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Associacdo Quinta das Pontes

Regulamento Interno de Funcionamento

Resposta Social Residéncia de Autonomizagdo e Inclusdo

Capituio |
Disposi¢des Gerais
NORMA |
AMBITO DE APLICAGAO

A Associacdo Quinta das Pontes, designada por AQDP, é uma IPSS, sem fins lucrativos,
registada como instituicio particular de solidariedade Social, com sede na Rua
Professor Duarte Santos, Quinta da Cerca, no Espinhal. A RAl (residéncia de
Autonomizacio e Inclusdo é uma das respostas sociais dinamizadas na organizagdo, no
ambito do apoio social a pessoas com deficiéncia ou incapacidades, com acordo de
cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, 19/12/2023, é
sobre esta resposta social de natureza habitacional inserida na comunidade que se

reporta o presente regulamento.

NORMA I
LEGISLACAO APLICAVEL
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado na
seguinte legislacio: Decreto - Lei n.2 172 - A/ 2014 de 14 de novembro, o presente
decreto -lei altera o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social,;
Portaria n2 196-A/2015 de 1 de julho; Portaria n? 59/2015 de 2 de margo; Decreto-
Lei n2 33/2014, de 4 de margo; 2.2 alteragio do decreto de lei 64/2007 de 14 de
margo; Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de Julho e Portaria n.2 77/2022 de 3 de
Fevereiro, assim como o Protocolo de cooperagdo em vigor; Compromisso de
cooperagio para o setor social e solidario; Circular de orientagdo técnica acordada
em sede de Comiss3o Nacional de Avaliagio e Acompanhamento dos protocolos e

Acordos de Cooperacdo (CNAAPAC) e Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

Instituicdo Particular de Solidariedade Social {IP$3), de Utilidade Publica
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NORMA 1|
OBJETIVO DO REGULAMENTO
A Residéncia de Autonomizagéio e Inclusio da Associagdo Quinta das Pontes, é um
estabelecimento de alojamento temporario ou permanente que funciona num
apartamento ou moradia ou outra de tipologia similar, destinado a pessoas com
deficiéncia e incapacidade com capacidade de viver de forma auténoma, e tem por
objetivo, mediante apoio individualizado, proporcionar condigdes para a concretizacio
de um projeto de vida auténomo e inclusivo.
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito dos direitos dos clientes e dos demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o regulamento das regras de funcionamento do
estabelecimento / estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participagdo ativa dos residentes ou dos seus representantes legais ao
nivel da gestdo da resposta social;
4. Garantir e respeitar a independéncia, individualidade, privacidade e a livre
expressdo de opinides do/a residente;
5.Apoiar a reformulagdo e continuidade do seu projeto de vida.
6. Promover a participagdo ativa dos/as residentes ao nivel do funcionamento da RAIL.
7. Proporcionar oportunidades dignificantes e significativas baseadas nas prioridades
de cada pessoa e nos apoios de que verdadeiramente necessita para funcionar, o mais
independentemente possivel, nos seus contextos de vida.
8. Promover o modelo de apoio integrado e holistico, orientado para as reais
necessidades e focalizado na promog¢3o da autonomia, da vida independente e da
qualidade de vida;
9. Promover a iniciativa e a responsabilidade progressiva em relacdo as decisBes e aos
projetos individuais.
NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. A Residéncia de Autonomizagfio e Inclusdo assegura a presta¢do dos seguintes

servicos:

Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), de Utilidade Publica
Pessoa Coletiva n.2 504 608 231
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a) Alojamento e apoio residencial inclusivo, de tipo familiar, com condigdes de
salubridade, conforto, seguranga, privacidade, acessivel e adaptado as
necessidades dos seus residentes;

h) Atendimento e acompanhamento psicossocial individualizado;

¢) Definigiio de um Plano Individual de Autonomizagdo {PIA), a definir segundo

os interesses, habitos, necessidades e expectativas da pessoa residente.

0 modelo de apoio residencial inclusivo compreende ainda o apoio:

a) Nas atividades domésticas, designadamente na alimentagdo com padrges
nutricionais adequados e adaptados a necessidades especificas, no tratamento
de roupa e na limpeza e higienizagdo da habitagdo;

b) Na satide, higiene e cuidados pessoais, a titulo excecional, quando solicitados
pelos préprios ou quando estes ndo possam ser realizados de forma totalmente
auténoma;

¢) No desenvolvimento de competéncias necessarias para tomar parte ativa na
planificagio, programacgdo e organizagdo nas atividades que estruturam a vida
na residéncia e na comunidade, tais como realizagdo de compras, planificagdo
de refei¢Bes, reparticio de tarefas, deslocag@es e atividades de lazer;

d) No acesso aos recursos da comunidade, facilitando a utilizacgo eficiente dos
servigos existentes;

e) No acesso a produtos ou tecnologias de apoio a funcionalidade e a

autonomia.

2. A Residéncia de Autonomizacdo e Inclusdo da Associagdo Quinta das Pontes
desenvolve atividades desportivas, de animagdo sociocultural e lGddico-recreativas,
disponibiliza servigos de apoio social e apoio psicoldgico.

3. Servicos excluidos da mensalidade:

a) Medicacdo

b) Produtos de higiene pessoal;

¢} Consumos pessoais;

Instituicio Particular de Solidariedade Sacial {IPSS), de Utflidade Plblica
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Capitulo Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES
NORMA V
CONDICOES DE ADMISSAQ
S&o Condi¢des de Admissdo neste estabelecimenta / servico:
1. Ser portador de deficiéncia e incapacidade.
2. Ter capacidade de, mediante apoio, viver de forma auténoma;

Ter idade igual ou superior a 18 anos;

3

4. Ter conhecimento e respeitar o Regulamento Interno da resposta social.

5. Ser oriundo de territéric Nacional, de acordo com a srea de abrangéncia dos
estatutos da Instituicdo.

6. Entregar de Inscri¢do, disponibilizando todas as informag¢Bes e documentos
necessarios;

7. Comparecer a Entrevista de Avaliacio de Diagnéstico, com a presenga obrigatéria
do cliente e responsdvel pelo encaminhamento, nomeadamente entidade que

encaminhou e se possivel um familiar ou responsavel legal pelo cliente.

