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CAPITULO I - DISPOSlCéES GERAIS
NORMA | - Ambito de Aplica¢do

1. A Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de
Anadia, abreviadamente designada por APPACDM de Anadia, € uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na Direccdo Geral de
Accdo Social, pela inscricdo n2? 11/2002 a fls 41 e 41 verso do livro n? 9 das
Associacoes de Solidariedade Social, com sede em lugar e freguesia de Avelas de

Caminho — Anadia.

2. A APPACDM de Anadia tem como Missdo “Contribuir para uma politica de
reabilitacdo tendo como principios basicos a solidariedade, a ética, o rigor e o

III

compromisso social”, como visdo "Alargar, Qualificar e Otimizar respostas sociais
inclusivas", e como valores Beneficéncia, Lealdade, Profissionalismo,

Confidencialidade, Integridade, Privacidade, Responsabilidade/Rigor.

3. AAPPACDM de Anadia esta estruturada com base em respostas de Ac¢do Social,
que se consubstanciam no apoio ao cidaddo portador de deficiéncia intelectual,
todas elas hierarquicamente dependentes da direccao.

4. A APPACDM de Anadia possui um Lar Residencial, denominado Lar
Residencial Emilia Verdade Martins, situado na Rua da APPACDM, n®
380,3780-367 Avelas de Caminho, com capacidade para 12 clientes, com
Acordo de Cooperacao celebrado com o Instituto da Seguranca Social, L.P. -
Centro Distrital de Aveiro, em 30 de Setembro de 1997,a que, sem prejuizo

das disposic¢oes legais aplicaveis, se rege pelas seguintes normas:
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NORMA Il - Legislagao Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo

estipulado no:

1. Decreto-lein? 64/2007 de 14 de Margo do Ministério do Trabalho e da Solidariedade
Social, revogado pelo Decreto-lei n? 33/2014 de 04 de marco, define o regime de
licenciamento e de fiscalizacdo da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de

apoio social;

2. Manual para a Gestdo da Qualidade da resposta social de Lar Residencial, editado

pelo ISS.IP
3. Decreto-lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

4. Lei de Bases da Economia Social, lei n? 30/2013 de 8 de Maio, que veio habilitar,
formalmente, as entidades da economia social dos instrumentos necessarios para
desenvolverem um conjunto de outras iniciativas, para além das suas areas
tradicionais de atuagao, fomentando a inovagao e o empreendedorismo, reforgando

o potencial de crescimento do Pais e contribuindo para o reforco da coesao social;

5. Decreto-lei n2 120/2015 de 30 de junho, que regulamenta a Cooperagdo entre o

Estado e as Instituicdes do Sector Social e Solidario;

6. Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, na sua reda¢do actual, que opera uma
consolidagdo legislativa procedendo-se a sua republicacdo na portaria n2218-D/
2109, define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico de
cooperacao estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I.P., e as instituicdes
de Seguranca Social, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade

com o sistema de agao social;
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7. O contrato coletivo e suas alteracdes entre a Confederacdo Nacional das Instituicoes

10.

11.

12.

13.

14.

de Solidariedade - CNIS e a FEPCES - Federacdao Portuguesa dos Sindicatos do
Comércio, Escritérios e Servicos e outros, publicados, respetivamente, no Boletim
do Trabalho e Emprego (BTE), n.2 39, de 22 de outubro de 2017, e n.2 35, de 22 de
setembro de 2018, com retificacdo publicada no BTE, n.2 39, de 22 de outubro de
2018, Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 41, 08/11/2019, Contrato coletivo entre
a Confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade - CNIS e a FEPCES -
Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do Comércio, Escritdrios e Servicos e outros -
Revisdo global Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 2, 15/01/2021, Contrato coletivo
entre a Confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade — CNIS e a FEPCES
— Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do Comércio, Escritérios e Servicos e outros,
- Alteragao salarial e outras, O presente acordo altera o CCT publicado no Boletim

do Trabalho e Emprego, n.2 41, de 08 de novembro de 2019 (Revisdo global)

Compromisso de Cooperagcao com o Setor Social e Solidario;

Portaria n.2 59/2015, de 2 de margco — Define as condi¢cdes de organizagdo,
funcionamento e instalagdo de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas

com deficiéncia e incapacidade, designados por lar residencial;

Decreto-Lei n? 144/2015 de 8 de Setembro que estabelece o enquadramento
juridico dos mecanismos de resolugdo extrajudicial de litigios de consumo, e revoga

os Decretos-Leis n2 146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio;

Diplomas Complementares;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdao Nacional de
Cooperagao;

Contrato Coletivo de trabalho para as IPSS.
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NORMA Il - Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Dotar a resposta social de Lar Residencial de uma ferramenta que reuna, de forma

sistematizada, todo o normativo a ela aplicavel;
2. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Lar

Residencial;

4. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo da resposta social.

NORMA IV - Conceito de Resposta Social

O Lar Residencial é um estabelecimento para alojamento colectivo, de utilizagao
temporaria ou permanente, de pessoas com deficiéncia intelectual e incapacidade, que

se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar.

NORMA V - Objetivos do Lar Residencial

A resposta social de Lar Residencial tem como objetivos:

1. Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos residentes;
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Promover estratégias de reforco de auto-estima pessoal e da capacidade para a a

organizacgao das atividades da vida didria;

Promover ou manter a funcionalidade e autonomia do residente;

Facilitar a integracdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos mais

adequados ao projecto de vida dos residentes;

Promover a interac¢do com a familia e a comunidade;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades

especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para estimulacdo da meméria, do
respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias

e vontades conscientemente expressas, suas ou dos seus significativos;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e
segurancga, € no acesso a continuidade da aprendizagem, ao longo da vida, e o

contacto com novas tecnologias uteis;

Contribuir para a consolida¢do da vida familiar e profissional do agregado familiar.

NORMA VI - Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

Alojamento

1. O alojamento pode ser permanente ou tempordario consoante as situagodes.

2. Os quartos podem ser individuais ou duplos.

Alimentacdo
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1. Alnstituicdo fornece a alimentacdo adequada e saudavel.

2. Paraalém das refeicdes a que se reportam anteriormente garantido um suplemento

alimentar a ceia, para quem o desejar.

3. Sempre que haja prescricdo médica ou necessidade de dietas terapéutica a

Instituicao fornecé-la-a, sendo de cumprimento obrigatdrio.
4. As ementas estarao sempre afixadas, facilitando a sua consulta.

