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CARTA DE APRESENTACAO
Carissimo Cliente:

E com enorme prazer e satisfacdo que damos as boas vindas, ao nosso Servico de Apoio
Domicilidrio, da Associacdo para o Desenvolvimento para o Alto Concelho de Cinfaes, que
pretende ser o seu suporte para lhe permitir viver com qualidade e aproveitar os bons
momentos da vida nesta nova fase da vossa vida.

Assim, para conhecer melhor a nossa instituicdo, os nossos servigos e outras informacdes que
Ilhe parecam importantes deixamos ficar aqui um breve historial da Instituicdo para que nos
conheca melhor e possa usufruir de todos os servigos que temos para oferecer.

Queremos oferecer-lhe as melhores condicdes de integragdo para que se sinta, o mais rapido
possivel, membro integrante desta nova familia.

Apos a leitura deste Manual de Acolhimento e caso tenha ddvidas, deve coloca-las, a Dire¢éo
desta Instituicdo ou a Diretora Técnica.

Deste modo, esperamos que os servigos prestados correspondam as suas expetativas e que
acima de tudo satisfaca as suas necessidades com a maxima qualidade.

Em nome de toda a equipa que o vai servir damos-lhe as boas vindas e esperamos que
encontre aqui a resposta para todas as suas necessidades e o bem-estar, conforto e amizade.
Seja Benvindo! Obrigada pela confianga na nossa equipa. Vamos esforgar-nos para servi-lo bem

e cada vez melhor.
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INTRODUCAO

Este Manual de Acolhimento pretende servir de instrumentos facilitador de acolhimento e

integracdo dos Cliente que recorram aos NOssos servicos.

O principal objectivo deste manual é fornecer um conjunto de informagdes sobre a estrutura,
organizagdo interna, normas, regras e procedimentos em vigor nesta Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS).

A Associacdo Para o Desenvolvimento do alto concelho de Cinfaes — ADACC, pretende que os
seus Clientes e respectivas familias, encontrem aqui um ambiente familiar, saudavel que lhes
proporcione um aumento de qualidade de vida e medidas que visem a promocio, a autonomia

e independéncia dos nossos Clientes.

Com um trabalho multidisciplinar e de qualidade, a ADACC privilegia a personalidade do novo
Cliente, o seu historial de vida, a envolvéncia familiar, o estado de salde e o estado de espirito
onde serd elaborado um Plano Individual de acordo com as necessidades e expectativas do

Cliente.
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BREVE HISTORIAL DA INSTITUICAO

A Associagao Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfides — ADACC, com sede na
Ladeira Nossa Senhora da Aparecida — Aldeia, freguesia de Ferreiros de Tendais, concelho de
Cinfaes, foi fundada a 28 de Maio de 1999, conforme Didrio da Republica, Il série de 17 de
Novembro de 1999.

Conforme Diario da Republica, Il série n.2 182 de 08 de Agosto de 2000, declara que a ADACC
procedeu ao seu registo definitivo dos Estatutos de Instituicdo Particular de Solidariedade
Social = IPSS.

A 09 de Julho de 2001 iniciou a sua actividade laboral, na valéncia de Servico de Apoio
Domiciliario com 9 Clientes, em Agosto de 2001 ja tinha 19 Cliente, ao longo dos tempos a
procura tem sido significativa, temos Acordo de Cooperacdo celebrado com a Seguranca Social
para 20 Clientes com capacidade para 30 Clientes.

Em 2012 Construimos o edificio onde se encontram a funcionar, com o apoio do PRODER e do
Municipio de Cinfées, que foi inaugurado em Setembro de 2013. O Edificio chama-se Centro de
Dia Nossa Senhora da Aparecida.

Em Abril de 2015 a Direcdo da ADACC celebrou o Acordo de Cooperacao para Centro de Dia
para 9 Cliente e com capacidade para 20 Clientes.