NORMA VI
CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento
da ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo
fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante 3 entrega de cdpia dos seguintes
documentos:
a) Fotocopias do Cartdo de Cidaddo do Cliente e Representante Legal;
b) Boletim de Vacinas atualizado;
¢} Comprovativo de Avaliagdo e Certificagio da situacdo de deficiéncia e
incapacidade;
d) Relatdrio Clinico face 4 condicdo atual do estado de satide do cliente, com
referéncia @ prescricdo de medicamentos, restricées alimentares, alergias,
limitagdes a pratica desportiva e cuidados de sadde especificos a ter com o

cliente;

Institui¢do Particular de Solidariedade Soclal {IPSS), de Utilidade Pablica
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e} Relatério/Informacgdo Social que reporte os diferentes contextos de vida do

)

cliente, ao nivel da sua histdria pessoal, familiar, educativa e habitacional.
Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar: IRS/IRC,
recibos de vencimento, comprovativos de pensdes efou subsidios de
desemprego (as situacdes de desemprego que ndo beneficiam de subsidio de
desemprego devem ser comprovadas através de mapa atualizado de descontos
da Seguranga Social);

Documentos comprovativos das despesas mensais fixas, do agregado familiar:
valor do imposto sobre o rendimento e taxa social Unica, valor da renda de casa
ou prestacdo mensal para aquisicio de habitacdo, encargos médios mensais
com transportes piblicos e despesas com aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga crénica, confirmado pelo Médico de Familia ou

pelo recibo da farmacia;

h) A prestagio da Informagio ao Cliente/significativo pode ser realizada

presencialmente, por contato telefénico ou via e-mail.

NORMA VI
CRITERIOS DE ADMISSAO

1. S3o os critérios de prioridade na selegdo dos clientes:

Ordem Critérios Pontuagdo

12 Estar em situacdo de caréncia econémica 8

ou outro risco social.

a Individuos com deficiéncia mental e 7
incapacidade que tenham sido apoiados
em continuidade, pela institui¢do, noutras

valéncias.

a Auséncia e/ou indisponibilidade da familia 6

para assegurar a prestagdo de cuidados.

42 Adequacdo da resposta social as 5

necessidades e expetativas do cliente.

a Necessidade de apoio para frequéncia ou 4

Instituicdo Particular de Sclidariedade Social (IPSS), de Utilidade Piiblica
Pessca Coletiva n.2 504 608 231
Email: geral@ quintadaspontes.com Contato: 239551152

Mod.148/1




Associacio Quinta das Poutes

prosseguimento de ensino, formacio
profissional ou programas ocupacionais

em local ndo compativel com residéncia.

62 Situacdo de emergéncia social. 3

73 Residéncia no distrito de Implementagao 2

da organizagdo.

83 Individuos que tenham doenca mental 1
associada, ndo conseguindo através de
outras entidades o apoio de que

necessitam.

2. Situagdo de lgualdade

Face a uma situa¢do de igualdade serdo sempre privilegiados dentro da mesma

condi¢do de admissdo (igual pontuacdo), serio considerados, de forma

cumulativa, os seguintes critérios para efeitos de ordenaciio dos candidatos:

a} Contexto familiar: serd dada prioridade as situacdes sécio econémicas mais
desfavorecidas.

b) Grau de dependéncia/ Incapacidade: Ser4 dada a prioridade aos individuos
com maior grau de dependéncia incapacidade;

¢) Idade dos pais/ substitutos: sera dada a prioridade ao candidato cujo estado
de salide dos pais/substitutos sejam mais idosos,

d) Saude dos pais/substitutos: sera dada prioridade ao candidato cujo estado
de salide dos pais ou substitutos seja no presente ou no futuro proximo
incapacitante ao ponto de ndo poder de exercer as suas funcées no sistema
familiar;

e) Familias em que exista outro elemento no agregado familiar com
deficiéncia;

f) Data da formalizagdo da inscrigio: priorizacio

Instituicdo Particular de Solidariedade Soclal {IP$S), de Utilidade Piblica
Pessoa Coletiva n.2 504 608 231
Email: geral@quintadaspontes.com Contato: 239551157
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NORMA VIII
LISTAS DE ESPERA

1. Na priorizagio do posicionamento na lista de espera sdo utilizados os critérios
definidos na norma VII.

Gestdo das Lista de Espera:

1. Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestdo da lista de candidatos contata,
todos os candidatos existentes, para averiguar se mantém ainda interessados em
ingressar na Resposta Social e avalia se as condi¢des em gue foram selecionados ainda
s30 as mesmas, ou Se sera necessario proceder-se a uma nova entrevista de avaliagéo
diagndstica.

2. Casa n3o seja necessario rever os requisitos iniciais do cliente, o responsével pela
gestdo da lista, remete, para a equipa técnica.

3. Periodicamente sdo averiguados os clientes que ainda estdo interessados ou ndo em
integrar e proceder a atualizagdo da lista;

4, Quando o cliente e/ou significativos informam que ndo se encontram interessados
na manutengdo na lista de candidatos, a institui¢do procede ao arquivo do processo do
cliente, por um periodo minimo de 1 ano, e a atualizagdo da lista.

5. O candidato aprovado é informado, através de Carta de Aprovagdo, dando a
possibilidade ao cliente de se pronunciar se aceita ou ndo a admisséo na Residéncia de
Autonomizagdo e Inclusdo.

6. Os restantes candidatos que nédo foram aprovados, recebem igualmente informagdo,

através de Carta de N3o Aprovacdo, e integram, novamente, caso assim o manifestem,

a Lista de Espera.

NORMA IX
ADMISSAO
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela equipa técnica deste

estabelecimento/servico;

Instituiggo Particular de Solidariedade Social {IPSS), de Utilidade Publica
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2. Sera efetuada convocatéria para a entidade efou familiares do cliente, para
Entrevista de Avaliaggo de Diagndstica, terd de comparecer o Técnico ¢ue encaminhou
0 cliente, familiar responsavel e o cliente. Esta serd efetuada pelo menos por dois
membros da equipa técnica.

3. Visita a estrutura Residéncia de Autonomizacio e Inclus3o.

4. Posteriormente, procede-se a elaboracio de um relatério de parecer técnico, que
sera efetuado no prazo méximo de 5 dias tteis, sendo encaminhado para a Dire¢do da
instituicdo, para obter decisdo.

