REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO

ASSOCIACAO DE SURDOS DE EVORA

INTRODUCAO

A Associacdo de Surdos de Evora (ASE) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), com sede em Evora, constituida e inscrita a 18 de
Dezembro de 1998, no Cartério Notarial de Arraiolos, sendo publicado o seu
registo no Diario da Republica n°124, Il Série de 28 de Maio de 1999, que
presta apoio social no &mbito da problemética da deficiéncia auditiva aos seus

associados e familiares.
A ASE tem por:

Missao: “Contribuir para a total integragdo dos surdos na sociedade, na defesa

€ na promog¢ao dos seus direitos.”

Visdo: “A ASE pretende ser reconhecida e validada pela comunidade como
uma associagao que promova a integracao das pessoas surdas de forma a que
tenham acesso a uma cidadania plena, independentemente da idade, raca,

geénero, religido, estatuto profissional e ou social.”
Valores: - Igualdade de direitos;

- Solidariedade;

- Responsabilidade;

- Cooperacao;

- Consciéncia critica.

A ASE tem por objetivos basilares:
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- Promover, sem fins lucrativos, a congregacdo dos surdos, seus familiares e

amigos;

- Promover cursos de Lingua Gestual e outros, conferéncias, coloquios,

seminarios e outras atividades similares;
- Valorizar, profissional, técnica e culturalmente os seus associados;

- Apoiar os socios na sua vida quotidiana.

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Associacdo de
Surdos de Evora, com Acordo de Cooperacgéo para a resposta social de Centro
de Atendimento, Acompanhamento e Reabilitacdo Social para Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade (CAARPD), celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Evora na modalidade de Centro de Atendimento,
Acompanhamento e Reabilitacdo Social para Pessoas com Deficiéncia e
Incapacidade (CAARPD), rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 2°
Legislagéo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigcos rege-se pelo estipulado
na Portaria n°® 60/2015, de 2 de marco, Portaria 196-A/2015, de 1 de julho,
Acordo de cooperacdo em vigor, Circulares de Orientacdo Técnica acordadas

em sede de CNC, e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 3°

Objetivos do Regulamento
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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento
da Associacéo de Surdos de Evora;

3. Promover a participacao ativa dos clientes ou seus representantes legais

ao nivel da gestédo das respostas sociais.

Artigo 4°
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Atendimento e Acompanhamento Social:

1.1.0 atendimento e o acompanhamento social sdo duas vertentes do
mesmo processo que tém em vista a informacdo/orientacdo e
encaminhamento adequadas a cada situacdo especifica apresentada,
obedecendo a tramites especificos:

1.1.1. Elaboracédo de diagnéstico individual, social e familiar, tendo por
base o apoio solicitado e realizado, sempre que possivel, com a
participacdo dos proprios e familiares ou cuidadores informais;

1.1.2. Informagé&o/orientagdo e encaminhamento para servigos e
equipamentos sociais disponiveis, adequados a cada situacao
especifica;

1.1.3. Informacao sobre o acesso a recursos, Servicos e equipamentos
sociais que permitam as pessoas com deficiéncia e incapacidade o
exercicio dos direitos de cidadania e de participagdo social.

2. Reabilitacdo Social:

2.1.A reabilitacdo social consiste no processo de aquisicdo de
competéncias pessoais e sociais, com vista a obtencdo de uma maior
autonomia e participacdo social da pessoa com deficiéncia e
incapacidade, podendo ser desenvolvida em equipamento, no domicilio
ou na comunidade.

2.2.No ambito da reabilitacdo social e tendo em conta as especificidades da
situacdo de deficiéncia e o perfil do utlizador sdo desenvolvidas,

nomeadamente, as seguintes atividades:
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a) Atividades da vida diéria;
b) Competéncias bésicas de autonomia;
c) Competéncias basicas de comunicagéo
d) Estimulacao sensorial,
e) Formacédo comportamental e interacao social,
f) Apoio psicossocial para utilizadores e familiares
3. Quer a modalidade de atendimento/acompanhamento, quer a de
reabilitacdo social implica a elaboracdo e contratualizacdo do plano

individual de intervencao.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 5°
Condigdes de Admissao

1. S&o condicdes de admisséo para clientes:
1.1.Pessoas singulares maiores de idade ou menores de idade quando
acompanhadas de representante legal,
1.2.Com residéncia comprovada no distrito de Evora.