5. Na elaboracdo das ementas atender-se-3, sempre que possivel, a habitos
alimentares, gostos pessoais e épocas do ano. Fomentando uma alimentacdo

variada, bem confeccionada, adequada ao estado de saude dos clientes.

6. As refeicOes serdo sempre servidas na sala de refeicdes. SO no caso de clientes

acamados é que a refeicdo sera servida no quarto.

7. Sempre que algum familiar ou visita, traga algum bem alimentar, devera entrega-lo
ao colaborador responsavel, e serd servido na refeicdo seguinte, respeitando-se

sempre as horas das refei¢des.
8. Einterdita o consumo de bebidas alcodlicas.
9. 0 hordrio das refei¢cdes sera o seguinte:
Pequeno-almogo — das 7:30h as 8h:30m
Lanche da manha —das 10h:30m as 11:00h
Almoco — das 12:00h as 13:00h
Lanche —das 16:00h as 16: 30h

Jantar — das 19:00h as 20:00h
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Tratamento de Roupa

1. O vestudrio utilizado pelo cliente deve ser funcional, de forma a permitir a sua

maxima autonomia

2. As roupas de uso pessoal tém que ser marcadas, para melhor identificacdo e

evitar o seuextravio e troca de roupa entre clientes.

Apoio nos cuidados de Higiene Pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene

corporal e confortopessoal e é prestado diariamente e sempre que tal se justifique.

Saude

1. Os clientes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagnéstico, preferencialmente por familiares e na sua justificada auséncia, por

colaboradores do lar residencial;

2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude

e Hospital);

3. A medicacdo é administrada de acordo com a prescricao, declaragdo médica ou

solicitagdo por escrito e assinada pelo cliente/familiar /representante legal;

4. O lar residencial deve ser informado dos resultados de consultas médicas;

5. A administracdo da medicacdo e a prestacdao de cuidados em situacdes de

emergéncia médica seguem os procedimentos estabelecidos por orientacao médica;

6. Em situagGes de emergéncia/doenga subita deve ser seguido os procedimentos
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constantes no Manual “Procedimentos em Caso de Emergéncia” no que remete para
a necessidade de contactar o médico da instituicdo para dar as orienta¢des que

considere necessarias;

7. Em situag¢Oes de acidente devem ser:

Prestados os primeiros socorros adequados a sintomatologia apresentada;
e Chamaro INEM;
« Contactar o médico da instituicdo;

« Informar o familiar/ representante legal do local onde se deve dirigir

para acompanhar o cliente;

e Preencher a participacdo de sinistro e proceder mediante as instrucdes provenientes
dos servicos centrais relativamente ao seguro de acidentes pessoais, que deve estar

exposto em local acessivel.

Servicos Médicos/Enfermagem

1. Alinstituicdo assegura, cuidados:
a) de enfermagem, sempre que se justifique,
b) Meédico de clinica geral

2. Assegura ainda:

a) o0 acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no centro de saude

da area da respostasocial,

b) acompanhamento dos clientes a consultas e exames auxiliares de

diagnéstico,
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Nota 1: Acresce a comparticipacdo familiarservicos de transporte a consultas
e exames médicos, que sdao taxados ao Km, com um custo de

0,36€/Km, quando efetuado em viaturas da Instituigcdo.

O pagamento das fraldas e medicacdo acresce também ao valor da comparticipacdo

familiar, quando ndo fornecidos pelo utente / representante legal.

Atividades desportivas, de animacdo sociocultural e lUdico-Recreativas

1. As atividades desportivas, de animacdo sociocultural e lddico-recreativas
promovidas pelo LRE asmdo plano de atividades, aprovadas pela Direcdo, com o

conhecimento e autorizagdo prévia dos clientes/significativos/representante legal.

2. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da

instituicao.

Outros Servicos

O Lar Residencial podera proporcionar atividades complementares, que serdo pagas

directamente ao prestadores de servigos.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VIl - Candidatura

1.

2.

3.

Para efeitos de admissdo, o cliente/seu significativo podera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo, em suporte de papel, diretamente na
Instituicdo, sendo o Coordenador de Resposta Social o responsavel pelo atendimento
do Cliente familia/significativos. Podera também fazer a sua candidatura online, no
endereco da Instituicdo (https://www.appacdmanadia.pt/). A ficha de Inscrigcdo
constitui parte integrante do processo de cliente, e o cliente/seu significativo devera
fazer prova das declara¢Oes efetuadas, mediante a entrega de cdpia ou original dos

seguintes documentos:
1.1. Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Documentac¢do adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal,
sobre a situagdo patrimonial, rendimentos e despesas mensais fixa do

candidato e do seu agregado familiar;

1.3. Identificagdo do médico assistente:

O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 09:00 as 12:30 e das

14:00 as 17:00.

A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no niumero anterior

deverao ser entregues na APPACDM de Anadia.

Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o

representante legal.
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10.

11.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura
e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

A APPACDM de Anadia disponibiliza no ato da inscrigdao o link do site institucional

onde poderao ser consultados os documentos institucionais.

A Recolha de dados pessoais dos clientes da APPACDM de Anadia tem como
finalidade a Gestdo dos processos do cliente, nomeadamente todos os
procedimentos que envolvam a selecdo, admissdo e constituicdo do processo
individual do cliente, a definicdo e processamento de mensalidades, a prestacdo de
servicos contratualizados, a divulgacdo das atividades e servigos prestados, por meio

do uso de imagem ou som.

Os dados pessoais dos/as clientes e suas familias/significativos da APPACDM de
Anadia, sdo de exclusivo acesso dos seus colaboradores, de acordo com as suas
funcGes e na medida do necessério para a prestacdo de servicos e desenvolvimento

de atividades.

Para além das atividades inerentes a prestacdo de Servigos, a cedéncia de dados é
apenas aplicavel no ambito da legislacao em vigor, relativa as entidades tutelares e
financiadoras. Ndo sdo cedidos ou vendidos quaisquer dados pessoais para fins

comerciais.

O tratamento dos dados pessoais recolhidos tem como fundamento legal a inscri¢cao
do Cliente e a respetiva execu¢do do contrato de prestacdo de servicos da APPACDM
de Anadia, e o cumprimento das obriga¢des contratuais e legais dele decorrentes,
reciprocas e para com entidades terceiras, designadamente publicas, como a

Administracao Tributaria e a Seguranca Social.