5. Apo6s a recegdo do relatdrio técnico, a Diregiio da instituicio dispde de trés dias dteis
para a tomada de deciso.

6. A decisdo sera do conhecimento do cliente no prazo de 10 dias uteis.

7. Todo o processo de Admiss3o ndo deve exceder os 30 dias Utes.

8. No ato da admissdo é assinado o Contrato de Prestacdo de Servicos que prevé os

direitos e deveres do cliente.

NORMA X
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES
1. Planear o Programa de Acolhimento, que implica:

a) Efetuar a recolha e o tratamento de toda a informagdo relativa ao cliente,
obtida durante a fase de candidatura, bem como da avaliagdo das
necessidades e expetativas iniciais do cliente (inclusive informac¢do da
entrevista de avaliagdo diagndstica);

b) Realizar uma reunido com a equipa técnica para analise das especificidades do
cliente, para detetar, no primeiro dia da integracdo, se necessitard de algum
acompanhamento especial, ou se o espa¢o destinado para sua hahitacgéo
necessita de alguma alterag8o ao nivel de ajudas técnicas ou adaptacgdes
técnicas:

c) Elaborar uma reunido com os residentes da Residéncia de Autonomizagio e
Inclusdo, preparando-os para a entrada de um novo residente e planeamento

com estes, caso aplicdvel, a melhor maneira de acclher o novo residente,

Instituicdo Particular de Solidariedade Soclal {IPSS), de Utilidade Ptblica
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permitindo que este se sinta o mais rapidamente possivel envolvido na
comunidade residente;

d) Desenvolver reunibes ou articulagdo com outras dareas, colaboradores,
significativos do cliente, entre outros, que se considere pertinente, para o
sucesso do acolhimento do cliente;

e) O Programa de Acolhimento é elaborado durante o primeiro més de
integracdo, ndo devendo ser inferior a trinta dias Uteis.

f) O mesmo, serd implementado num periodo de trés meses, com avaliagdo
mensal do programa de acolhimento, identificando os indicadores que se
encontram a influenciar a sua n3o adaptagdo/ integragdo e procurar supera-
los, estabelecendo, se oportuno, alteragbes. Se a situagdo de inadaptacdo
persistir, o cliente poderd proceder a rescisdo do contrato durante este
periodo.

g) Apods o periodo de acolhimento, é efetuada uma avaliagdo por parte da equipa
técnica, conjuntamente com o cliente e/ou significativo, sobre o processo de
integracio e adaptagio, serd elaborado o Relatério do Programa de
Acolhimento do Cliente, e submetido & direcio da instituicdo, para decisdo da
permanéncia do cliente na institui¢do.

h) Serdo prestadas informagBes adicionais, ao cliente, técnico da entidade que
encaminhou e familiar ou responsavel legal, sobre a forma como decorreu a
integracdo e os proximos passos a empreender pelo cliente na Organizagao.

i) Estas informacdes deveram passar a constar no Processo Individual de
Autonomizagdo.

2. Caso o cliente ou técnico de encaminhamento, ou familiar ou representante legal
manifeste o desejo de ndo integracdo, serdo registadas as razdes e procede-se a
rescisdo do contrato celebrado.

3. Durante o periodo de acolhimento, é elaborado o Plano Individual de
Autonomizacdio (PIA) é um instrumento técnico norteador de apoio ao processo de
autonomizacio, que contém os objetivos, as agdes e as metas para ©
desenvolvimento e inclusio da pessoa, de acordo com os seus interesses pessoais,

competéncias e nivel de autonomia.

Instituicdo Particular de Solidariedade Social {IPSS), de Utilidade Piblica
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2 — O PIA é de elaboragdo obrigatdria e deve orientar -se pelos seguintes principios e
pressupostos:

a) Deve orientar -se pelos principios da igualdade, da ngo ~discriminac3o,
autodeterminagdo, autonomia, independéncia, participacdo, cidadania e inclusao;

b) Deve reafirmar a participacio ativa e a autodetermina¢io como direitos
fundamentais e prioritdrios para o exercicio pleno dos direitos da pessoa residente;

c) A metodologia que orienta o processo de autonomizagio é o planeamento centrado
na pessoa, segundo a qual o importante é apoiar a pessoa a criar uma visdo futura de
um projeto de vida independente e inclusivo;

d) O plano individual de autonomizagsio tem um carater dinamico, reflete o projeto de
vida da pessoa, as capacidades que possuiu, as aprendizagens continuas e os apoios
que necessita para o concretizar;

e) Deve respeitar a individualizagio e personalizacio do suporte do apoio, respeitando
os objetivos, valores e os interesses da pessoa residente;

f) Deve privilegiar na sua elaboragio e avaliagdo, a colaboragdo de outros servicos e
estruturas da comunidade, nomeadamente de profissionais da area de salde,
educacdo, seguranga social, justica, habitacdo e emprego;

g) Deve promover a criagio de solugbes de complementaridade e de respostas de
natureza comunitaria que contribuam efetivamente para a sua autonomia, valorizacio
pessoal e desenvolvimento de competéncias;

h} A avaliacdo sistemdtica das necessidades de apoio deve orientar o desenvolvimento
e revisdo do plano individual de autonomizagio;

i) O plano individual de autonomizagiio deve incluir e expressar a vontade do
residente, relativamente ao planeamento da saida e transi¢do para um projeto de vida
alternativo;

J) O trabalho colaborativo em rede e em parceria deve constituir -se uma estratégia 3
operacionalizagdo do plano individual de autonomizac3o.

4. O desenvolvimento do plano individual de autonomizaco deve ser acompanhado e
avaliado de forma continua, no minimo a cada seis meses, sob a coordenacdo do

técnico ou técnica de referéncia de apoio ao processo de autonomizagao designado/a,

Instituicdo Particular de Solidariedade Soctal {iPSS), de Utilidade Publica
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em colaboracio e articulagdo com todos os profissionais que intervém ng/sua
execucao.

5. 0 PIA deve ser redigido em linguagem de facil compreensdo, quando necessario, em
linguagem acessivel e adaptada as necessidades dos residentes.

