-se a pessoas com deficiéncia, com idade igual ou superior a 18 anos que, mediante apoio no seu
projeto de autonomizacdo @ inclusdo, possam transitar, sempre que possivel, pars solucBes alternativas de vida
na comunidade,
Apresenta capacidade para 5 residentes de ambos os sexos, com deficiéncia e incapacidade, e acordo de
cooperacdo para 5.

MORMA VI - Servicos prestados ¢ atividades
1. A RAl 2 desenvolve a sua intervengio através do modelo de apoio residencial Inclusivo, sustentado nas
seguintes dreas:
aj Promo¢3o de um modelo de servipos de apoio baseado na matriz de direitos e principios centrados na pessoa,
suportado na rede de sendcos de base comunitaria, que permitem o exercicio efetivo do direito 3 autonomia, &
inclusdo e 3 participacio na vida da comunkdade:
b} Implementacio de medidas que contribuam para a melhoria da qualidade de vida nas diferentes dimensBes ou
areat da vida da pessoa, no bem-estar fisico, emecional, material, no desenvolvimento pesscal e relacBes
Interpessoais;
c) Promocae da autonomia @ treino da capacidade de tomar decisdes, mediante estratégias e praticas de
resofugdo de problemas, centradas na participacBo;
d} Participag3o na definiciio do percurso individual, resultande que os apoios a disponibilizar s3o definidos em
fun¢do dos objetivos gue cada pessoa propria fixou para ¢ seu prajeto de vida;
e| Desenvolvimento de uma visio e planificagdo que tem em conta a situacdo especifica de cada pessoa,
fotalizada na autodeterminagio e na promogdo da independéncia e aquisicio de competéncias pessoais,

—

DR.32.03 _P_.iglnn 4de 16

Avenida Dinastia de Braganca, n® 19, 5300 - 399 Braganca, Unido de Freguasias 56, Santa Maria & Meikedo Contribuinte: S03100284
Telefone: 273382506 Fax: 273382507 E-mail: geral@ascudi.org pt Site: waww ascudt.org. pt




E‘J_ ' ASCUDT K DR.32.03

= s L TIPS b 104 . .ﬁ
(LT Tt =lr e an Regulamento Interns de Funcionamento, RAI 37

relacionais & so0Ciais;

f} Criagiio de contextos, situagiies e oportunidades que permitam de forma eficaz a participagao e o exercicio
efetivo do direite & plena cldadania em condigdes de iguaidade.

2. As atividades desenvolvidas na habitacio 3o planeadas e organizadas com a participagao dos
residentes/residentes, de forma individualizada, valorizando as suas escolhas, necessidades, interesses e

vontades,

2. ARAI 7 asseguraa prestagdo dos seguintes servigos, abrangidos na mensalidade:

) Alojarmento e apoio residencial inclusivo;

b) Planos individual de Autonomizacio (Pia), a definir segundo os Interesses, habitos, necessidades e expetativas
da pessoea residente;

¢] Apoio nas atividades domésticas, designadamente na alimentacBo com padries nutricionais adeguados e
adaptades 3 necessidades especificas, no tratamento de roupa e na limpeza ¢ higienizagao da habitagso,

d) Apaoics na saide, higiene & cuidados pessoais, a titulo excecional, quando solicitados pelos proprios ou guando
estes nda possam ser realizados de forma totalmente autanoma;

) Apoic ne desenvolvimento de competéncias necessrias para tomar parte ativa na pianificacdo, programagdo
e organizagdo nas atividades que estruturam a vida na residéncia & na comunidade, tals como realizacio de
compras, planificagio de refeigSes, reparticBo de tarefas, deslocagdes @ atividades de lazer;

{] Apoic no acesso aos recursos da comunidade, facilitando @ utilizagao eficiente dos servigos existentes;

gl Apoic no acesso a produtos ou tecnologlas de apoio & funcionalidade e & autonomia.

3. A RAN 2 disponibiliza ainda outre tipo de servigos ndo abrangidos pefa comparticipacdo base, 8 que devem ser

pagos meediante a tabela em vigor, sempre que existam custos inerentes a realizacdo das atividades:

a) Terapias,

8] Medicacio e ratamentos medicos;

¢l Westusdrio e calgado;

4] Ajudeass técnicas,

e) Prodwitos de higiene @ imagem, ndo fornecidas habitualmente aos residentes;

fl Bens alimentares por recomendacio médica, nSo incluidos na ementa;

gz Todosos bens e ou produtos ndo identificados que ndo sejam habitualmente fornecidos aos residentes;

hl Culdados de imagem prestados por terceiros;

iy Transporte para atividades ndo previstas no PIA, pagos ao guilometra;
()5 cia stos diretos e indiretos, dos servigos identificados na alinea 2, ou de outros que eventualmente venham a
ser criados, serdo Integralmente suportados peles residentes, familtares, tutores ou representantes legais,

4. ARAE ] realiza atividades nas seguintes areas/dominios:
al] Bem—estar emocional;

b} Bem—estar fisico;

t) Bem—estar material;

di Dese mvolvimento pessoal;

el Relacionamento interpessoal;

fi Direj®tos;

gl Auto-gdeterminagio;

hi Inclus3o,

5. A RAN? articula com outras entidades, servicas e programas da comunidade, designadaments com o Centro de
Apolo & Vida Independente (CAVI), sempre que as condigbes de contexto pessoal, social e ha bitacional do
residente possibilitern a transiclo para o servico de assisténcia pessoal.