Os dados pessoais recolhidos serdo somente conservados pelo tempo estritamente

necessario, seja para cumprimento de prazo certo expressamente fixado por Lei,
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seja pelo tempo necessdrio a cumprir com as obrigacdes referidas no antecedente
ponto 4, garantindo sempre o sigilo e a confidencialidade preconizadas pela
APPACDM de Anadia e pelo RGPD. Todos os dados serdao guardados por um minimo
de 2 anos apds a cessacdo da prestacdo do servico. Os mesmos poderdo ser

conservados por um prazo superior por forca de disposicao legal especifica.

12. O titular dos dados tem o direito de solicitar, por escrito, ao responsavel pelo
tratamento, para os contactos supra:

a) O acesso aos dados pessoais que |he digam respeito, bem como a sua
retificagdo ou o seu apagamento, sem prejuizo dos prazos de conservagdo acima
referidos;

b) A limitacdo ou oposicdo ao tratamento desses dados, sem prejuizo das
finalidades de tratamento imperativas ou interesse legitimo do responsavel pelo
tratamento;

c) A portabilidade desses dados nas situagdes previstas pelo artigo 20.2 do
RGPD;

d) Retirar o consentimento dado para tratamento de dados em qualquer
altura, sem prejuizo da licitude do tratamento efetuado com base no consentimento
previamente dado;

e) Apresentar reclamagdao a uma autoridade de controlo, no que ao

tratamento desses dados diz respeito.

13. A comunicacdao dos dados pessoais recolhidos constitui requisito de prestacao
servicos, bem como obrigacao legal e contratual, pelo que o titular estd obrigado a

fornecé-los e a atualiza-los
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14. A APPACDM de ANADIA visa, com a aplicacdo desta Medida, promover a
integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados da institui¢ao, evitando
que estes sejam, de modo acidental ou ilicito, perdidos, destruidos, alterados
indevidamente ou acedidos por quem ndo autorizado. Objetiva-se proteger, ndo s6
a instituicdo, mas também reforcar a defesa dos direitos e liberdades de todos
guantos integram a instituicdo, sejam clientes ou formandos, familiares,
significativos, colaboradores e todos os stakholders, tendo como objetivo a melhoria

continua da qualidade de servico.

NORMA VIII - Condi¢oes de Admissao

1. O lar residencial destina-se a pessoas com deficiéncia e incapacidade, de idade

igual ou superior a 16 anos:

2. Que frequentem estabelecimentos de ensino, de formacdo profissional ou se
encontrem enquadrados em programas ou projetos, em localidades fora da sua

area de residéncia;
3. Cujos familiares ndo os possam acolher;
4. Que se encontrem em situagao de isolamento e sem retaguarda familiar;

5. Cuja familia necessite de apoio, designadamente em caso de doenga ou

necessidade de descanso.

6. O lar residencial pode admitir temporariamente e com caracter de excecao,
pessoas com idade inferior a 16 anos, em situacdo emergéncia, devidamente
justificada, e quando se encontrem esgotadas as possibilidades de

encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas.
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NORMA IX - Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na admissdo dos clientes:

1. Graude adequacdo daresposta as necessidades e expectativas do cliente, (35%);

2. Encontrar-se em situacdo de vulnerabilidade econdémica, (30%);

3. Frequéncia de outra resposta social da organizacdo, (20%);

4. Situacoes de Emergéncia Social, (10%);

5. Limitacoes da estrutura familiar, (5%);

Excluem da aplicacdo dos critérios de priorizacdo na admissdo, as vagas sociais, a gerir

pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

No caso de existir vaga, o candidato é convocado para a entrevista de admissdo onde é

aferida a ponderacdo de cada critério de acordo com a seguinte matriz:

Critério Ponderacao | Hierarquizagao
Adequado (30) - Entre outros.. ser portador de
incapacidade intelectual e outras incapacidades, possuir
limitagdes da estrutura familiar.
Grau de adequacao Pouco adequado (20) - Entre outros... problemas de
da resposta as saude que necessitem de cuidados médicos, desde que
necessidades e - .
35 assegurados pela familia; problemas de saude que

expectativas do
cliente

necessitem de técnicas e terapias complementares
regularem, inexistentes na organizagao

Nada adequado (0) - Entre outros... problemas de saude
gue necessitem de apoio médico constante; patologias
severas do foro psiquiatrico
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Encontrar-se em

30 - Situacdo de Caréncia Econdmica -
no Limiar de pobreza — 438.81€*
0 - Acima do limiar de Pobreza

situacao 30

vulnerabilidade

econdmica;

Frequéncia de outra 20 - Frequenta

resposta social da 20 0 - N3o Frequenta

organiza¢ao
10 - Inexisténcia de retaguarda institucional, comunitaria
ou outra, adequada as necessidades
5 - Resposta institucional, comunitdria ou outra

Situagdes de . .

¢ A . . 10 desadequada as necessidades

Emergéncia Social . o .
0 - Existéncia de retaguarda institucional ou comunitdria
adequada as necessidades
5 - Inexisténcia de retaguarda familiar, institucional ou
comunitdria

. 0 - Existéncia de retaguarda familiar, institucional ou
LimitacGes da .
- comunitdria
estrutura familiar 5

Em caso de empate sera tido em conta o Critério de Antiguidade da inscricdo em Lista

de Candidatos.

! (in Indicadores sobre a pobreza, Dados Europeus e Nacionais, 2021, EAPN)
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NORMA X — Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se

justificar, e submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir a Direc3o.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.

4, Sempre que as circunstancias tal aconselhem ou permitam sera solicitado ao

representante legal do cliente e/ou aos significativos que assumam:

4.1. A obrigacdo de acompanhar e apoiar o cliente durante o periodo de

adaptacao;

4.2. A responsabilidade de providenciar a recep¢ao do cliente em caso de
inadaptacdo, bem assim como em caso de cessagdao ou suspensao a qualquer

titulo do respetivo contrato de prestagdo de servigos.

5. No ato da admissdao sao devidos os pagamentos correspondentes a primeira

comparticipa¢ao familiar.

NORMA XI - Acolhimento

No ato de acolhimento executam-se as seguintes tarefas:
1. Rececdo pelo Diretor Técnico ou seu substituto;

2. Realizacdo de visita guiada as instalacdes;
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3. Apresentacdo da equipa de colaboradores;

Apresentagao dos outros clientes;

Entrega do Regulamento Interno da resposta social;

Registo e identificacdo de pertences (assinado por cliente/representante legal e

Diretor Técnico ou substituto);

Elaboracdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual

do Cliente, no seguimento do que é delineado no Plano de Integracdo;

Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
factores que conduziram a inadaptacdo do cliente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao cliente

de rescindir o contrato.