6. O PIA deve ser datado e assinado pelo residente, ou por quem legalmente o
represente, e por todos os profissionais que participam na sua definicdo, sendo o
original destinado ao processo individual, e entregue uma cépia ao residente, ou a

quem legalmente o represente.

NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. E elaborado um processo individuat do cliente, do qual consta, designadamente:
a) Identificagdo do cliente
b) Data admissao;
c) Ficha de inscri¢io com a identificacdo do médico assistente;
d) Relatério clinico e ou da equipa multidisciplinar, contendo as especificagdes
da situagdo de deficiéncia;
e) Relatério social, o qual deve conter elementos de caracterizagdo individual,
familiar, profissional, econdémica e social;
f) O PIA, com registo da data de inicio e termo do mesmo;
g) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
h) Cessag3o do contrato de prestagdo de servigos com a indica¢do da data e
motivo;
i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes
andmalas.
2. Ainformacio recebida na alinea d) do nimero anterior é confidencial e de acesso
restrito, garantindo-se que possa ser consultada de forma autonoma.
3. O processo individual deve estar atualizado, tem natureza confidencial e é de

acesso restrito, nos termos da legislagdo em vigor.

Instituicdo Particular de Solidariedade Social {IPS5), de Utilidade Plblica
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Capitulo Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA Xli
INSTALACOES
1. As instalagbes sdo compostas por dreas funcionais gque constituem a estrutura
organica do edificio.

2. Por dreas funcionais, entende-se o conjunto de compartimentos e espagos

necessdrios a realizacdo de fungdes especificas, devidamente articuladas entre si, de
forma a possibilitar o bom funcionamento da Residéncia de Autonomizacado e Inclus3o.
3. As areas funcionais s3o:

a) Area de acesso

b} 1 Quarto individual, 2 quartos duplos, ambos com WC;

c) Cozinha

d}) WC de servico

e) Area de convivio e de refeicdes

f} Arrumos

4. A definicdo e as caracteristicas das &reas referidas no niimero anterior e a sua
dimensdo constam em despacho que regula a Residéncia de Autonomizacio e

Inclusdo.

NORMA X1l
Horarios de Funcionamento

1. Horério de Funcionamento da Residéncia de Autonomizacdo e Inclusio é 24h/dia,
nos 7 dias da semana, durante todos os dias do ano.

2. Horério de Funcionamento Servicos Administrativos: 09h30 3as 18h30 nos dias
uteis.

3. Sendo definidos horarios internos de funcionamento devendo os clientes cumprir
com os hordrios estipulados, tais como horério de recolher aos quartos, horarios

de saida durante a semana e ao fim de semana.
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4. A Residéncia de Autonomizacgdo e Inclusdo ndo encerra nas épocas festivas. Caso
exista retaguarda familiar, a Residéncia de Autonomiza¢do e Inclusdo podera
interromper o funcionamento nos periodos festivos (Natal, Fim de Ano e Péscoa),

de acordo com a individualidade de cada cliente.

NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

1. As visitas, deveram ser, previamente, marcadas com o Diretor Técnico ou outro

representante habilitado, para que n&o coincida com o horério das atividades do
cliente e de forma conciliar e a facilitar os horarios dos familiares e amigos.

2. Os clientes podem ausentar-se mediante autorizagdo e conhecimento da equipa
técnica, definido no seu plano individual de autonomizagao.

3. Durante o periodo de auséncia do cliente, este, familiares efou representante
legal, assumirdo total responsabilidade pela generalidade dos acontecimentos que
possam ocorrer no exterior, ndo sendo imputavel qualquer responsabilidade &

instituicdo, relativamente aos mesmos.

NORMA XV
PAGAMENTO DE COMPARTECIPACAO FAMILIAR
1. O Pagamento da comparticipacio familiar, definido de acordo com o disposto na
NORMA XV| e Contrato de Prestacdo de Servigos, é efetuado nos Servicos
Administrativos da instituicio até ao dia 8 de cada més a que se refere, em
numerario ou por transferéncia bancéria.
3. O pagamento de servicos excluidos da mensalidade e ndo contratualizados é
efetuado, aquando o pagamento da comparticipagao familiar;
4. Quando se verificar um atraso do pagamento de 30 dias, a Instituicdo procedera ac
envio de um oficio a alertar para a falta de pagamento. Perante a auséncia de
pagamento superior a 90 dias a Instituigdo poderd vir a suspender a permanéncia do

cliente até regularizacdo das comparticipagdes, apds ser realizada uma analise do caso.
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NORMA XVI
TABELA DE COMPARTICIPACOES/PRECARIO MENSALIDADE
Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagio dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada{o) de acordo com a legislagdo/
norrﬁativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
2. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas a si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:
a) Conjugue, ou pessoa em unido de fato ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3¢ grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao ciiente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;
2.1. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacbes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex.: hospedagem ou

arrendamento de parte da habitac8o);

b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo,
2.2, Considera-se que a situagdo econdmica comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, 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, formag3o profissional ou de relagdo de
trabalho que revista carater temporario.
3. Os rendimentos do agregado familiar, para efeitos de determinacio do montante de
rendimento do agregado familiar {(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
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b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d)De prestagdes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura)

f) Prediais;

g} De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no &mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).
3.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servicos prestados.
3.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c}, no ponto 3., as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestag@es a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensbes e as pensbes de alimentos. Relativamente a
Prestacdo Social de Inclusio, segundo a Portaria 218-D, de 2019, ponto 11.3.4, ¢
considerado 50 % do montante da PS| recebida pelo utente.
3.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do
Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rudsticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas 4 disposi¢do dos respetivos titulares, bem como as importancias
relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
3.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste na

caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de
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finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisigdo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
3.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagédo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagéo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.
3.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do
Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acles
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto
seguinte,
3.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o momento
resultante da aplicagio daquela percentagem.
4. Despesas fixas do agregado familiar, para efeitos de determinacdo do montante de
rendimentos disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas
fixas:

a} O valor das taxas e impostos necessarios a formag3o do rendimento liguido.
Designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicio de
habitacdo prépria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transportes da

zona de residéncia.
d) As despesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado
em caso de doencga crénica.