Este pocie, ainda, beneficiar de outros apolos e respostas sociais de natureza complementar e nao residencial,
nemeadiamente do Centro de Athvidades e Capacitagdo para a Inclusdo (CACI, Centro de Recursos {CR} & Centro
de Reatwiitacso & Formacdo Profisional (CRFP), mediante o estabelecimento de protocolo de parceria, a celebrar
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entre @ enlidade gestora ¢ a entidade legalmente habifitada para o desenvolvimento dos referidos servicos e
atividades, salvo quando as respostas sdo desenvolvidas pela mesma entidade,

G, A RAI 2 coopera, articula & complementa o seu apoio, de forma coordenada e em rede, com as entidades e
servicos da comunidade, designadamente da drea da educagio, saide, justica, seguranca social, habitacdo,
emprego & formacio profissional, protecdo civil, cultura e fazer, promovendo a utilizacdo eficaz dos recursos da
comunidade.

CAPITULO i PROCESSO DE ADMISSA0 DOS RESIDENTES

NORMA VIl - Condigdes de admissdo
$do condicdes de admissdo nesta Resposta Social as descritas na Norma VI, alinea 1.

MORMA IX - Candidatura
1. Para efeitos de admiss8o, o potencial residente, familiar, tutor ou seu representante, devera fornecer todas as
informages necessdrias ao preenchimento da ficha de inscrico (suporte papel ou digital, acedida no site
www .ascudt.org.ptl, que constitui parte integrante do processo de residente, devendo ser feita prova das
declaragdes prestadas, mediante a apresentacdo da seguinte informacdo:
- Nomero de identificagio do cartdo de cidad&c/bilhete de identidade, contribulnte, seguranga social & utente do
residente, familiar, tutor ou seu representante legal (com consentimento do titular na existéncia de fotocdpia);
- Boletim de vacinas ou ficha individual de vacinacao do residente {atualizado):
- Relatario clinico que certifique a deficidncia e o graw de incapacidade berm coma a situacdo fisica, psiquica e
social;
- &testado medico de incapacidade multiusa;
- identificacao do médico assistente e do respetivo centro de sadde;
= Prescriclio de medicagdo;
- Comprovativo de redimentes do agregado familiar ¢ despesas mensais fixas (guando aplicavel e as consideradas:
taxds e Impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido; renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela
aquisicio de habitacdo prapria e permanente; despesas com transportes até ao valer médximo da tarifa da zona de
residéncia; despesas com sadde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crinica
[devidamente comprovada):
- Declaracdo assinada pele familiar, tutor ou sed representante em como autoriza a informatizac@o dos dados
pesspais para efeitos de elaboracio de processo de residents,
2. O peripdo de candidatura decorre a¢ longo de todo o ano civil, de segunda a sexta-feira das 09h30 a5 12h30 e
das 14h00 as 1800 junto da diretora técnica e gestora da qualidade, preferencialmente com agendamento da
marcacio previa.
3. A ficha de Inscricio e as documentos probatdrios referidos na alinea 1, deverdo ser preenchidos & entregues,
na secretaria da sede da ASCUDT, sita Avenida da Dinastla de Braganca n® 19, 5300-399 Braganca, ou enviados
para o endereco digital geral@ascudt.org.pt, que apos a sua informatizagio e aprovacio, tornar-se-i parte
integrante do processo do residente,

NORMA X - Critérios de admissibilidade, admissdo e priorizacio das candidaturas
L. 0 perfil do candidato a admitir deverd ser compativel com a vaga existente, de modo a promover a integracio
dos residentes na respetiva estrutura funcional. Na sele¢do dos futuros residentes, s8o estabelecidos os seguintes

critérios de admissibilidade, designadamente:
Critérios Sém Mo

idade igual ou superion a 1E anod

Deficiéncia g apacidads

Pode transiter para soledfes alternativat de vida na comurddade

Capacidade de, medianie anoio, viver sutonomamerds

Ingercda na vida atrea, frequéndia de estruturas de en;ln-e;:- fﬂnm;ﬂu profissional ou progeanmas
acupacmnais no concelha de implamtacde da organizacks | |l
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Sempre que ndo se encontrem reunidos os critérios de admissibilidade na AAL 2, & pessoa deve ser informada
sobre as razoes da nao admissao, devendo ser disponibilizada informacio sobre outras alternativas possivels
existentes na comunidade e, se possivel, estabelecer contactos, de forma a proporcionar & obtencio de resposta
em tempao Gtil,

3. Na definigdo da hierarquizagdo dos candidatos, para além de ter presente as condigdes de admissibilidade
constantes na alinea anteriar, a instituicdo identifica critérios que considera ajustadas, atribuindo-fhes uma
panderagao de acordo com a prioridade associada;

Crivérios Pontuagio (0-10 pontos) Ponderagio |
: |0-1%)
AusEncia ou impossibilidade da familia BfTl Assegurar 9 | Auséncia de acalhimenta temporrie=5 ponios it
acalhimento, termgordcia ou definithanante fusineas de acatiments defintivos=10 pontes
Rised de pofamento, margmalizacla, exclusis wcial ouw 10 panbos (i | ol
caniiao familiar
adaguacdo fa resposta 45 necessidades e expectativas oo Adequagao a3 pecessidades=5 pontos 025
residente Adequacho by supetatias=5 ponbos
ASBusLin 44 feleddidaded & ex Pt alivas=10
L ————— —— FI:II'I'tGE
PEysiaE sconamicamente & socislmenie desfavorecida FAS0E=T pontos oz
250€ 3 M98 pantos
150 a 2A2{=5 ponios
At 145€= 10 pontos
Familiar direto de residente 29 prau=S ponlas 912
12 grau=10 pontres
Residente encaminhada pelos Servicos da Seguranga Social ou Entidades Miblicas {competentes =5 pontos 0,06
sutfa Servipod ga Sepurania social=10 poros
| ertidade publca campetente
Frequéncia de outras respostas seciais da organizaclo 10 pontos 0,0
Grau de dependéacia B0% a E9%=5 pontus 0,15
0% a 19%=10 portos