Artigo 6°
Candidatura

1. O Pedido de acesso aos servicos prestados pela ASE é efetuado
mediante agendamento de atendimento para elaboracdo de respetiva
candidatura.

2. O atendimento sera realizado nas instalacbes da ASE ou através de
visita domiciliaria.

3. Qualquer atendimento decorrera dentro do horario de servi¢o: Dias uteis,
das 9h as 17:30h, com intervalo para almoc¢o entre as 12:30h e as 14h.

4. A candidatura é formalizada em sede de atendimento através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
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processo de cliente, devendo fazer prova das declaracbes mediante a entrega
de copia dos seguintes documentos, salvaguardando as regras estipuladas no
Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD):

1. Cartdo de Cidadao ou, em alternativa:
1.1.Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.2.Cartdo de Contribuinte Fiscal do cliente e do representante legal,
guando necessario;
1.3.Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do
representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude.
2. Cartdo de utente de outros subsistemas de saude a que o cliente pertenca;
3. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do
cliente, quando solicitado;
4. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;
5. Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal, em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de

processo de cliente, de acordo com as normas estabelecidas no RGPD.

Artigo 7°
Critérios de Priorizacdo de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:

1. Surdos;
2. Familiares de surdos;
3. Comunidade em geral.
Artigo 8°
Admisséao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico

deste estabelecimento/servico, a quem compete instruir processo de admisséo,
ou, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
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2. E competente para decidir a Dire¢éo da Associacdo de Surdos de Evora.
3. Da decisdo tomada em reunido de Dire¢do, sera dado conhecimento ao
cliente no prazo maximo de dez (10) dias, a contar da data de entrega da

candidatura.

Artigo 9°
Processo Individual

1. Quer a nivel do Acompanhamento Social ou da Reabilitacdo Social, sera

instruido um processo que contemple as seguintes pecas:
1.1.ldentificagcéo e contacto do utente;

1.2.ldentificagcdo e contacto dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, no caso de o utente ser menor de
idade;

1.3.ldentificacéo e contacto da pessoa a contactar em caso de urgéncia

ou necessidade;
1.4.Informacao médica relevante;
1.5. Avaliacdo diagndstica e relatérios de desenvolvimento;
1.6. Termos de responsabilidade;

1.7.Plano Individual de intervencdo e respetiva contratualizacdo pelo
requerente ou seu representante legal e, caso necessario, diferentes
membros do agregado familiar, onde constara nomeadamente a

data inicio e de previsivel termo;
1.8.Registo das diligéncias efetuadas pela equipa técnica,
1.9. Avaliacao da intervencéo;

1.10. Data do inicio e do termo do acompanhamento ou da reabilitagéo

social.

2. O processo individual sera gradualmente atualizado e é de acesso restrito,

nos termos da legislagédo em vigor.
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Artigo 10°
Contrato

Nos termos da legislagao em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal
e a entidade gestora do estabelecimento/servico celebra, por escrito, um

contrato de prestacéo de servicos.

CAPITULO 1lI

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11°
Instalacdes

1. A Associacdo de Surdos de Evora esta sediada na Av. do Escurinho, Bairro
da Cruz da Picada, Lote 41 R/C Esquerdo, 7000-372 Evora e as suas
instalagdes sdo compostas por: Centro de Atendimento/Acompanhamento e
Reabilitagdo Social de Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade (CAARPD).

Artigo 12°
Horéarios de Funcionamento

O estabelecimento estd em funcionamento todos os dias Uteis no horario das
9h as 17:30h, com intervalo entre as 12:30h e as 14h para almoco. Podera
ainda funcionar durante o fim-de-semana se estiverem previstas atividades de

animacao/convivio.