NORMA XlI- Processo Individual do Cliente

Cada cliente tem um processo individual confidencial (podendo ser consultado pelo

préprio, seu representante legal e equipa técnica), devidamente organizado, contendo

dados

relativos a sua situagdo social, clinica e terapéutica, bem como outras

informag¢des consideradas pertinentes. De acordo com o artigo 8, da portaria

n259/2015,de 02/03, nele devem constar:

1.
2.
3.

Identificacdo do residente;
Ficha Sintese da aplicacao dos critérios de admissao;

Data de admissao;
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4. Ficha de admissdo e avaliacdo diagndstica;
5. Identificacdo do médico assistente e respetivos contactos;
6. Identificacdo da pessoa de referéncia a contactar em caso de necessidade;
7. Identificacdo da situacdo clinica e social;
8. Exemplar do contrato de prestacio de servicos e folha de calculo da

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Todos

comparticipacao familiar;

Cépia de certiddo de sentenca judicial de maior acompanhado;

Plano Individual de Cuidados, onde conste, designadamente, o registo de
servigos prestados;

Programa de acolhimento e respetiva avaliacdo;

Plano Individual (PDI) e respetiva revisao;

Relatorios de avaliacdo e monitorizacdo do PDI;

Relatoérios de acompanhamento social;

Relatoérios de acompanhamento psicolégico;

Declaracdo de Consentimento de tratamento dos dados pessoais;

Declaracdo de Consentimento de captacdo, uso e tratamento e publicacdo de
imagens;

Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncias de situagdes andmalas;

Cessagao do contrato de prestagdo de servicos com indicagao da data e motivo;

os dados referentes ao processo individual do cliente sdo reservados e cada

processo individual deve ser permanentemente actualizado.

NORMA XIll - Lista de Candidatos
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A lista de candidatos é atualizada semestralmente, através de contacto, carta, email ou
telefone, no sentido de saber se o cliente continua interessado na resposta. Mediante o

sentido da resposta, continuard em lista de espera ou sera retirado.

A gestdo da lista de espera esta subordinada a aplicacdo dos critérios de

admissdo.

CAPITULO Il - INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV - InstalagOes

O Lar Residencial Emilia Verdade Martins fica situado na Rua da APPACDM de Anadia,
n2 380, 3780-367 Avelas de Caminho, com capacidade para 12 clientes, com Acordo de
Cooperagao para 12 clientes, celebrado com o Instituto da Seguranga Social, I.P. - Centro
Distrital de Aveiro, em30 de setembro de 2017. A capacidade da InstalagGes é de 12
Clientes, conforme parecer técnico dos Servicos de Engenharia e Arquitetura do

Instituto de Seguranca Social- I.P.

As suas instalagdes sdo compostas por areas interiores e exteriores, nomeadamente as

seguintes dreas funcionais:

- Hall de entrada;

- Instalagdes para os profissionais;
- Convivios e atividades;

- Refeicbes;
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- Alojamento;
- Cozinha e lavandaria;
- Dispensa

- Servicos de apoio;

NORMA XV - Horarios de Funcionamento e de Visitas

1. O Lar Residencial funciona todos os dias, em complementaridade com outras
respostas sociais/ servicos.

2. Os significativos e representante legal do cliente podem visita-lo sempre que
entenderem, de preferéncia no periodo entre as 17:00 e as 19:00, em dias de semana
e entre as, 15:00 e as 19:00 aos fins-de-semana. As visitas aos clientes devem, por via
de regra, efetuar-se na sala de estar.

3. As saidas e entradas dos clientes em periodos de férias e fins-de-semana deverao ser
asseguradas pelos significativos, de acordo prévio com o Diretor Técnico. A pessoa a
qguem for confiado o cliente serd responsdvel por ele, durante o periodo em que este
estd consigo, devendo para isso assinar um termo de responsabilidade

4. Mediante situacao epidemioldgica especifica local ou da APPACDM de Anadia, pode
ser determinada, em articulagdo com a autoridade de saude local e normas impostas
pela Direcdo Geral de Saude, a suspensdo de visitas a instituicdo por tempo
indeterminado.

5. Os contactos telefdnicos para os clientes, deverao ser realizados evitando os horarios

das atividades e os horarios de refeicao.
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NORMA XVI - Calculo do Rendimento Per Capita

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) orienta-se pela

Portaria

n? 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redacdo atual, sendo aplicada a

seguinte férmula:

RC = (RAF/12-D) /N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo

de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em

economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a

deslocacgdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos

membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida

a razoes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho

que revista carater tempordrio), designadamente:

a)
b)
o)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa

ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as
pessoas que tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem
ou arrendamento de parte da habitacdo),ou que permanecam na
habitacdo por um curto periodo de tempo.

Considera -se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos
em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater
temporario

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

- Do trabalho dependente;

- Do trabalho independente — rendimentos empresariais e

profissionais (no ambito do regime simplificado é considerado o

montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos

no Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

produtos e de servicos prestados);

- De pensGes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,

aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas

temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

- De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);

- Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para

frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);

- Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do

prédio oude parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai

auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
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paga ao senhorio, cedénciado uso, total ou parcial, de bens imdveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento ovalorigual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da
certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado

a 31 dedezembro do ano relevante;

- Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial
for superiora 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como

rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

- De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agGes ou

rendimentos de outros ativos financeiros.

- Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante,

considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%;

- Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores

pelo tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida);

- Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar

considera -se os rendimentos anuais ou anualizados.

3. Para efeito da determina¢cdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar,consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento
liquido,designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa
social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo proépria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca cronica;

e) Paraalém das despesas referidas anteriormente comparticipacdo dos
descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como
despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de
comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.

f) Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) podem a
instituicdo estabelecer um limite maximo do total das despesas a
considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a RMMG.
Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor

real da despesa.

NORMA XVII - Comparticipa¢oes Familiares

1. A comparticipa¢do familiar devida pela utilizacdo dos servigos da resposta social de
LRE é determinada em fungdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar.