3. A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prigridade na admissdo do residente.

4, Relativamente aos candidatos cotados com a mesma ponderacdo, sdo definidos os sepuintes critérios de
desempate:
ol Antiguidade da inscricio em lista de espera;
b} Antiguidade da inscricao do residente como associado da instituicio.

MNORMA X - Admissio
1. O planeamenta do processo de admissdo deve ser centrado na pessoa, com a participagdo da familla, quanda
possivel, ou da pessoa gue legalmente a representa, de forma a salvaguandar, designadamente:
a) O direito a participar na avaliagdo global das suas necessidades, preferéncias e expetativas e na selefdo da
opgan residencial mais apropriada, e gue melhor se adapta as suas capacidades funcionais e necessidades;
bl A admissdo deve ser feita de maneira informada e consciente, de acordo com & preferéncla da pessoa,
conciliando, ssmpre que possivel, as necessidades pessoais de integracdo, participacio e intusio na comunidade,
com a tipologia da residéncia;
| Deve ser Teita uma avallacdo diagndstica gue inclul uma visio holistica e integrada da pessoa;
d] A selecBo da residéncia deve ter em conta a histéria de vida e o percurso pessoal, social @ profissional da
pessod, bem como a sia realidade geografica e sociocultural;
e) A tipologia da habitagdo deve adequar-se a pessoas com maobilidade condiclonada, garantindo as condicBes de
acessibifidade,
Z. Temdo em wista, promover a parficlpacio na vida da Instituigdo, é sugerido ao familiar, tutor ou
representante legal do residente, 3 sua inscricdo como associado.
3. Moatoda admissEe, o reskdente terd de proceder ac pagamento da mensalidade que the carresponds.
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NORMA KII - Acolhimento
0 processo de integracio do residente & preponderante para o &xto da prestacdo do servico e tem como objetio
aprofundar e complementar alguns aspetos da avaliagdo diagnostica, de forma a completar ou alterar, ze
necessdrio, a respetiva ficha de avaliagda,
Nesse sentido:
- N&o deve ter uma duracdc superior a trinta dias (teis, devendo dar-se especial atentao as questdes relacionais,
com vista a estabelecer lagos de relacio e proximidade, facilitadores deste processo;
- Ho primeiro dia da prestacdo dos servicos deve estar presente ofa) responsdvel pela Integracio do residente na
resposta social, procedends a apresentacdo da eguipa, as instalapies, os restantes residentes, servicos,
atividades, etc.
- No decorrer deste acompanhamento, o responsavel pelo acolhimento deve avaliar as reagdes do residente e
prestar esclarecimentos em caso de necessidade.
2. A responsavel pela qualidade deverd evidenciar a Importanclia da particpacdo dos familiares, tubores ou
representantes legais do residente nas atividades a deserwalver pela instituicio, apreszntar o regulamento
interng (regras de funcionamento, direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
elementos intervenientes na prestacac do servical, termao de aceitacdo, consentimento informade, mecanismos
de participagao (sugestbes (pessoalmente, caixa, livro, site); reclamagies (pessoalmente, caiva; livro, site];
Inquérite de avaliacdo de satisfacdo; Inguérito de avalizcio de necessidades e expeclathas; grupo de
autorepresentagdo; reunides) e contrato de prestatdo de servigos.
[e menclonar que os residentes tém a possibllidade de participar e serem envolvidos nas varlas fases do seu
percurso na institukg 3o, nomeadamente:
-Participacio ativa no seu Plano Individual de Autonomizacdo |FIA)
~Participacio ative no seu Plano de Cuidados Individuais;
-Participacdo ativa no diagndstico de identificacdo de expetativas e necessidades, objetivos e atividades a
desenvolver;
-Participacdo ativa no Plano Anual Geral;
-Eleigio do grupo de autorepresentacdo;
-Participacao em eventos e atividades organizadas pela instituicio;
-Participacdo na avaliacio dos servigos prestados pela instituigdo.
3. Deve ser realizado o inventdrio dos bens, dentificadas pelo residente efou familiar, tutor ou representante
legal e acordados na contratualizacdén, procedendo & sua informatizacdo,
4. No decorrer do perioda de acolhimento, a equipa técnica deve avaliar de forma multidisciplinar o residente,
podendo realizar reunides interdisciplinares para definir estratégias adequadas, para que o processo seja bem-
sucedida,
1. © programa de acolhimento € avaliado dentro da data prevista, atraves de redacao de relatdric e posterior
identificagho de colaboradores de referéncia, planeamento de cuidados individuais e elaboracio do seu plana
indivivual de autonomizacio [PIA). Em casos de inadeptacdo, a equipa redige a informagdo antes do prazo
estipulado,