4.1. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d} do ponto 4. Podem as
instituicdes estabelecer um limite méximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo néo seja inferior § RMMG. Nos casos em que essa soma

é inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.
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5. Céalculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do
agregado familiar. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a
seguinte formuia:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capito mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado}

D= Despesas mensais fixas

N= Namero de elementos do agregado familiar
6. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaracdio de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos
da real situacio do agregado.
6.1. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apts efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, é aplicado o valor da
comparticipagdo maxima = custo médio do cliente calculado no ano anterior.
6.1.1. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6., no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.
6.2. A prova de despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacgdo dos respetivos documentos comprovativos.
7. A comparticipacio familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas,
nio pode exceder o custo médio mensal do cliente verificado na resposta social, no
ano anterior, salvo se outra, solugio resultar das disposigdes legais, instrumentos
‘regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das institui¢des e o
Ministério responsavel por esta area.
7.1. Considera-se custo médio real do cliente, aquele que é calculado em fungdo do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com indice de inflagdo, e do ndmero de clientes
gue frequentam a resposta social nesse ano.
8. Haverd lugar a redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda os 15 dias seguidos.
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9. A revisdo da comparticipacdo familiar, em regra, s3o objeto de revis3o anual, a
efetuar no més de maio.

9.1. Por alteragdo das circunstncias que estiveram na base da definicdo da
comparticipacdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma
resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, podem as

institui¢Bes proceder & revisdo da respetiva comparticipacio.

Percentagem
Resposta Social aplicar ao
Rendimento per

capita

Residéncia de Autonomizag3o e Inclusdo 40%

NORMA XVIi

REFEICOES
1. De acordo com as regras para a alimentagfio saudavel, a elaboracdo das ementas
deve ser:

a) Equilibrada, variada e rica nutricionalmente, respeitando o contexto
sociocultural do cliente a que se destina;

b) Diversificada e estar de acordo com as necessidades de cada cliente,
nomeadamente regime especiais;

c) Atenta as preferéncias de cada cliente;

d) Elaborada com a colaboragdo de todos os responsaveis no estabelecimento por
este processo e com base no aconselhamento do médico de familia, os
residentes estdo envolvidos na elaboragio da ementa, por forma a ir de
encontro aos gostos e expetativas dos mesmos.

e) Elaborada, no minimo, com uma periodicidade semanal.

f) A ementa e respetivos regimes especiais sdo divulgados e os clientes s3o

informados em tempo (til das eventuais alteracdes aos mesmos.
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1.1. A Alimentagdo deve ter em conta as recomendacdes da Roda dos Alimentos

Portugueses. Para que a ementa seja elaborada com uma alimentagao saudavel e

equilibrada, sendo uma das condigdes necessarias para que se viva com qualidade;

1.2. Em fungdo da Seguranga e Higiene alimentar implementamos nesta resposta social

os seguintes procedimentos:

a) HACCP (Analise de Perigos e Controlo dos Pontos Criticos) é um processo

sistemético aplicado na confegio de alimentos, para garantir a inocuidade dos
alimentos, sendo a prevencio o pilar fundamental da sua atuacao.

b} Plano de Higiene, Salde e Seguranga Alimentar.

NORMA XVHI
ATIVIDADES/ SERVICOS PRESTADOS

1. ARAI deve ser a “casa” dos clientes que nela residem.

2. A participacdo nas tarefas do Quotidiano é ndo sé uma forma de participagdo, mas
também um meio para a promogdo e o desenvolvimento da sua autonomia, numa
dptica de corresponsabilizacdo;

3. Em funcio dos interesses e competéncias dos clientes da residéncia devem ser
estipuladas tarefas didrias, que serfio da sua inteira responsabilidade, mediante
supervisdo dos colaboradores da residéncia, de modo a permitir o treino de
atividades de vida diéria e treino de atividades instrumentais de vida diaria;

4. Promover o envolvimento dos clientes na vida da comunidade é fundamental. Este
envolvimento pode passar pelo promover da participagdo em grupos da
comunidade, (Ex: idas & piscina local), ou atividades da comunidade (Ex: ir ao
futebol, & festa da terra, a feira do livro, feira popular, etc.) ou mediante a
organizacio de um plano de atividades de ocupagdio de tempos livres, que em
especial aos fins-de-semana assume um cardcter fundamental.

5. Para os clientes que permanecem na residéncia devem ser elaborado o Plano de
Atividades de fins-de-semana. Apds a realizagdo da atividade devem os
acompanhantes registar a avaliagio da mesma, procurando, sempre que possivel

recolher as opinides dos Clientes que participaram.
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6.

7.

10.

11.

A familia podera ir visitar o seu parente na Residéncia Autdnoma, agendando essas
visitas para que estas ndo perturbem o normal funcionamento da residéncia.
Compete as familias ou aos proprios clientes providenciarem os bens de uso
pessoal do cliente (ex.: pensos higiénicos, cremes especificos, produtos de toilette
pessoal, roupas de uso individual, calcado, etc.).

Contudo compete ao técnico de referéncia informar as Familias das necessidades
especificas do cliente de forma a prover s suas necessidades ou desenvolver o
treino de autonomia e responsabilidade para a falta dos produtos e proceder &
compra, procedimento efetuado aquando o treino de gestio dos préprios recursos
financeiros.

E efetuado o Treino na gest3o da medicacso;

Acompanhamente Individual dos clientes aos Servigos Ptblicos, no sentido de os
capacitar, informar e autonomizar, de quais os procedimentos exigidos e as
resolucdes a efetuar, face & necessidade apresentada.

Acompanhamento Social e Psicoldgico.

NORMA XiX
PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. Sempre que houver saidas da institui¢do para consultas médicas, antecipadamente

marcadas pefos técnicos da instituicdo ou sob a orientacio dos mesmos, o transporte

sera efetuado pela institui¢3o.

2. Saidas para atividades ludico-recreativo implicitos no Plano de Atividades Sécio-

recreativas, o transporte sera efetuado pela instituicdo sempre que necessario e de

acordo com as necessidades.

3. A instituicdo suporta todos os custos com o transporte do ciiente,‘para o Hospital,

Centro de Saude, andlises clinicas e servigos, quando se justifique o acompanhamento

de um Ajudante de A¢do Direta ou por técnico da instituiggo.
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NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL
1. A RAI dispBe de uma equipa de profissionais com formagdo e experiénci
adequada e definida em fungdo do nimero de clientes.
2. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servi¢os

encontra-se afixado em local bem visivel.