2. Considera -se comparticipagdao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em func¢do da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. Ao somatédrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 3 da NORMA XV é

estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
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Retribuicdo Minima Mensal Garantida; nos casos em que essa soma seja inferior a
Retribuicdo Minima Mensal Garantida, é considerado o valor real da despesa;

4. Sempre que o valor da comparticipacdo familiar seja inferior a 90% dos rendimentos
do cliente, a comparticipacdo familiar a aplicar é de 90% sobre o rendimento per
capita;

5. Na frequéncia de duas respostas sociais (CACl e Lar Residencial), a soma das
percentagens das Comparticipacdo Familiar ndo pode ultrapassar os 100% do
rendimento per capita;

6. Nafrequéncia apenas da resposta social de lar residencial, a comparticipacdo familiar
é de 90% do rendimento per capita;

7. Para efeito de comparticipacdo familiar na resposta social de Lar Residencial,
considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para determinacdo do
respetivo montante,80% do montante da Prestacdo Social de Inclusdo (PSl), recebida
pelo utente.

8. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, a mesma é feita mediante a
apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento
probatdrio;

9. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite do custo real do cliente, aferido no ano
anterior;

10. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos;

11. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao
da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacgdo e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado. Sempre que haja duvidas sobre a
veracidade das declaragdes de rendimento, e apds diligéncias que considerem
adequadas, pode a Instituicdo convencionar um montante de comparticipacao

familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.
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12. A falta de entrega dos documentos probatérios no prazo concedido para o efeito
determina afixacdo da comparticipacao familiar maxima. A prova das despesas fixas
do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

13. Montante maximo da comparticipagdo familiar. A comparticipagdao familiar
maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social,
no ano anterior.

14, Em caso de alteragdes ao estipulado o cliente/representante legal sera avisado

no prazo de 30 dias.

NORMA XVIII - Montante e revisio da comparticipacdo familiar/
Pagamentos

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente,
no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas
no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

2. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipagOes familiares sdao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram altera¢des, designadamente no rendimento per capita.

4. A Diregdo, sob proposta da Assistente Social e Coordenadora da Resposta Social,
pode reduzir o valor, suspender ou dispensar o pagamento da comparticipagao
familiar, sempre que, através da andlise socioecondémica do agregado familiar,
conclua pela sua especial onerosidade.

5. O pagamento da Comparticipacdao Familiar é referente a 12 meses, processado
mensalmente;

6. O pagamento da Comparticipacao Familiar é efetuado até ao dia 8 do més respetivo,
na Secretaria da Instituicdo, nas horas normais de expediente (das 09:00 as 12:30 /

das 14:00 as 17:00) ou por transferéncia bancaria.
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NORMA XIX - Recursos Humanos

O quadro de pessoal do LRE encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, animadora
sociocultural e ajudantes de estabelecimento de apoio a pessoa com deficiéncia),
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

As FuncGes de todos os colaboradores da APPACDM de Anadia encontram-se descritas
no Manual de Funcdes da APPACDM de Anadia. Este é um documento que proporciona
informacdo util, objetiva e concisa acerca do conteudo dos deveres e responsabilidades
inerentes a determinada funcdo dentro da APPACDM, definindo ainda a
forma/estratégia como sdo asseguradas as funcbes e responsabilidades em caso de

auséncia ou impedimento dos colaboradores.

Encontra-se afixado no Placard de informagdes.

NORMA XX - Direg¢ao Técnica

1. A dire¢do técnica do Lar Residencial compete a um técnico superior, de acordo
com a Portaria n2 59/2015 de 2 de margo, na sua redagdo atual, cujo nome,
formacgdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
direcao, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O/Adiretor/a técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por

um técnico definido pela direcao.
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3. -Adirecdo técnica compete dirigir o estabelecimento, programar as atividades e
coordenar e supervisionar os profissionais, com vista ao normal funcionamento

do estabelecimento.
Compete, ainda, a direcdo técnica:
a) Promover reunides com os profissionais;

b) Promover reunides com os residentes e ou familiares, quando se justifique.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI - Direitos dos Clientes

Os Direitos dos clientes constam na Carta dos Direitos e Deveres dos clientes da

APPACDM de Anadia.
S3o, ainda, direitos dos clientes:

1. Promogdao e respeito pelos principios de normalizagdo, personalizagao,
individualizagdo, privacidade e bem-estar, assegurando a presta¢ao de todos os
cuidados adequados a satisfagcdo das suas necessidades;

2. Tratamento com respeito, valorizando o seu papel social, tentando desenvolver as
suas capacidades, dando-lhe a oportunidade de fazer escolhas, partilhar lugares
comuns, potenciando a sua integragao social;

3. Participacdao em atividades culturais, recreativas, desportivas e de lazer e tempos
livres, dentro e fora da Instituicao;

4. Apoio na doenca e garantia das condi¢des necessdrias a prestacao de cuidados de

saude, clinicos e de enfermagem;
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5. Assisténcia religiosa, sempre que o cliente o solicite, ou na incapacidade deste a
pedido da familia;

6. Apresentacdo de reclamacdes ou sugestdes, sobre a qualidade dos servicos
prestados. As reclamacdes poderdo ser dirigidas ao Presidente da Instituicdo ou a
Diretora Técnica.

7. No caso dos clientes ou representantes legais deve constar o direito a ver garantida

a protecao de dados individuais, o que se constitui como obrigacdo da Instituicdo.

NORMA XXII - Deveres dos Clientes

Os Deveres dos clientes constam na Carta dos Direitos e Deveres dos clientes da

APPACDM de Anadia.
Sdo, ainda, deveres dos clientes:

1. Cumprimento das normas que l|hes s3o impostas ndo sendo permitidos
comportamentos que ponham em causa a integridade fisica e psiquica dos outros

clientes ou dos colaboradores.

2. Respeito pelas hierarquias estabelecidas, respeitando os colaboradores ao servigo,
bem como os outros clientes de forma a contribuir para um relacionamento harmonioso

dentro da instituicao.

3. Zelo pelo asseio e conservacdao do material existente, bem como das instalagdes e

viaturas.
4. Cumprimento das seguintes interdicdes:

4.1. O consumo de medicamentos sem a prescricao médica;
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4.2. Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser

utilizado.

NORMA XXIII - Direitos dos Representantes Legais/ Significativos

S3do direitos dos representantes legais/significativos dos clientes:

1. Participarem ativamente na definicdo, implementacdo e avaliacdo da intervencao

efetuada junto do cliente;

2. Serem prontamente informados sobre qualquer aspeto pertinente relativo ao
cliente, que ocorra durante o periodo de permanéncia no Lar, nomeadamente

alteracdes de saude, comportamento, rotina, etc.;

3. No caso dos clientes ou representantes legais deve constar o direito a ver garantida a

protecdo de dados individuais, o que se constitui como obrigacdo da Instituicdo.