NORMA XIIl - Procasso individual
1. O Processo individual do residente é constituido por um conjunto de documentos (fisicos efou digltaish
a] Ficha de inscricio;
k] Ficha de admissdo;
¢l Documentos facultados no ato de candidatura [rendimentos, ndmere de indentificacio);
d] Ewxemplar de cantrato de prestacio de servicos,;
g] Informagdo médica [dieta, medicacdo, alergias @ outros) e relatdrios (social; climicol;
f| Plano individual de automatizacdo (PL4), elaborado de acordo com os principios e pressupastes da legislacio em
VIEDT @ respetiva revisdo;
g} Relatdrio{s) de monitorizago e avaliacio do PL4;
h) Fotocopda da apdlice do seguro de acidentes pessoais (atividades desenvolvidas em entidades externas);
i| Contactos de emergéncia (médicos e familiares);
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(1 Calcule de mensalidade;

ki Fichade avaliagio diagnostica;

Iy Relatdriodo programade acelhimento do residente;

m) Relatdrio de avaliagSo das necessidades & dos potenciais do residente;

n] Plano de cuidados;

o} Mapa de medicagdo {se aplicavel);

p| Registos da prestacdo dos servipos e participacdo nas atividades;

gl Registos das ocorréncias de situagdes andmalas;

ri Regista de parmandnclas no estabelecimento;

i| Registos da cessagdo da relagdo contratual, com a indicacdo da data @ motivo da cessagao;

ti Declaracio de entrega do regulamento interno de funcionamentofconsentimento informado/manual de
acolhimento;

u] Declaracio assinada pelo representante legal, autorizando a captacao de imagens e vor;

v} Declaragio de autorizagdo de informatizagdo de dados.

w) Dutros, considerades relevantes.

2. A Instituicdo divide este processo, encontrando-se parte da informagdo informatizada e outra em Frocesso
fisica, que contempla uma série de separadores:

a) Separador Candidatura;

o] Seperador Admissdo e Acolhimento;

¢l Separador Projeta Individual de Autonomizagao;

d] Separador Cuidados Pessoais ¢ de Salde;

e) Separador Relatdrios Médicos e Terapéuticos;

) Separador Ocorrencias;

3. O processo individual deve estar atualizado, @ de acesso restrito, podendo ser consultado pelo proprio
residents efou representante legal @ pelo respetivo técnico, em condighes gue garantem a confidencialidade da
infermacdo nele contida, nos termos da legislacio em vigor.

NORMA XIV - Lista de espara
1. Caso ndo seja possivel a admissdo do residente, por inexisténcia de vagas, serd comunicada ao famifiar, tutor
ou representante legal e ser-lhes-4 indicada a posigBo que a mesma ocupa na lista de espara, que ndo confere
guabguer direfta, nem expetativa, numa ordem de prioridade de inscrigao;
2. Anualmente & efetuada uma consulta a todos os inscritos na lista de espera, visando aferir o interesse na sua
permanéncia, retirando desta, agueles que j8 ndo estejam Interessados em continuar a integra-la, par terem
obtido resposta em outra estrutura, ou nio pretenderem continuar a fazer parte desta.
1, Quando o residente comunica que foram alteradas as condicdes em gue foi seleccionado, procede-se de novo
a avaliagdo dos requisitos, como se tratasse de um primeiro contacto.
4, Quando o residente efou familiar, tutor ou representante legal informaim) gue n3o se encantra interessado
na manutengio na lista de candidatos, a Institwigo procede ao arquive do processo do residente, por um periodo
minimo de um ano, e & atualizacio da lista.
L. Logo que seja aberta uma vaga ou gue a mesma esteja para abrir, s3o0 contactados os residentes ou familiares,
tutares ou representantes legais, para averiguar s se mantém ainda Interessados em ingressar na resposta social
e se as condiglies em gue foram selecionados ainda s3o as mesmas, ou se Serd necessdrio proceder-se a uma
nova avaliagao dos requisitos.

CAPITULD I INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

MORKMA XV - Instalaches
A RAlZ estd sediada na Avenida da Dinastia de Braganga, n® 19, 5300-399, Braganca e as suas instalagfes sdo

compostas por trés zonas distintas: B
| Zona de Servigos | Designagan | Mmers |
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NORMA XV - Hordrlos de funcienamento
A RAl 2 funciona por ano civil, de janeiro a dezembro, ininterruptamente, 24 horas nos dias Gteis,
domingos, feriados e equiparados.

MORMA XV - Entrada e saida de visitas
1. O hordrio de visitas e contato telefdnico & das 11h00m as 22h00m, desde gue ndo prejudiguem o hom
funcionamento da instituigdo, podendo ter de ser previamente agendada e autorizada,
2. Podera ser solicltada a apresentacio do documento de identificac®o dojsh visitantels).

NORMA XVl - Pagamento da mensalidade
1. D pagamento da mensalidade @ efetuado até ao dia dez de cada més, nos periodos das 09h30m as 12h30m e
das 14h00m as 18h00m, de segunda a sexta-feira, na secretaria da institulg8o, em dinheiro, cheque ou por
transfer&ncia bancéria,
2. O pagamento em atraso da mensalidade, por parte do residente, poderd implicar o pagamento acrescido de
uma coima percentual, dependendo do pericdo de atraso;
a| Atrasode 5 dias Oteis = coima de 25% do valor da mensalidade;
bl Atraso de 62 10 dias Utels — colma de 50%;
¢} Aftraso de 10a 20 dias Oteis - caima de 75%.
dl O ndo pagamento da mensalidade apds sessentla dias, atribul o direito & ASCUDT de ndc permitic a
continuidade da permanéncia do residente no servico da Ral 2.
3. O pagamento de cutras atividades/servigos ocasionais é efetuado no periode imediatamente anterior & sua
realizacdo.
4. Se por gualquer circunstancia, nomeadamente em situagBo de morte, o residente usufruir do servigo para
além do primeirg dia do més em guestio, dexande de o estar posteriormente, este efou o seu familiar, tuter ou
responsavel legal incorre na obrigacdo de pagar 25% da mensalidade.
& Independentemente das medidas adotadas referidas nas alineas anterior, 2 ASCUDT reserva-se ao direito de
recorrer d vias judicials para ressarcimento de débitos.