NORMA XXI
DIREGAO TECNICA

1. E assegurada por um técnico superior, com formag&o superior em ciéncias sociais e
do comportamento, servigo social ou satde, preferencialmente com experiéncia
profissional ou formagZo especifica na area da deficiéncia.

2. Compete coordenar a RAIl, assumindo a responsabilidade pela programacao dos
apoios e servicos, com vista a garantir um modelo de gestdo e apoio residencial de
qualidade e inclusivo, adequado ao processo de autonomizagao dos residentes.

3. O nome, formacio e contelddo funcional estard afixado em lugar visivel na

residéncia.

Capitulo IV
DEVERES E DIREITOS

NORMA XXII
DIREITOS DOS CLIENTES

O cliente que reside na RAIl tem direito, designadamente, a:
a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

b} Ter um Plano Individual de Autonomizaggo adaptado as necessidades, prioridades,

capacidades, expectativas e preferéncias;
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¢) Ver salvaguardado o seu conforto, bem-estar e seguranga, no respeito pelas
condi¢Bes determinadas pela prépria;

d) Ver respeitada a sua integridade psicolégica, psicossocial, fisica, ética e moral;

e} Ser tratada com respeito, com corregio e compreensdo, tanto nas relaces verbais
como, quando necessario, no apoio fisico para realizar as atividades da vida
quotidiana;

f) Ser informada e orientada no seu processo de autonomizagdo sobre os direitos e
deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e participac3o social;

g) Exprimir os seus pontos de vista livremente sobre todas as questdes que a afetem,
sendo as suas opinides devidamente consideradas;

h) Ser-lhe garantido o sigilo e a confidencialidade na prestagdo do apoio e dos servigos;
i) Ter acesso a espagos habitacionais com padrdes de qualidade, individualizados e
personalizados;

j} Participar diretamente em todas as decisdes que the digam respeito,
designadamente na gestdo das atividades da vida didria, bem como a participar e ser
auscultada no processo de admissio, sempre que a residéncia seja partilhada e
funcione em regime de coabitacio;

k) Participar no planeamento, organizacio e gestdo da residéncia;

I} Ver respeitada, sempre que possivel, a decis3o de escolher o local e a tipologia da
habitacdo, tendo em conta a realidade geografica e o contexto sociocultural;

m) Ver respeitado o seu estilo de vida, os seus interesses individuais, as suas
necessidades e expectativas pessoais, sociais e profissionais;

n) Tomar parte ativa nas atividades que estruturam a vida na residéncia, como forma
de aprendizagem para a autonomia;

o) Ter acesso e receber informacdo que seja comunicada de forma compreensivel e,
quando apropriado, adaptada as suas necessidades particulares;

p} Propor ou indicar o/a técnico/a de referéncia responsavel pelo acompanhamento
do processo de autonomizagdo, nos termos do n.2 4 do artigo 15.2, da presente
portaria;

q) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o regulamento interno da RAI;

tnstituigdo Particular de Solidariedade Socal (IPSS), de Utilidade Publica
Pessoa Coletiva n.2 504 608 231

Email; geral@guintadaspontes.com Contato: 239551152

Mod.148/1




Associagdo Quinta das Pontes

r} Avaliar o servigo e apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento e

organizagdo da RAI,

NORMA XXIll

DEVERES DOS CLIENTES
Constituem deveres da pessoa que reside na RAl, designadamente, os seguintes:
1. Respeitar o regulamento Interno e as normas de Funcionamento da Residéncia de
Autonomizagdo e Inclus3o;
2. Respeitar rigorosamente os horarios das atividades e das refeigdes;
3. Manter o préprio asseio individual e cuidados de higiene;
4. Manter o aposento limpo e arrumado;
5. Cumprir as orientac¢des da Equipa Técnica.
6. Liquidar, pontualmente, por si ou por seu responsavel, a contribuicdo mensal e as
despesas que lhes sejam imputadas de acordo com contrato previamente celebrado;
7. Usar do respeito mutuo ao nivel pessoal e de ideias e usar de colaboraggo reciproca;
8. Manter o respeito mutuo e regras de urbanidade entre clientes e funcionarios e nao
causar danos a terceiros;
9, Respeitar a privacidade e intimidade dos outros clientes, assim como os seus
pertences pessoais;
10. Participar na programacéo e realizacdo de atividades de atividades da Residéncia
de Autonomizagdo e Inclusio, de acordo com os Planos Individuais estabelecidos;
11. Participagdo na realizagdo de atividades e rotinas domésticas de acordo com as
suas capacidades pessoais;
12. Preservar a conservac3o das instalagdes e dos bens e equipamentos, ajudando na
sua manutencdo dentro das suas capacidades;
13. Contribuir para o cumprimento dos objetivos tragados no seu Plano Individual de
Autonomizacdo;
14. Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;
15. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas;
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16. Tratar com urbanidade e respeito os responsaveis e profissionais da equipa
técnica;

17. Dar conhecimento e reclamar, junto da Equipa Técnica, de qualquer infracdo ou
irregularidade cometida ou presenciada, quer relativa a clientes, quer quanto ao

funcionamento dos Servigos e respetivos funcionérios, no sentido de serem tomadas

as necessarias providéncias.