NORMA XXIV - Deveres dos Representantes Legais/ Significativos

Sdo deveres dos representantes legais/significativos dos clientes:

1. Custeio das despesas elegiveis, com o seu tutorado, nomeadamente a mensalidade

e outras despesas;
2. Estarem atentos e acolherem toda a informacao fornecida pelo Instituicao;

3. Participarem ativamente na definicdo, implementacao e avaliagdo da intervengao

efetuada junto do cliente;

4. Apoiarem e incentivarem o cliente a que seja responsavel e cuidadoso nos seus

aspetos de apresentacdo e higiene;
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5. Transmitirem e manterem atualizada toda a informacdo relativa a medicacdo,

cuidados especiais de saude, dietas, informacdo médica, alergias, etc.;
6. Cumprirem as normas de funcionamento estabelecidas para a resposta social;

7. Estarem sempre contactdveis ou, na impossibilidade de isto acontecer, facultar o

contacto de quem os substitua;

8. Comparecerem pessoalmente em caso de alguma emergéncia ou pessoa

devidamente credenciada e mandatada para o efeito.

NORMA XXV - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

S3o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:
1. Preservacdo do seu bom nome na comunidade e nas organizacGes que representa;
2. Recebimento das comparticipacOes familiares de acordo com o estabelecido;

3. Exigir o cumprimento integral do presente Regulamento.

NORMA XXVI - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Adequar as atividades as capacidades, interesses e necessidades dos clientes;

2. Assegurar as condi¢des necessarias ao desenvolvimento pessoal e social do cliente;
3. Contribuir para a socializagdo e integracao social do cliente na comunidade;

4. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom funcionamento do

equipamento e servigos;
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5. Articular, se possivel e necessdrio, os programas de acdo com outros servicos ou
organizagdes (CACI, estruturas de Formacao Profissional, emprego, atividades de lazer,

desportivas e outras);

6. Promover, sempre que possivel, a participacdo ativa dos clientes e seus

representantes/significativos, na vida da organizagéo;

7. Obter autorizacdo dos clientes para informatizacdo dos dados pessoais, bem como
para uso da imagem para fins institucionais, garantindo a protecdo dos dados dos

intervenientes.
8.Garantir a protecdo dos dados individuais do cliente e seu representante legal;
9. Cumprir os normativos legais em vigor.
10. Os Deveres da entidade Gestora encontram-se ainda definidos:
10.1. No Cédigo de Conduta e Etica da Instituicdo;
10.2. No Manual de Fungdes da Institui¢ao;

10.3. No Manual de Acolhimento da Instituicao.

NORMA XXVII - Direitos dos Colaboradores

Os direitos dos colaboradores encontram-se definidos

1. Nalegislacdo laboral em vigor;

2. O contrato coletivo e suas alteracdes entre a Confederacdao Nacional das
Instituicdes de Solidariedade - CNIS e a FEPCES - Federagcao Portuguesa dos
Sindicatos do Comércio, Escritérios e Servicos e outros, publicados,
respetivamente, no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE), n.2 39, de 22 de

outubro de 2017, e n.2 35, de 22 de setembro de 2018, com retificacdo publicada
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no BTE, n.2 39, de 22 de outubro de 2018, Boletim do Trabalho e Emprego, n.2
41,08/11/2019, Contrato coletivo entre Confederacdo Nacional das Instituicdes
de Solidariedade - CNIS e a FEPCES - Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do
Comércio, Escritdrios e Servicos e outros - Revisao global Boletim do Trabalho e
Emprego, n.2 2, 15/01/2021, Contrato coletivo entre a Confederacdo Nacional
das InstituicOes de Solidariedade — CNIS e a FEPCES — Federacdo Portuguesa dos
Sindicatos do Comércio, Escritdrios e Servicos e outros, - Alteragao salarial e
outras, O presente acordo altera o CCT publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego, n.2 41, de 08 de novembro de 2019 (Revisdo global)

3. No Cédigo de Conduta e Etica da Instituico;

4. No Manual de Funcgdes da Instituicdo;

5. No Manual de Acolhimento da Instituicdo.

NORMA XXVIII - Deveres dos Colaboradores

Os deveres dos colaboradores encontram-se definidos

1. Na legislagdo laboral em vigor;

2. O contrato coletivo e suas alteragdes entre a Confederagao Nacional das Instituicdes
de Solidariedade - CNIS e a FEPCES - Federagao Portuguesa dos Sindicatos do Comércio,
Escritdrios e Servigos e outros, publicados, respetivamente, no Boletim do Trabalho e
Emprego (BTE), n.2 39, de 22 de outubro de 2017, e n.2 35, de 22 de setembro de 2018,
com retificacdo publicada no BTE, n.2 39, de 22 de outubro de 2018, Boletim do Trabalho
e Emprego, n.2 41, 08/11/2019, Contrato coletivo entre a Confederacdo Nacional das
Instituicdes de Solidariedade - CNIS e a FEPCES - Federag¢ao Portuguesa dos Sindicatos
do Comércio, Escritérios e Servigcos e outros - Revisdao global Boletim do Trabalho e
Emprego, n.2 2, 15/01/2021, Contrato coletivo entre a Confederacdo Nacional das
Instituicdes de Solidariedade — CNIS e a FEPCES — Federacdo Portuguesa dos Sindicatos

do Comércio, Escritdrios e Servigos e outros, - Alteragao salarial e outras, O presente
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acordo altera o CCT publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 41, de 08 de
novembro de 2019 (Revisdo global)

3. No Cédigo de Conduta e Etica da Instituic3o;
4. No Manual de Fun¢des da Instituicdo;

5. No Manual de Acolhimento da Instituicdo.

NORMA XXIX - Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

Responsabilidade

O Lar so6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes entreguem a sua

guarda.

No caso de o depésito ter por objecto qualquer quantia de dinheiro, a instituicao,
assegurard a gestao financeira, constituird uma conta-corrente relativa a cada cliente e
dard adequada expressao contabilistica as operagdes de entrega ou de levantamento,
total ou parcial, naquela realizadas, por forma a que seja a todo o momento possivel

identificar os saldos e verificar a regularidade dos movimentos de que aquele resulta.