MNORMA XIX - Cakculo do rendimento per capita do agregado familiar e tabela de comparticipacoes
1. De acordo com a legislacio em viger, o calculo do rendimento per capita do residente/agregado Tamiliar e
realizado de acordo com a seguinte fdrmula;
RC=RAF/12 =0
i Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregada familiar fanual ou anualizado)
[1 = Despesas fxas
n= MNumero de elementos do agregado farniliar
2, A comparticipacio familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o custo
medio real do residente verificade na resposta social, no ano anterior, salvo s outra solugdo resultar das
disposi¢des legais, instrumentos regulamentares @ outorgados entre as eéntidades répresentativas das instituicdes
& o ministerio responsavel por esta drea.
3. Considera-ge custo meédio real do residente, aquele que @ calculado em funcio do valor das despesas
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efetivamente verificadas no ano anterior com o funcicnamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflagdo & com o numero de residentes que fréquentaram a reésposta social nesse ano.

a4. O residentes que, dentro da capacidade definida, nao se encontrem abrangidos por acorde de cooperacdn,
livre a fixagdo do valor da comparticipacio até a0 custo real do ano transato.

5. Havera lugar a8 uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos,

6. Conslderando o rendimento per capita mensal do residentefagregado familiar, a percentagem para
apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utifizacdo da RAL Z, corresponde a 40%.

7. Em caso de alteragdo a comparticipacdo, & devidamente informado o residente, familiar, tutor ou representante
legal, bemn como a data de alteracdo da mesma.

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

MORMA XX - Prova de remdimantos & despesas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentagdo da declaracio anual da pensao
ou IRS (quando aplicavel) e outros documentos comprovativos da real situagdo.
2, Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaraches de rendimento, e apds se efetuarem as
dilighncias adequadas, considera-se, como comparticipag8o familiar maxima, o custo médio da resposta social
referente ao ano ankerior,
3. A falta de entrega dos documentos referidos no ponto 1, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipagdo maxima famillar,
4. A prova das despesas fixas & efétuada mediante a apresentacido dos respetivos documentos comprovativos,
5. As falsas declaratdes, para além das consequéncias legalmente previstas, determinam, sem prejuizo do direito
de resolucdo do contrato por parte da ASCUDT, a suspensdo do servigo ate ao efetivo pagamento de todas as
quantias que forem devidas e a perda do direito ao servico durante um periodo de 24 meses apds o
conhecimento do facto.

NORMA XX - Refei;bes
1. As refelcdes sao servidas, em espaco apropriado, de acordo com o hordrio estipulado; pequenc-almoco: das
8h30m as Sh30m; almoco: das 12h00m as 12h30m; lanche: das 16h00m &s 16h30m; jantar: das 19h00m as

19h30m; ceia; das 21h00m a5 21R15m.

2. As ementas (normal e vegetariana] s2o afixadas com uma semana de antecedéncia, podenda ser
consultadas no placard que s encontrd na entrada prncipal & na site institucional,

3. Para as situagbes devidamente fundamentadas, por prescrigdo médica, € adotado um regime de dieta
alimentar.

NORNMA XX - Sadde

1. Em caso da existéncia de situagdes de emergéncia médica, a instituicdo procede as iniciativas necessarias para
o encaminhamento da tituagdo, devendo o familiar, tutor ou representante legal do residente, comparecer o
mais rapidamente possivel, nos servicos de sadde, tendo em vista o acompanhamento do representado, durante
a permanéncia dos mesmos.

2. 56 serdo administrados medicamentos, prescritos por médicos, e estes devem estar devidamente identificadas
com o nome do residente.

3. A equipa de enfermagem so se responsabiliza pela medicagdo guardada no gabinete de enfermagem, nunca
na gue esta na posse dos residentes ou a que & adquirida no exterior, atuando de acordo com o procedimento

estabelecido,

NORMA XXIIl - Passeios ou deslocagdes
1. Todos os passeios ou deslocagdes, com cardcter extraordinario, deverdo ser, previamente, autorizados por
escrito pelo residente, familiar, tutor ou representante legal, que deve contribulr nos custos especificos
assoclados.