Atualmente estamos apoio 22 Clientes da Valéncia do Servigo de apoio Domicilidrio —=SAD, 8 na
Valéncia de Centro de Dia —CD e 7 em Cantinas Sociais.

A Direcdo da ADACC, pretende ter em conta as suas qualificagbes e competéncias para o
exercicio de tarefas que exigem cada vez mais um conhecimento e uma técnica para tratar das
pessoas mais vulneraveis como sdo os idosos, pois estes apresentam algumas fragilidades e
muitos deles encontram-se em total estado de dependéncia, o que obriga a frequéncia em
accdes de formacdo para aquisicdo de conhecimentos especializados na area, e assim estarmos

mais aptos para a prestacao dos diversos servigos.
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MISSAQ

A Associagao Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes — ADACC, visa apoiar os

Idosos, prestando varios servicos, promover a integracdo dos jovens, apoio as familias.

VISAO

Ter servicos de referéncia, contribuindo para o desenvolvimento do Alto concelho de Cinfaes,
satisfazendo as necessidades dos Clientes e da populacdo em geral, ao nivel da educacéo,
cultura, tecnologia, salide, emprego, formacdo profissional, protecdo do ambiente e integracao

social e comunitaria.

VALORES

A ADACC rege-se por valores de zelo, dedicacdo, solidariedade, respeito pelos direitos
humanos, cooperacdo e voluntariado. Desfrutamos de uma intervengdo personalizada e

familiar, prevenindo e evitando o isolamento dos idosos.™

POLITICA DA QUALIDADE

A Associacdo para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfdes, assume como principio
fuleral, a visdo partilhada da missao e dos objetivos da ADACC, expressa num plano estratégico
de desenvolvimento institucional e na sua operacionalidade envolvendo todas as valéncias da
Instituicdo.

Sao elementos chave para a definicdo e implementacdo da estratégia para a qualidade:

e Promover na sua area de intervencdo acdes de desenvolvimento na area social, cultural e

econdmica:
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e Garantir uma melhor qualidade de vida das populagoes, definindo mecanismos de forma a
implementar um sistema de Gestdo de qualidade numa perspetiva de melhoria continua, na
valéncia do Servico de Apoio Domicilidrio — SAD e na nova valéncia Centro de Dia — CD.

e Instaurar uma cultura organizacional estimulando, motivando e envolvendo toda a
populacado alvo nos processos de qualidade.

e Estabelecer relagdes privilegiadas e seguras com fornecedores que garantam a qualidade
dos servicos prestados.

e Cumprimento dos requisitos legais e normativos, e melhoria continua da eficdcia do sistema
de gestao.

A ADACC serve pessoas idosas em situagdo de maior risco de perda de independéncia e/ou

autonomia, em Servico de Apoio Domiciliario e/ ou pessoas em situacdes de risco ou

emergéncia social, sem ter que sair das suas casas “do seu cantinho”.

Na valéncia de Centro de dia pretendemos proporcionar aos nossos Cliente uma melhor

qualidade de vida, disfrutando de um acompanhamento assiduo e proficuo nas suas AVD’S.

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

F uma resposta social que consiste na prestacio de cuidados individualizados e personalizados
no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporariamente ou permanentemente, a satisfagdo das
suas necessidades basicas e/ ou as atividades da vida diaria. (Direcdo-Geral da A¢éo Social, Niicleo de

documentacdo Técnica e Divulgagdo)

OBJETIVOS GERAIS DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - SAD

Os objectivos gerais do Servico de Apoio Domiciliario sao:

e Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

e Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao do idoso.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - SAD

Os objectivos especificos do Servico de Apoio Domicilidrio sdo, nomeadamente:

Assegurar aos individuos e familias a satisfacdo das necessidades basicas;
Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos individuos e familias, de modo
a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;

Colaborar na prestacdo de cuidados de satde.