NORMA XXX - Entrega e Restituicao

1. A entrega e a restituicao de objetos ou valores depositados pelos clientes devem ser
feitas, contra recibo, nos servigcos administrativos da instituicdo, as horas normais de

expediente;

2. Ressalvados os casos em que tenha sido nomeado representante legal para o cliente,
o Presidente da Direc¢dao assumir-se-a como gestor de negécios, designadamente,
daqueles que sofram de grave limitacdao de capacidade de governar a sua pessoa ou 0s

seus bens, agindo no interesse ou em conformidade com vontade real ou presumida;
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3. Quando o levantamento de qualquer importancia depositada se destinar ao
pagamento de bens necessarios ou servicos prestados ao cliente, deverdo sempre que
possivel ser apensos a declaracdo de levantamento as faturas ou recibos

correspondentes;

4. A Direccdo prestara contas e informara sobre a sua gestdo, quando a tal solicitado

pelo cliente, seu representante ou pela dire¢do da instituicdo:

5. Os servicos administrativos da instituicdo, com autorizacdo da Presidente da
Direccdo, devem facultar ao interessado ou seu representante legal, com possivel
celeridade, todos os elementos relevantes para o controlo da regularidade das

operacgoes de entrega e levantamentos de fundos.

NORMA XXXI - Contrato de prestagao de servigos

1. E celebrado, por escrito o contrato de prestagdo de servicos com o cliente e/ou seus

familiares/representantes legais, donde constem os direitos e obrigacGes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente/ familiar/representante legal e

arquivado outro no respetivo processo individual.

4. Sempre que ocorra alguma alteragdo ao conteudo do contrato serdo elaboradas uma

adenda ao existente sempre sujeita a aprovacdao de ambas as partes.

O contrato tem de prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como regulamentar

os direitos e obriga¢des das partes decorrentes da cessacao.

NORMA XXXII - Interrupgao da prestacao de cuidados por iniciativa do
cliente/ significativo/ representante legal
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1. As situac¢Oes especiais de auséncia dos clientes devem ser comunicadas a direcao

técnica;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo

menos com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da comparticipacdo familiar do cliente, sofre uma reducdo de 10%,

guando este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos, inclusive;

4. Outras excecgoes serdo atendiveis pela direcado.

NORMA XXXIIl - Cessacao da Prestagdao de Servigos por Facto Nao
Imputavel ao Prestador

A cessacao do contrato de prestacdo de servicos pode ocorrer por:
1. Caducidade;

2. Revogacao por acordo;

3. Resolugao por iniciativa de qualquer das partes;

4. Atingido que seja o prazo pelo qual foi estabelecido, no caso de acolhimento

temporario;

Independentemente de justa causa de resolugao por grave ou reiterado incumprimento
contratual da instituicdo, o representante legal do cliente, por sua iniciativa e a todo o
momento, pode pér termo ao contrato por declara¢do dirigida a direccdo da APPACDM

de Anadia, com a antecedéncia minima de 30 dias, invocando a causa.
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NORMA XXXIV - Cessa¢ao da Prestacao de Servigos por Facto Imputavel
ao Prestador

1. A APPACDM de Anadia, reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de
prestacdo de servigos sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, qguando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a

imagem da instituicdo;

2. O contrato de prestacdo de servicos pode ainda ser suspenso sempre que o cliente,

designadamente por virtude do agravamento do seu estado de saude:
2.1.  Necessite de cuidados especiais;
2.2. Sejafactor de perturbacdo do bem-estar dos restantes clientes do lar.

3. O contrato de prestacdo de servicos pode ainda ser suspenso por situacdes

imponderdveis nomeadamente calamidade natural ou razoes de saude publica.

4. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestacao de servicos é da
competéncia da direc¢ao da APPACDM de Anadia, sob proposta da Direc¢ao Técnica do
lar, apds prévia audicao do cliente e do respectivo representante legal, devendo ser-lhe

notificada.

5. Da intencdo da cessacdo da prestacdo dos servigos a Instituicdo notifica o cliente/
significativo/ representante legal com a devida antecedéncia de 30 dias de modo a

assegurar ser garantida resposta social alternativa adequada.

6. Salvo expressa indicacao de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos no dia em

gue seja ou deva ser conhecida do representante do cliente
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NORMA XXXV - Sugestoes e Reclamagodes

As partes interessadas que desejam apresentar uma Sugestdo/reclamacgdo sobre a

instituicdo podem faze-lo através de:
- Livro de reclamacdes;

- Livro de reclamacdes Electronico através da plataforma online com o endereco

www.livroreclamacoes.pt;

Ambos disponiveis nos termos legalmente definidos. As reclamacgdes formalizadas no

livro serdo alvo de tratamento em conformidade com a legislacdo em vigor.

Quando ndo enquadraveis nos pontos anteriores e ndo apresentadas sobre a forma
escrita ou digital, as sugestGes/ reclamacdes devem ser captadas por qualquer
colaborador que as receba. Posteriormente serdo resumidas pela directora técnica ou
coordenadora de resposta social em formulario préprio, quer lhe sejam comunicadas

directamente, quer lhe sejam transmitidas por outros colaboradores da instituicao.

As sugestGes/ reclamacGes podem ainda ser apresentadas em reunides de resposta
social, em reunides de assembleia geral e nos questionarios de avaliagdo do grau de

satisfacdo.

As sugestdes ou reclamagdes podem ainda ser feitas por oficio, email

(livroreclamacoes@appacdmanadia.pt) ou site da instituicao

(https://www.appacdmanadia.pt/ ). Podera ainda recorrer ao Centro de Arbitragem de

Conflitos de Consumao.

A reclamacgao obterd resposta escrita no prazo maximo de 30 dias Uteis, onde sera dado

conhecimento das decisdes tomadas e eventuais medidas implementadas.
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CAPITULO V - DISPOSIGCOES FINAIS

NORMA XXXVI - Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no

funcionamento da resposta de lar Residencial,

2. Nos termos do regulamento da legislacido em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes

assiste.

3. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII - Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXVIII - Disposigoes Complementares

1. Todos os clientes sdao abrangidos por seguro de acidentes pessoal.

2. A Instituicao participara o falecimento do cliente ao familiar responsdavel por este,

gue se encarregara de todas as diligéncias, no sentido da remoc¢do do corpo tdo cedo
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guanto possivel da Instituicdo. Todas as despesas dai decorrentes sdo da

responsabilidade da familia

3. Nas situacdes de clientes em que a tutela pertence a Instituicdo, esta encarregar-se-
a de providenciar a realizacdo do funeral, depois de cumpridas as formalidades legais.
Nestas situacdes o funeral realizar-se-a no cemitério de Avelas de Caminho. Revertendo
para a Instituicdo o subsidio de funeral a que haja direito, atribuido pela Seguranca
Social ou por outro organismo de Providéncia. Nos casos em que ndo haja lugar ao

reembolso de despesas de funeral, estas serdo suportadas na integra pela Instituicdo

NORMA XXXIX - Procedimentos em Situa¢ao de Emergéncia

A instituicdo assegura o procedimento de atua¢ao adequado, em caso de emergéncia,
bem como solucdes apropriadas a resolucdo de problemas, de forma a garantir a
salvaguarda dos clientes e colaboradores, a defesa do patrimdnio e a protecdo geral da
instituicdo em situacdo de emergéncia, de acordo com o seu Plano de Seguranca
Interno. Assim, o Plano de Segurancga Interno constitui-se como um instrumento que

pretende dar cumprimento aos seguintes objetivos:
a) Salvaguardar a vida humana;

b) Sensibilizar e responsabilizar os colaboradores da instituicdo para os riscos e

cumprimento das normas de seguranga;

c) Preparar todos os utilizadores da instituicdo para os procedimentos a ter em conta

em caso de emergéncia;
d) Mobilizar e organizar os meios humanos visando a atua¢dao em caso de emergéncia;
e) Informar e colaborar com as entidades operacionais e protecao civil.

f)  Ativar os planos de contingéncia.
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NORMA XL - Procedimento em situagao de maus tratos

Ainstituicdo assegura o procedimento de atuacao adequado em situacdao de maus tratos
ou de indicio dos mesmos de acordo como Manual de Prevencdo e Tratamento de

SituagOes de Maus-tratos.

Este manual pretende ser um instrumento de prevencdo de abuso fisico, mental e
financeiro dos clientes, bem como de avaliacdo e diagndstico que permita prevenir,
identificar, registar e sinalizar as situa¢Oes enquadraveis nos maus-tratos. Pretende,
ainda, definir um protocolo de prevencdo e atuacdo em situacdes de negligéncia, abuso,
maus-tratos e discriminacdo que possam ocorrer em situacdo social, institucional e

familiar.

Para dar cumprimento ao Manual possui uma ficha de ocorréncia de incidentes,
cumprindo os procedimentos adequados, ou encaminhando para as estruturas

adequadas sempre que a equipa técnica o considere.

NORMA XLI - Consentimento Informado

A Instituicdo assegura que os dados pessoais dos clientes e dos colaboradores sdo
“tratados de forma licita e com respeito pelo principio da boa-fé; recolhidos para
finalidades determinadas, explicitas e legitimas, ndo podendo ser posteriormente
tratados de forma incompativel com essas finalidades”. Ainda “assegura que os dados
pessoais sao adequados, pertinentes e nao excessivos relativamente as finalidades para
que sao recolhidos e posteriormente tratados e sdao conservados de forma a permitir a
identificacdo dos seus titulares apenas durante o periodo necessario para a prossecugao

das finalidades da recolha ou do tratamento posterior”

O tratamento de dados pessoais s6é podera ser efetuado se o titular/representante legal

tiver dado seu consentimento informado, por escrito.
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Ainda, a instituicdo possui autorizacdo da Comissao Nacional da Protecdo de Dados para
tratamento automatizado de Dados Pessoais, com a finalidade de gestdo de recursos
humanos, estando em anadlise a autorizacdo, pela mesma entidade, para o tratamento

automatizado de dados pessoais com a finalidade de gestao de clientes.

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagdo em
reunido de Direcdo e parecer favoravel do Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro
sendo aplicdvel a todas as partes envolvidas, substituindo o regulamento anteriormente

em vigor.

Aprovado em reunido de Direcdo a / /

A Presidente da Diregao

Eng.2 Maria Madalena Henriques Cerveira

CONTROLO DE VERSOES

Versao 0 Disseminagao
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Sistema de Gestao da Qualidade

Gestdo de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos - LRE

Entrada em vigor Junho de 2011 Resp. SGQ
Pl Ecra h
Elaborado por SGQ Meio acard/ Ecra touch/
Pessoalmente
Clientes/ Significativos/
Aprovado por Diregao Destinatarios Todas as partes

interessadas

Em

Junho de 2011

Proxima revisdao

Sempre que se
justifique

Versao Disseminagao

Entrada em vigor Julho de 2012 Resp. SGQ

Elaborado por SGQ Meio Placard/ Ecrd touch/
Pessoalmente
Clientes/ Significativos/

Aprovado por Direcdo Destinatarios Todas as partes

interessadas

Em

Julho de 2012

Proxima revisao

Sempre que se
justifique

Versao

Disseminagao

Entrada em vigor

Fevereiro de 2013

Resp.

SGQ
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Sistema de Gestao da Qualidade

Gestdo de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos - LRE

Placard/ Ecra touch/

Gois e Marisa Pinto

Elaborado por SGQ Meio
Pessoalmente
Clientes/ Significativos/
Aprovado por Diregao Destinatarios Todas as partes
interessadas
Em Fevereiro de 2013
Préxima revisao .Se"T'?re que se
justifique
Versao Disseminagao
Entrada em vigor Maio de 2015 Resp. SGQ
Maria Alexandra ~
Elaborado por Neves, Ana Cristina Meio Placard/ Ecra touch/

Pessoalmente

Clientes/ Significativos/

Aprovado por Direcdo Destinatarios Todas as partes
interessadas
Em Maio de 2015
Proxima revisao .Se””."?re que se
justifique
Versao Disseminagao
Entrada em vigor Maio de 2016 Resp. SGQ
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Elaborado por

Maria Alexandra
Neves, Ana Cristina
Gois e Marisa Pinto

Sistema de Gestao da Qualidade

Gestdo de Processos e Documentos

Gestdo de Processos e Documentos - LRE

Meio

Placard/ Ecra touch/
Pessoalmente

Clientes/ Significativos/

Aprovado por Diregao Destinatarios Todas as partes
interessadas
Em Abril de 2016
Proxima revisao 'Sen?p?re que se
justifique
Versao 5 Disseminagao
Entrada em vigor Agosto 2021 Resp. SGQ

Maria Alexandra

Elaborado por Neves, Marisa Pintoe | Meio Placard/ Pessoalmente
Elisa Lemos
Clientes/ Significativos/
Aprovado por Direcdo Destinatarios Todas as partes

interessadas

Em

Agosto de 2021

Proxima revisao

Sempre que se
justifique
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