e ]
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NORMA XXV - Quadre de pessoal
1, O guadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado no placar da recegdo, contendo a indicacio da
categoria funcional, habilitagbes académicas, nimero e percemtagem de afetacdo, em conformidade com a
fegiclacio em vigor,
2, Sem prejulze dos recursos humancs previstos na legislacio em vigor, a RAL 2 pode contar com a colaboragdo
de wvoluntdrios, estdgios profissionais e curriculares, contratos de emprego-insercao, ndo sendo estes
considerados para o efeito do cumprimento do quadra de pessoal exigido.
NORMA XXV - Direcdo técnica
A designacio da direcio téenlca encontra-se afixada em local bem visivel @ compete a um téonico, nos termas da
legislagdo em vigor, com formag3o superior na drea das ciéncias sociais @ humana, comportamente, sadde ou
servico soclal, preferencialmente com experiéncia profissional ou formacio especifica na drea da deficiéncla,
pertit psicolégico adeguado 2 capacidade de lideranca.
&g responsabilidades e competéncias da direcdo técnica estao devidamente identificadas no manual de fungbes,
em concordincia com a legislacio em vigor,
CAPITULD Iv: DIREITOS E DEVERES
NORMA XXV - Direitos e deveres dos residentes
580 direitos dos residentes:
1. A prestacdc dos servicos e atividades necessarios & garantia do seu bem-estar, dessnvolvimenta de
gutodeterminacio e promotores de qualidade de vida;
2. Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade, individualidade e confidencialidade dos seus dados
pessoais [RPGD em vigor), constantes do seu processo pessoal;
3. Ser informada e a participar em todas as decisGes em que & parte interessada, sempre que tal se revele
possivel;
4, Celebrar um PIA [consultado e revisto sempre que o residente assim pretender),
5. Respeitar os seus interesses individuais, necessidades & expetativas pessoais, sociais & profissionais;
B, Serinformado e orientadeo no seu processo de autonomizacac sobre os direitos e deveres;
7. Dispor de um seguro de acidentes pessoais;
8. Beneficiar, sempre gue seja possivel, de agdes de formacao externas;
9. Usufruir das refeigdes contratualizadas e transporte;
10. Elogiar, sugerir e reclamar;
11. Participar ativamente em gualguer tomada de decisdio que The diga respeito;
540 deveres dos residentes:
1. Manter corm as demais residentes, colaboradores e representantes da instituicia relaches de cordizlidade,
respeito & corregan;
2.  Serassiduo e pontual, justificando os atrasos e as faltas;
3,  Cumprir 35 indicaches de seguranca e higiene que the forem dadas no ambito da prestacio de servicos da
resposta social, sempre que possivel;
4. Zelar pela boa conservacdo dos equipamentcs e outros bens que the sejam confiados;
5. Respeitar o sigilo profissional relativo @ resposta social e &s entidades externas onse se encontrem
Integrados;
£, Participar ativamente nas atividades previstas;
7. Realizar as tarefas com 2eko o responsabilidade;
8. Contribuir para a melhoria do funciocnamento da resposta social, apresentando sugestdes;
g, Avisar 3 instituigio de qualquer alteracdo pretendida aos servigos prestados, com uma anteced@ncia minima
de 30 dias Uteis,
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NORMA XXVl - Direitos e Deveres da ASCUDT, enquanto entidade gestora
580 direitos da A5CLOT!
1. Fazer cumprir o contrato de prestagdo de servigos do residente;
L. Fazer cumprir o reg ulamento intermo da respasta social;
3. Fazer cumprir as obrigagtes da instituicdo, enquanto gestora da resposta social, vigentes na legislagio em
vigor;
4. Implementar a miss3o0, visdo, valores e politicas da organizagdo;
5 A InstituicBo é reservado o direito de suspender ou cessar o acordo com o residente, familiar, tutor ou
rapresentante legal, sempre que estes ponham em causa ou vinlem as regras constantes noo presente
regulamento,
6. Relativamente aps objetos produzidos no ambito das atividades promovidas por esta resposta soclal,
institligEo reserva-se no direito da propriedade dos mesmos podendo expd-los ou vendé-los coma angariacao de
fundos;
7. Ter asseguranda a confidencialidade dos dados pessoals (RPGD em vigor), constantes des protessos pessoais
das partes interessadas.

30 deveres da ASCUDT.

1. Assegurar o normal funcionamenta da resposta social e o cumprimento do regulamenta intemo, legislacdo
prevista para o sector e obrigacdes da instituicdo;

3. Assegurar 8 qualidade e o bom funcionamento na prestacio dos servigos;

4, Comprometer o tratamenio dos dados dos seus residentes, Tamiliares, tutores ou représentantes legais em
obeditncia ao dever de sigilo e confidencialidade e demais obrigacdes nos termos do regulamento geral de
protecio de dados;

5, Garantir que todos o5 colaboradores ou terceiros que entrem em relacdo com a instituicio estao abrigados ao
dever de sigilo e confidencialidade no tratamento de dados pessoais;

&, Dispor de um livro de reclamagbes,

NORMA XXVIII - Direitos & Deveres dos Colaboradores
s colaboradores tém o direito a:
1 A todos os direitos contemplados pela legislagie laberal, nomeadamente os direitos concedidos
especificamente pele acordo da CHIS, previstos no BTE correspondente;
2. Acompensag3o de horas de servico extracrdingrio realizade por dia(s) de descanso;
1, A utilizagio de Banco de Horas;
4. A poderem alterar o pericdo de férias com o consentimento da Direcdo;
5. & serem pagos por despesas em deslocaches quando realizam servigo externo;
6. A usufruirem do sistema de recompensas, de acordo com os critérios instituidos;
7. Aserem protegidos de toda e gualquer forma de assédio;
8. Ser preservada a sua dignidade, igusldade, integridade fisica e emocional e confidencizlidade dos seus dados
pessoals (RPGD em vigor), constantes do sed processo pessoal;
9. Serem respeilados os seus direitos de cidadania, opgoes ideoldgicas e religiosas, desde gue ndo coloquem em
causa o normal funcionamento da resposta social;
10. Frequentar agdes de formagdo internas ou externas, adeguadas a fungdo que desempenha;
11, Ter condigfes @ informacdo do sistema de seguranga e sadde no trabalho;
11. 5er atempadamente informado sobre as alteraghes ao funcionamento da resposta social, sempre que
interfiram diretamento no exercicio e no desempenho da sua fungio;
13, Ser avaliado no seu desempenha;
14. Elogiar, sugerir e reclarmar,