Artigo 13°
Atividades/Servigos Prestados

Os servicos prestados aos clientes executam-se durante o horario de
expediente (ver artigo 11.°) nas instalagcdes da ASE ou ao domicilio, com

deslocacao de técnicos, sempre que possivel em transporte da ASE.
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Artigo 14°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da Associacdo de Surdos de Evora, encontra-se
afixado no placar informativo da sede da ASE, respeitando o estipulado pelo
artigo 11.° da Portaria n.° 60/2015, de 2 de Marc¢o, contendo a indicacdo do
namero de recursos humanos, nome, profissdo, categoria profissional,
formacéo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor.

2. O guadro de pessoal da ASE € composto por um Téchico Administrativo
com afetacdo de 100% a Resposta Social de CAARPD, um Técnico Superior
de Servico Social que assumira a Direcdo Técnica da resposta de CAARPD,
com afetacdo de 100%, uma Intérprete de Lingua Gestual Portuguesa com
afetacdo de 100% e uma Psic6loga com afetacdo de 50%, tal como exposto na

tabela infra:
PROFISSAO HABILITACAO TAXA DE AFETACAO
Técnico Administrativo Ensino Secundario 100%
Assistente Social Licenciatura em Servigo Social 100%
Intérprete de Lingua Gestual Licenciatura Traducéo e Interpretagdo Lingua
Portuguesa Gestual Portuguesa 100%
50% (Prestagéo de
Psicologa Licenciatura em Psicologia Servigos)

Artigo 15°
Direcdo Técnica

1. A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
compete a um técnico superior da equipa, com formacg&o superior em
ciéncias sociais, do comportamento, salude ou servicos sociais,
preferencialmente com experiéncia profissional ou formacdo na area da
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deficiéncia, que serda nomeado pela Direcdo da ASE, nos termos do n° 4 do
artigo 10.° da Portaria n.° 60/2015 de 2 de Marco, cujo nhome, formagéo e
contetdo funcional se encontra afixado no placar informativo da sede da
ASE.

2. A direcdo técnica compete dirigir o estabelecimento, programar as
atividades, coordenar e supervisionar os profissionais, com vista ao normal
funcionamento do estabelecimento.

3. Compete, ainda, a direcdo técnica:

3.1. Promover reuniées com os profissionais;

3.2.Promover reunifes com clientes ou seus representantes legais, quando

se justifique.

Artigo 16°
Equipa Técnica — Atribuigcbes e Competéncias
1. Compete a/ao Assistente Social:

1.1.Instrucdo, gestdo e atualizacdo dos processos individuais dos
utilizadores e respetivas pecas processuais (Diagndstico individual,
social e familiar, Plano Individual de Intervencéo, Contrato de Prestacéo

de Servicos).

1.2.Realizacdo de atendimentos, visitas domiciliarias e acompanhamento

de clientes aos diferentes servicos.

1.3.Elaboracéo de registo de todas as ocorréncias/diligéncias planeadas e

nao-planeadas.

1.4.Desencadeamento de processos de avaliacdo periddicos atraves da

recolha de informacg&o junto dos utilizadores.

1.5.Frequéncia de reunides periddicas com Dire¢cdo Técnica e restante

equipa técnica.
1.6.Frequéncia regular de acbes de formacéo.

2. Compete a/ao Intérprete de Lingua Gestual Portuguesa:
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2.1.Realizacdo de servicos de traducdo/interpretacdo entre Lingua

Portuguesa e Lingua Gestual Portuguesa e vice-versa.

2.2.Elaboragéo de registo de todas as intervengbes planeadas e nao-

planeadas.

2.3.Desencadeamento de processos de avaliacdo periddicos através da

recolha de informacgé&o junto dos utilizadores.
2.4.Frequéncia regular de acdes de formacao.

2.5.Frequéncia de reunides periddicas com Direcdo Técnica e restante

equipa técnica.
3. Compete a/ao Psicologo(a):

3.1.Colaboracdo na instrucdo, gestdo e atualizacdo dos processos
individuais dos utilizadores, nomeadamente na elaboracdo do
Diagnostico individual, social e familiar e do Plano Individual de

Intervencéo.