SERVICOS PRESTADOS NA VALENCIA DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO -

SAD

Nota

Alimentacao;

Cuidados de higiene e imagem pessoal;

Higiene habitacional;

Tratamento de roupas;

Assisténcia medicamentosa;

Cuidados de salde;

Promocgdo de atividades socioculturais e desportivas;
Acompanhamento a consultas;

Informacdo e acompanhamento para a aquisi¢ao de ajudas técnicas.

: Os Servicos de Apoio Domicilidrio sdo efetuados diariamente.

VALENCIA DE CENTRO DE DIA - CD

O Centro de Dia — CD é uma resposta social, que contribuiu para a valorizagdo pessoal, partilha

de conhecimentos e experiéncias pessoais, proporcionando ainda durante o dia a resolucao de

necessidades bdsicas pessoais, terapéuticas e socio - culturais as pessoas afetadas por

diferentes graus de dependéncia, contribuindo para a manutengdo da pessoa no seu meio

familiar.
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OBJETIVOS

o Melhorar a qualidade de vida dos Clientes.
e Possibilitar a manutengdo dos seus Clientes, nos seus proprios domicilios.
e Potencializar um conjunto de ac¢des destinadas a promover a convivéncia, participacio

e integracdo dos individuos na vida social.

SERVICOS PRESTADOS

» Apoio social e burocratico, quando necessario;

e Vir para o Centro de Dia de Segunda-feira a Sexta-feira;

e Alimentacao, de Segunda-Feira a Domingo;

o Higiene pessoal, de Segunda-Feira a Sexta-Feira;

e Higiene habitacional, de Segunda-Feira a Sexta-Feira;

e Tratamento de roupas, de Segunda-Feira a Sexta-Feira;

o Cuidados de salde a nivel de enfermagem, de Segunda-Feira a Sexta-Feira;

e Acompanhamento ao exterior / médico, quando solicitado de Segunda-feira a Sexta-
feira;

o Convivio, passeios e visitas guiadas;

Servicos Administrativos/ Secretaria — Este servico visa garantir o bom funcionamento ao nivel
de atendimento e informacdo, contabilidade, entrega de receitas, pagamento das mensalidades
e/ o despesas e tratamento de documentacdo. Este servico funciona das 9.30h as 13.00h e das

14.30h as 18.00h.

Servi¢o Psicossocial — Este servigo serd prestado pela Diretora Técnica da Instituicdo sempre

que for solicitado pelos Clientes.
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Servico de Animacio — As atividades de animacdo socioculturais junto dos Clientes, serdo
realizadas no Centro de Dia Nossa Senhora da aparecida, de salientar que também havera
atividades externas.

O Servigo de Animacéo vai permitir experimentas uma série de técnicas e de atividades ludicas
adequadas a faixa etdria, tendo em conta os seus gostos e capacidades e visa proporcionar
assim a ocupacdo do seu tempo livre. Nesta etapa das suas vidas devem saborear o tempo e
aproveitar tudo que a vida lhes ofereca.

Iremos, também procurar dinamizar os seus tempos livres de uma forma adequada e eficaz,
procuraremos ir de encontro aos seus gostos e preferéncias.

Estas diferentes atividades serdo realizadas e desenvolvidas no polivalente e no gindsio do
Centro de Dia e sempre que possivel no exterior da prépria Instituicdo, que tem um espago de
convivio para a pratica de algumas atividades fisicas e outros.

As atividades lGdicas e recreativas a desenvolver serdo por exemplo trabalhos manuais, dangas,

canto, exibicdo de filmes e organizacdo de passeios.