NORMA XXIV

DIREITOS DAS FAMILIAS
Sdo direitos das familias:
1. Ter conhecimento do Plano de Atividades da Residéncia de Autonomizagdo e
Inclusdo e emitir opinides sobre o mesmo;
2. Ter conhecimento do Plano Individual de Autonomizagso;
3. Acompanhar o desenvolvimento das atividades, deslocando-se 3 Residéncia de
Autonomizagdo e Inclusdo sempre que necessario;
4. Serem informados sobre as normas que lhes digam respeito;
5. Emitirem opinido relativamente a orientagdes e encaminhamentos propostos face
ao cliente;

6. Comunicar telefonicamente com o cliente;

NORMA XXV
DEVERES DAS FAMILIAS

Sdo deveres das familias:

1. Dever de declarar todos os pertences que acompanham o cliente aquando a sua
admissdo e/ou apds a mesma;

2. Dever de respeitar as regras de funcionamento e horérios da Residéncia de
Autonomizagdo e Inclusdo, contemplados no presente regulamento;

3. Dever de respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores, clientes e
visitantes da Residéncia de Autonomizagdo e Inclus3o;

4. Conhecer e respeitar o Funcionamento Interno desta Resposta Social;
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5. Manter o contacto regular com o cliente e, sempre que possivel, promovendo
deslocac¢des ao contexto familiar;

6. Prestar aos técnicos as informagdes devidas sobre o processo de salde e consultas
de seguimento clinico do cliente;

7. Participar no desenvolvimento de agBes que visem a melhoria da qualidade de
atendimento aos clientes;

8. Informar a Direcdo Técnica ou Equipa Técnica sobre faltas e sobre a ocorréncia de
incidentes relevantes em casa;

9. Dever de visitar e informar-se acerca de estado de salde do cliente.

NORMA XXVI
DIREITOS DA AQDP
S3do direitos da entidade gestora:
1. Fazer cumprir o disposto no presente regulamento.
2. Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipagbes familiares
acordadas;
3. Uma utilizagdo correta das instalagdes e equipamentos.

4. Ter acesso a informagdo clinica do cliente.

NORMA XXVII
DEVERES DA AQDP
1. A AQDP obriga-se, designadamente, a:
a) Assegurar o respeito pela dignidade e privacidade do cliente, maniendo a
confidencialidade dos dados.
b) Promover condigBes de vida que contribuam para o bem -estar e qualidade de vida
adequadas s necessidades especificas;
c) Elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Individual de Autonomizacgo;
d) Definir, em conjunto com o residente, o tipo, a duracdo e os apoios adequados as

suas capacidades, necessidades, preferéncias individuais e projeto de vida;
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e) Criar condigdes que permitam desenvolver, a vida didria em ambiente natural e a
realizacdo de atividades comunitdrias que sejam significativas e ajudem a adquirir um
sentimento de pertenca a comunidade;

f) Reduzir os fatores externos e de risco que dificultem a participacdo social,
estabelecendo medidas eficazes para a redugdo do estigma e da discriminac3o;

g) Promover a capacitacdo digital através da utilizagio e disponibilizacdo de
tecnologias, aplicacBes moéveis e solugdes digitais;

2. A entidade gestora da RAl deve conceber processos de avaliagdo sistematica,
promovendo a participagdo de todos os intervenientes, residentes, familias, técnicos e

pessoal voluntério, com uma periodicidade minima anual.

NORMA XXVl

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES
1. No momento de admissdo do cliente é elaborado um registo dos bens e valores,
incluindo a roupa, que o cliente traz consigo com recurso ao registo Lista de Bens do
Cliente, sendo-lhe facultada uma cépia assinada pelo mesmo e pela Equipa Técnica.
2. Sempre que a Gestdo Financeira do Cliente implique acompanhamento ou
supervisdo por parte da institui¢do, a Equipa Técnica deverd proceder ao registo de
todas as transagBes efetuadas pelo cliente ou por colaborador em representacio do
mesmo independentemente da natureza da transagio, no registo Gestdo Financeira do
Cliente.
3. Os bens sdo pertenga dos mesmos e servem para seu beneficio e usufruto.
4. Em caso de justificada necessidade, e por motivos de seguranca, a estrutural

residencial podera ter que guardar, de forma adequada, os bens dos clientes.

NORMA XXIX
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. E admitida a interrupcio da prestacdo de cuidados sempre que o Cliente seja

submetido a alguma intervengio cirdrgica ou internamento, com duracdo ndo superior

Instituicdo Particular de Solidariedade Soclal (IPSS), de Utilidade Pablica
Pessoa Coletiva n,2 504 608 231
Email: geral@quintadaspontes,com Contato: 239551152

Mod. 1481




Associacio Quinta das Pontes ?L(

a 3 meses. Findo este periodo, o cliente deverd apresentar atestado médico com
tempo previsto para o reingresso.

2. Qualquer doenga ou comportamento do cliente que perturbe o funcionamento
normal da resposta e que acarrete problemas para os outros Clientes origina a
Interrupgao da sua frequéncia até a sua resolugdo médica.

3. Caso se verifique, recorrentemente, o ndo cumprimento do Regulamento Interno,

tendo o cliente plena consciéncia dos seus atos, serdo apresentados todos os fatos

inerentes a direcio, considerando a expulsdo do cliente da instituicdo.

NORMA XXX
AVALIACAO DA SATISFACAO E DOS RESULTADOS
A Residéncia de Autonomizagio e Inclusdo, procede a avaliagdo da satisfagdo de
acordo com os seguintes indicadores:
1. Da satisfacio dos utentes e seus cuidadores informais/familiares;

2. Da satisfa¢do dos profissionais;

3. Dos resultados dos versus os indicadores preconizados em P, clinicos ou outros.

NORMA XXXI
CONTRATO
1. Deve ser celebrado por escrito com o cliente, familiar ou representante legal, onde
constem os direitos e obrigacdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente e ao familiar ou representante
legal e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada

pelas partes.
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NORMA XXXII
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
A cessacdo da prestagdo de servigos ocorre quando:

a) Por mdtuo acordo, desde que nio resulte prejuizo para o cliente, ou seja,
estabelecida uma alternativa adequada, formalizada por escrito, com
salvaguarda de apresentacdo de declaragdo médica em como tem capacidade
para se autonomizar e inserir socialmente, ndo se encontrando numa fase de
descompensacio clinica.

b} Caducidade, designadamente quando se verifique a extingdo do servigo ou
equipamento;

¢} Denuncia por escrito devidamente fundamentada, nos termos da norma
anterior descrita.

d) Porinadequagdo dos servi¢os as necessidades do cliente;

e) Por morte do cliente;

f) Por se alterarem ou extinguirem as condicdes gue justificam a sua admiss3o;

g} Uma vez tomada a decis&o, o contrato de prestacio de servigos, podera ser

cessado avisando com uma antecedéncia de 30 dias Gteis.

NORMA XXX
SUGESTOES/RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/ servigo possui livro de
reclamagbes, gue poderd ser solicitado sempre que desejado.