3.2.Preparacgao e realizagdo, com os utilizadores e familiares, de sessdes
ou atividades individuais e/ou coletivas, com vista ao desenvolvimento
de:

3.2.1. Atividades da vida diaria;

3.2.2. Competéncias bésicas de autonomia;
3.2.3. Orientacao e mobilidade;

3.2.4. Estimulacao sensorial;

3.2.5. Formagao comportamental,

3.2.6. Apoio psicossocial.

3.3.Elaboracéo de registo de todas as ocorréncias/diligéncias planeadas e

nao-planeadas.

3.4.Desencadeamento de processos de avaliacdo periodicos através da

recolha de informacé&o junto dos utilizadores.
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3.5.Frequéncia de reunides periddicas com Direcdo Técnica e restante

equipa técnica.
3.6. Frequéncia regular de a¢des de formacao.
4. Compete a/ao Técnica(o) Administrativa(o):

4.1.Efetuar a gestdo burocratica e contabilistica em articulacdo com o

gabinete de contabilidade.

4.2.Gerir/monitorizar a correspondéncia institucional bem como as
comunicacdes institucionais ao exterior nos diferentes formatos (fisico,

digital, telefonico).

4.3.Coordenar a agenda dos diferentes elementos da equipa técnica em
articulacdo com a Direcdo Técnica e com Direcdo Institucional e

diferentes Corpos Gerentes.

4.4.Efetuar a gestdo do espaco, disponibilizacdo de equipamento e

respetivos consumiveis e monitorizagédo dos sistemas de seguranca.

4.5.Frequéncia de reunides periddicas com Direcdo Institucional e com a

Direcao Técnica e restante equipa técnica, quando necessario.

4.6.Frequéncia regular de acdes de formacéao.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

Artigo 17°

Direitos e Deveres dos Clientes ou seus Representantes Legais
1. Designa-se por representante legal os familiares, os responsaveis pelos
clientes, os tutores ou outros quando estes sdo menores de idade.

2. Os clientes ou seus representantes legais tém o direito de:

2.1. Participar de forma ativa na elaboracdo, monitorizacdo e avaliacdo do

PDI (Plano de Desenvolvimento Individual);
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2.2. Patrticipar de forma ativa na vida da organizacao;

2.3. Apresentar sugestdes e/ou reclamacdes que deverdo ser registadas em
livro proprio ou apresentadas por escrito;

2.4.Serem tratados com respeito e correcdo moral e civica, por parte de
todos os 6rgéos de gestdo assim como pelos colaboradores;

2.5.Ser devidamente informado de todas as condigbes inerentes a
modalidade de intervencéo e ao desenvolvimento do PDI,

2.6.Ver respeitada a sua privacidade e individualidade.

3. Todos os clientes ou representantes legais tém o dever de:

3.1.Respeitar as regras de funcionamento da organizacao;

3.2. Participacgéo efetiva no processo do PDI;

3.3.Comparecer as reunides para as quais foram convocados, bem como,
fornecer todas as informacBes necessarias imprescindiveis para o
desenvolvimento do PDI;

3.4.Cumprir com o estabelecido no contrato de prestacao de servicos e no
PDI;

3.5. Tratar com respeito a Direcdo, colaboradores e demais utilizadores da
resposta social;

3.6. Cumprir os horarios estabelecidos.

Artigo 18°
Direitos e Deveres da Instituicéo
Séao direitos da instituicao:

1. A instituicdo reserva o direito de exigir a utilizacdo correta dos seus
espacos e equipamentos, sob pena de solicitar ao utente ou responsavel

legal a devida reparacdo do dano, quando devidamente comprovada;

2. Ver tratados com respeito a Direcdo, colaboradores e demais
utilizadores da resposta social.

Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
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1. Garantir o bom funcionamento do equipamento e dos servicos
prestados, de harmonia com 0s requisitos técnicos adequados, com o

estipulado no regulamento interno e normativos legais em vigor.

2. Proceder admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos no

presente regulamento.