0 eolaboradores tém o dever de:
1, Respeitar os residentes e seus famillares, tutores ou representantes legais; calaboradores e grgidos sociais da
MSCUDT;
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2, Zelar pelo bom desenvolvimento das atividades realizadas;

3. Contribuir para a difusdo, sustentabiiidade e boa imagem da resposta social;

4, Cumprir as instrugdes, procedimentos, disposicies legais e regulamentas em vigor,

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

&, Comparecer as consultas de medicina do trabalho;

7. Compreender, contribidr e implementar a missdo, visdo, valores, politicas da gualidade, codigo de ética e de
conduta da organizacao;

8. Respeitar os direltios e deveres dos clientes, seus familiares, tutores ou representantes epals;

8. Cumprir o estabelecido nos planos individuais (de inclusdo e autonomizacio| dos clisntes;

10, Manter o sigilo de tedas a5 Informagdes, know how, comunicaglies, atividades e t&cnicas desenvolvidas no
seio da instituigdo ou ohtidas em consequéncia da prestagda da sua atividade na ASCUDT.

NORMA XXIX - Deposito e guarda dos bens dos residentes e contas correntes
1. Aguando da celebracdo do contrato serd atribuido um ndmero ou nome para marcagido do vestuario
{responsabilidade a carge do residente, familiar, futor ou representante begal), indicando o quarto, cama e
armarios, com a enkrega da respetiva chave ao residente.
2. Cada residente & responsdvel pelos seus bens malerials, enguanto $& encontrarem na sua posse & guarda.
3. A instituicio sd se responsabiliza pelos objetos e walores, que os residentes, familiares, tutores ou
representantes [egais, [he entreguem a sua guarda em cofre existente para o efeito, sendo elaborada uma lista dos
bens entregues, assingda por ambas as partes € arguivada no dossier individual. Reserva-se o direita de recusar a
guarda de objetos pessoais de waler, sempre que se verifique nad dispor de condigdes que salvaguandem &
SEZuUranca dos mesmos,
4, Ainstituico pere as entradas e saidas dos pertences devidamente comunicados, parém nao se responsabiliza
por eventuais danos pessoals de qualguer natureza, decorrentes ou conexas com a idade ou o estado de saude
Fisica & mental dos residentes,
& Todos os residentes terdo uma conta corrente, na gual serdo registados todos os movimentos efetuados,
designadamente todos os montantes recebidos ou entregues & instituicdo, bem como todos os débitos efetuados,
Esta gestdo dewverd ser realizada pelos proprios, mediante o apoio de colaboradores afetos & RAl 2, e quando
assim se Justificar.
&. s bens e valores gue constitwem espélio de residente, se nao forem reclamados no prazo de um ana a contar
da data de falecimento, pelos herdeiros (portadores da escritura de habilitagio de herdelros), sio comunicados ao
hinistéric Publico para que este decda o destino dos bens.
7. Casoo tutor gueira entregar bens e valores a instituicdo, poderd fazé-lo mediante doagdo ou testamento,

NORMA XXX - Contrato de prestacio de servigos
1L Mot termos da legiskacdo em vigor, entre o residente, familiar, tutor ou representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento, no a0 de admissdo & obrigatdria a celebragBo, por escrito, um contrato de
prestacio de servigos, onde constemn, designadamente: identificacio da pessoa admitida; identificacio do
familiar, tutor ou representante legal (quando aplicavel]; direitos e obrigag@es das partes; servicos e atividades
contratualizados; valor da mensalidade ou da comparticipacio Tamiliar |quandc aplicdvel] e condighes de
sUspensan, cessacdo e rescisao do contrato,
2. O contrato vigora, salvo estipulacdo escrita em contrdrio, & partiv da data de admiss3o do residente, por um
ano, renovavel por igugl periodo e é elaborado em duplicada, sendo um para o residente & outro para o
processo individual do mesmo na instituigdo.
3. As normas do presente regulamento sao consideradas clausulas contratuais a que o residente, familiar, tutor
ou representante legal, devern manifestar integral adesdo.
4, O contrato de prestacio de servigos, o plano individeal de inclusdo e o regulamento interno devem garantir o
cumprimenta de todos os requisitas aplicédveis em matéria de acessibilidade no Ambito da comunicacdo.
5 Qualguer alteragdo ao contrato @ efetuada uma adenda por matuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXI - Interrupcio da prestagio de culdadas por iniclativa do residente
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1 Ainterrupcao do servico pode ooorrer por:

- Iniciativa do residente, familiar, tutor ou do representante legal, em situacdes de doenca, hospitalizagdo, férias,
outras razdes de naturera transitdria relacionadas com a integracdo social e familiar do residente;

- Poriniciativa da IPSS por situagdes imponderdvels, alhelas 4 sua vontade, nomeadamente calamidade natural ou
razbes de salde plblica.

2, 5e @ frequéncia da prestacio da resposta social for interrompida por um periodo superior a 4 meses, o
contrato de prestacdo de servigos serd submetido 3 apreciacio e decicio da direcdo da ASCUDT.

i A interrupcdo da frequéncia deve ser comunicada pelas partes, assim gue se preveja, implicando sempre o
pagamenta, salvo indicacdo em contrdrio ou de acordo com a legislacao em vigor.