2. Esta implementado um sistema interno, disponibilizando um impresso para registo
de reclamagdo, sugestdo ou elogio, nos servicos administrativos (sede da
instituicdo), pois reconhece a importancia da participa¢do das diferentes partes
interessadas na melhoria dos servigos através da apresentacio de sugestdes,
reclamacgdes e elogios, na caixa de sugestdes,

Compete a qualquer reclamante ou profissional que rececione uma reclamacéo,
registd-la no registo Sugestdo/reclamacdo, e transmiti-la ou ndo com a Direcdo.

Este registo serd anexado ao Registo das n3o conformidades, Acdes de melhoria e
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Reclamagdes no qual seré feito o tratamento da reclamagdo. Assim o gestor da
qualidade juntamente com os elémentos gue considere adequados, analisa as
causas das reclamagdes e determina as respetivas agbes corretivas a tomar, as
quais s3o registadas no registo de ndo conformidades, acBes de Melhoria e
Reclamacbes e comunicadas pelo gestor da qualidade aos envolvidos.

3. O Gestor da Qualidade é responsdvel por analisar a eficacia das agOes

implementadas e documenta-las no “Registo de ndo conformidades, A¢bes de

Melhoria e Reclamacdes”.

4. E atribuicio do responsavel do Gestor da Qualidade comunicar ao cliente a decisdo

tomada em relacdo a reclamagio, decidindo-a, se necessario, com a diregdo.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIV
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
1. Dos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis do
estabelecimento ou da estrutura prestadora de servico deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteraces ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo
do contrato a que estes assistem.
2. Estas alteracBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/ acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXV
SEGURO
1. Os servicos prestados e as atividades desenvolvidas estdo abrangidos por um
seguro de Acidentes Pessoais estabelecido pela Associagdo Quinta das Pontes, ndo
podendo ultrapassar os capitais estabelecidos pelas condigdes particulares do
seguro.
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2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que os clientes possam utilizar ou

trazer em casa, nhomeadamente, culos, aparelhos informaticos/elétricos, entre

outros.

NORMA XXXVI
INTEGRAGCAO DE LACUNAS
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria do estabelecimento/ servico, tendo em conta a legislacdo/ normativos

em vigor sobre a matéria,

NORMA XXXVii

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. Em caso de acidente ou urgéncia, o funcionério deverd comunicar imediatamente
com o 112 e, de seguida, avisar a Direcio Técnica da Residéncia de Autonomizacio e
Inclusdo e os familiares do cliente.
2. Em caso de doenga subita, acidente ou outra situagio de grande gravidade, a
Direcdo Técnica da Residéncia de Autonomizagio e Inclusio deverd contactar o
representante do cliente, com o objetivo de serem providenciadas as medidas
necessarias e adequadas a situag3o.
3.Cumprimento de regras de comportamento, civismo, e convivéncia enquanto
residente, o cliente estd impedido de: usar aquecedores nos quartos, estender roupa
has janelas ou portas; deitar comida a animais pela janela; ter bens alimentares nos
quartos; possuir vasos de flores que necessitem de rega dentro dos quartos; usar
cadeados nas portas; fumar dentro das instalacdes da Residéncia de Autonomizacio e
Inclusdo; ingerir bebidas alcodlica e/ou substancias ilicitas; possuir qualquer tipo de
objeto considerado arma ou que possa ser usado como tal.
4. Em situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos:
a) Os maus-tratos na Residéncia de Autonomizacio e Inclusdo sdo inadmissiveis e
intolerdveis. Os maus-tratos fragilizam quem os sofre, assim como afetam diretamente

a qualidade de vida do cidad&o portador de deficiéncia;
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b} Assim que ocorrer uma situagio de maus-tratos a Diregdo Técnica da Residéncia de
Autonomizacdo e Inclusie, ou quem dela se aperceber, devera obrigatoriamente
comunicar a situagdo superiormente.

4.1. Tratamento das situacBes de negligéncia, abusos e maus-tratos:

a) Colaboradores em relagdo aos clientes: Em situagdes de abuso de poder, negligéncia
ou maus-tratos por parte dos colaboradores aos clientes, é levantado um processo de
averiguacBes e consequente procedimento disciplinar, em casos de comprovada
responsabilidade, dependendo o mesmo da gravidade do ocorrido, nos termos da
legislacio em vigor. No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento com justa
causa.

b} Entre Clientes: Em situagBes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre

clientes;a. D|regao Tecmca da Residéncia de Autonomizacdo e Inclusdo, ou outro

EXR

g W

discutido o 1nc1dente em ‘Feunido de equipa técnica. Os familiares/Representantes
Legais dos clientes serdo informados dos acontecimentos e das diligéncias efetuadas.
Se o cliente reiterar esse comportamento, no limite, podera ser convidado a sair desta
Resposta Social.

¢) Do cliente para Colaboradores: Em situagdes de maus-tratos do(s) cliente(s) aos
colaboradores, a Diregiio Técnica da Residéncia de Autonomizagdo e Inclusdo deve
diligenciar no sentido de evitar a continuagio dessa situagdo, e informar a familia /
Representante Legal do acontecimento, reportando & Diregdo a situagdo de maus-
tratos. Se o cliente reiterar esse comportamento, no limite, podera ser convidado a
sair desta Resposta Social.

d) Em situactes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre o cliente e a
familia/outros elementos exteriores a Residéncia de Autonomizagdo e Inclusdo, a
Direcio Técnica da Residéncia de Autonomizacdo e Inclusdo ficard encarregue de
registar no processo individual do cliente e reportar superiormente, sendo este facto
comunicado as autoridades policiais competentes, em situagdes devidamente

justificaveis.
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NORMA XXXVIII
ENTRADA EM VIGOR
1.0 presente regulamento serd objeto de alteragio ou revogaciio sempre que as
hormas superiores o exijam ou interesses internos da Instituigdo o justifiguem, e dele
serdo considerados nulos e de nenhum efeito quaisquer disposigBes que restrinjam ou
violem disposicBes contidas em diplomas com forga legal.
2. Os omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados por proposta

da Diretora Técnica a Diregdo da AQDP.

O presente Regulamento entra em vigor a 19 de dezembro de 2023.
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