3. Assegurar as condi¢cdes de bem-estar dos clientes e o respeito pela sua
dignidade humana através da prestacdo de servicos eficientes e

adequados, promovendo a sua participacdo nas atividades da ASE.
4. Afixar em local visivel e de facil acesso os seguintes elementos:

a) Copia da licenca de funcionamento;

b) Modalidades de funcionamento;

c) Mapa de pessoal e respetivo horario;

d) Identificacdo da direcao técnica;

e) Horério de funcionamento das atividades;

f) Precario e ou tabela da comparticipacao familiar;

g) Publicacdo dos apoios financeiros da seguranca social, quando

aplicavel;

h) Indicacdo da existéncia de livro de reclamacgoes.

Artigo 19°
Interrupcao da Prestacao de Servigcos por Fatos Imputados ao Cliente

1. Ainterrupcéo da prestacéo de servigcos por fato imputado ao cliente podera
ocorrer mediante apresentacdo aos servi¢cos, no prazo maximo de 10 dias
Uteis, de respetiva justificacao valida.

1.1. Entende-se por justificacdo valida:
1.1.1. Doenca;
1.1.2. Assisténcia médica ou assisténcia a consultas pré-natais em
estabelecimento de saude;
1.1.3. Falecimento de familiar;
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1.1.4. Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar;
1.1.5. Cumprimento de obrigacfes legais que n&do possam efetuar -se
fora do agendamento estipulado.
1.2. O restabelecimento/reagendamento das atividades devera ter em conta
se a justificacdo é ou ndo atendivel, sendo que, em caso negativo
devera respeitar a ordem de agendamentos estabelecida com os

demais clientes.

Artigo 20°
Interrupcao da Prestacao de Servicos por Fatos Imputados ao Prestador

1. A interrupcao da prestacdo de servicos por fatos imputados ao prestador
podera ocorrer por forca de impedimento de caracter imprevisivel associado
ou ao estabelecimento/infraestrutura ou aos recursos humanos.
1.1.Nos casos apresentados na alinea anterior, devera a entidade informar
atempadamente os seus clientes acerca do constrangimento verificado,
providenciando, num prazo maximo de 3 dias consecutivos, 0
restabelecimento do normal funcionamento das atividades ou o
reagendamento das atividades canceladas.

1.3.Nos casos a que se refere o presente artigo, o restabelecimento/
agendamento das atividades deverd ir ao encontro da disponibilidade

transmitida pelos clientes.

CAPITULO VII

RECLAMACOES

Artigo 21°
Livro de Reclamacgdes/Tratamento de Reclamacgobes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui
livro de reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da ASE

sempre que desejado.
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2. Todas as reclamacdes, quer em livro de reclamacdes ou por qualquer outra
via, serdo registadas e compiladas pelos servicos administrativos que
posteriormente as apresentardo a Dire¢cdo. Esta, por consequéncia, toma-
las-a em consideracéao e deliberard sobre procedimentos a adotar na sua
sequéncia, sendo que, o reclamante serd regularmente informado do
processo por escrito, num prazo nunca superior a quinze (15) dias Uteis, a

contar da data da reclamagéao lavrada no livro de reclamagoes.

3. ApoOs o preenchimento de cada folha de reclamacéo efetuada no livro de
reclamacoes, sera remetida pela ASE num prazo de 15 dias uteis o original
da folha do livro de reclamacgdes para o Centro Distrital de Seguranca Social
de Evora, acompanhada de resposta ja enviada ao consumidor ou utente
em virtude da reclamacdo formulada e dos esclarecimentos sobre a
situacdo objeto de reclamacéo, incluindo informacédo sobre o seguimento

que tenha sido dado a mesma.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 22°
Alteracbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servi¢os deverao 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

resolucao do contrato a que a este assiste.

Estas alteracGes deverdo ser comunicadas ao ISS,I.P.

Artigo 23°

Integracao de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelos estatutos e

em conformidade com a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 24°
Disposi¢cdes Complementares

Todas as regras de funcionamento da ASE omissas neste Regulamento, no
Acordo de Cooperacao Atipico ou nos Estatutos serdo resolvidos pela Direcdo
e sempre que necessario discutidas e votadas pela Assembleia Geral, em

cumprimento dos dispositivos legais que existirem sobre a matéria.

Artigo 25°
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de direcdo de 3 de abril de

2019 e entra em vigor em 3 de junho de 2019.
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