NORMA XXX - Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos
1. A ¢essacdc da prestacdo de servicos pode acorrer par:
= Iniciathva do residente, familiar, tutor ou represertante begal, no caso de mudanca de residéncia; local de
trabalho; enguadramento em resposta social mais ajustada; facto ndo imputdvel & Instituigdo, designadamente
Inadaptacio do residente,
- Iniciativa da ASCUDT: morte do residente; em caso de faltas injustificadas por um periodo superior a sessenta
dias; nao pagamento refterado da mensalidade; ndo cumprimento dos planos de regularizagdo de débitos;
sEMpre que os residentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento; e de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem & boa organizagio dos servigos, as condipdes &
o amblente pecessdrio 3 eficar prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da
instituigdo, bem como o agravamento das condigGes fisicas e psiquicas da residente implicarem a sua salda para
estruturas mais adequadas b sua situagio,
z. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestagdo @ da competéncia da diregSo da ASCUDT, sob
proposta da diregdo téonica, apds prévia audicio do residente, familiar, tutor ow representante legal.
3. O contrato pode ser denunciado a todo o termpo por iniciativa de qualquer dos cutorgantes, par escrito, com a
antecedéncia minima de frinta dias.

MNORMA XEXIN- Custeamento de atos funebres
1. As despesas com o funeral de um residente sdo da responsabilidade do familiar, tuter ou representante legal
do mesmo [sepultura, despesas adicionais, transladacSes, ete.),
2, Se ndo houver sido feita prévia comunicacdo escrita com as Oltimas vontades, que serda apensa ao processo
para se cumprirem escrupulosamente (desde que estas nao acarretem encargos anormais para a instituicao), os
funerals dos residentes realizam-se segundo o estilo correntemente digna, em harmonia com a refigido catélica,

MNORMA XEKIV- Situagbes de emergénia
1. Os colaboradores em situacdo de emergéncia deverdo manter a calma e atuarem de acordo com © prescrito
no plang de emergéncia da resposta social, contactando o5 socorros, as autoridades competentes ¢ o superiar
hierarguico:
#) Em caso deincéndio, inundagio, enclausuramento, etc. - Bombelros - 273 300 210
b] Em caso de doenca - Centro de Sadade - 273 381 423 ou Hospital - 2732 310 800
¢l Em caso de assalto, arrombamentos, ameagas ou desacatos — PSP - 273 303 412
d] Em caso de acidente ou doenga sibita = 505- 112

NORMA XXXV - Negligéncia & nisiis-tratos
1. Qualguer ato ou atiude gue ultrapasse o respeite pelo -uq:ﬁ-ﬁt-,a sua dignidade, integridade fisica e os seus
bens, sera analisado em confermidade com a politica @ procedimento interno, existente na instituigdo, para a
prevencdo de abusos, negligéncia e maus-tratos.
1. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, deverd ser dado conhecimento, de imediata, a diregio
técnica da resposta social, que por sua vez procederd ao registo do mesma e encaminhara para a diregdo que
deverd analisar a situagio e acionar os mecanismos legals adequados a cada situagio.
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MORMA XXXV - Reclamagbes, sugestbes e eloglos
1. Mos termos da legislacdo em vigor, esta resposta social possui lvro de reclamacdes, em suporte fisico e em
suparte digital, que podera ser solicitado junto da secretaria da ASCUDT, sempre que desejado ou através de
suporte eletrdnico divulgado no site institucional www ascudtorgpl. Para além destes meios, pode reclamar,
sugerir & efogiar atraves de email, telefone, correio e pessoalmente atraves do preenchimento dos modekos de
registo existentes para o efeito (gue deve colocar na calka existente para o efeito, gue garante a
confidencialidade da informagao).
Z. No ambito do sistema de gestdo da gqualbdade, existe uma norma de procedimento intermo gue gere a
implementacio do sistema de reclamactes, supestbes e elogios.
3. Anualmente & aplicads um questiondrio de avaliacio do grau de satisTacio aos residentes, familiares, tutores
ou representantes legais, que apds ser submetido a tratamento, serdo divulgados os resultados e tracadas agfes
de melhoria.

NORMA XXXVII- Ocorréncias

Mo @mbito do sistema de gestio da qualidade, existe uma norma de procedimento interna que estabelece
a metodologia a seguir para registo, cassificacdo, acompanhamento, andlise ¢ gestio de melhoria das
ocorréncias no ambito dos servicos prestados pela instituicio.

CAPITULO V; DISPOSICOES FINAIS

NORMA XNHVII- Alteragdes ao regulamento

1. Nas termos do regulamento da legislagado em vigor, 05 responsavels dos estabelecimentos ou das eskruturas
prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os residentes, familiares, tutores ou
representantss legais sobre gquaisguer alteragfes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 20 dias
refativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a2 estes
assiste.

2. As alteracdes ao presente regulamento gque decorram de alteracBes legislativas, serdo, de imediato,
introduzidas e delas dado conhecimento aos residentes, familiares, tutores ou representantes legais, assim como
serd realizada a sua comunicagdo ap técnico da resposta social do Centro Distrital da Seguranga Social de

Braganca.

MORMA XXXIK- Integracio de lacunas
Erm caso de eventuais lacumas, as mesmas serdo supridas pela direcdo da ASCUDT, tendo em consideracdo as
disposigSes legais vigentas sobre a3 matéria e com o paracer t&cnico e da direcao.

MNORMA XL- Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 4 de dezembro de 2022,

Braganga, 4 de dezembro de 2022

0 Presidente da Direcdo da ASCUDT
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