Servico de exercicio fisico — O responsdvel por este servigo tera a tarefa de realizar atividades

fisicas que ajudem a promover um envelhecimento ativo aos nossos clientes.
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PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DO CLIENTE

O pedido de admissao sera feito, sob forma de requerimento, disponivel nos nossos servicos

administrativos, pela pessoa candidata, familia e/ ou pessoa significativa e devera ser entregue

nos referidos servicos administrativos da ADACC. Deverd ser acompanhado por fotocdpia dos

seguintes documentos:

Fotocépia da ultima declaracdo do IRS e anexos (se tiver);

Fotocdpia dos Ultimos recibos dos vencimentos dos elementos do agregado familiar;
Fotocopia do comprovativo dos rendimentos do cliente;

Declaracdo bancéria sobre o montante da prestacao mensal do empréstimo para a
aquisicdo de habitacdo prépria;

Original do Ultimo recibo de renda de casa (que sera fotocopiado e devolvido, no ato);
Fotocdpia do Bl ou cartdo de cidaddo do Cliente e do representante legal (se
necessario);

Fotocépia do cartdo de utente do Cliente e de subsistemas a que pertenga;

Fotocdpia do n.2 de identificacdo da seguranga social do Cliente;

Fotocépia do n.2 de contribuinte do Cliente;

Grupo sanguineo do cliente (facultativo);

Comprovativo de situacgéo clinica, bem como, da medicagao prescrita;

Fotocopia do Cartio de Identificacdo e do n.2 de contribuinte dos filhos do Cliente e/ ou

de quem os representa (se necessario).

No processo de Admissdo dos Clientes para a Valéncia de Servigo de Apoio Domicilidrio — SAD,

sdo tidas em linha de conta os seguintes critérios:

1

Idade igual ou superior a 65 anos (20%);

Situacoes de risco/ emergéncia social, tais como: Isolamento; idoso sem recursos
proprios; desajustamento familiar grave; auséncia ou indisponibilidades da familia em
assegurar os cuidados basicos (20%);

Solicitagdo do Préprio (15%);

Ser residente na area de intervencdo da ADACC e freguesia limitrofes (15%);
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A data de Inscricdo em candidatura (10%);

Cliente encaminhado pelos servicos da Seguranga Social e/ ou pelos Servicos Sociais da
area de Saude (Hospitais e Centros de Salude, UCC) (10%);

N3o sofrer de doengas infecto-contagiosas ou perturbagdes mentais que ponham em
risco a integridade fisica dos Clientes e colaboradores; situactes especiais serdo

analisadas caso a caso pela Direcdo (10%);

No processo de Admissao dos Clientes para a Valéncia de Centro de Dia — CD, sao tidas em linha

de contas os seguintes critérios:
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o

11.

Auséncia ou indisponibilidade do cuidador em fazer assegurar os cuidados necessarios
ao cliente (20%);

Negligéncia e maus-tratos (16%);

Insuficiéncia de recursos econémicos (16%);

Situacao de Emergéncia Social (10%);

Isolamento social e/ou geografico (10%).

Por ordem de inscrigcdo (10%);

Cliente com cdnjuge a frequentar a Resposta Social (4%;

Ser Socio da Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes (4%);

N3o sofrer de doencga que perturbe o regular funcionamento da Resposta Social (4%);

. Cliente residente na area de intervencdo da Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto

concelho de Cinfies e/ ou freguesia limitrofes (3%);

Manifestar vontade em ser admitido (3%);

O Processo de admissdo consta de contrato de prestacdo de servigos (IMP. CA. 11) que faz

parte da elaboragdo do Processo Individual do Cliente, da Ficha de Avaliagao Inicial de

Requisitos (IMP. CA. 03); Carta de Admissibilidade (IMP. CA. 04); Carta de Aprovacao (IMP. CA.

07; Ficha de Avaliacdo Multidimensional (IMP. CA. 10); Programa de Acolhimento (IMP. AC. 01);

Relatério do Programa de Acolhimento (IMP. AC. 02); Avaliacao das necessidades e Potenciais

do Cliente (IMP. PI. 01); Plano Individual (IMP. PI. 02) e finalmente os Relatérios Sociais;

Neste processo também podem constar elementos relativos a pessoa responsavel se for

necessario.
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As admissbes dos Clientes deverao ser formalizadas em impresso proprio. As situacdes
excecionais serao analisadas sempre que se verifiguem vagas, mediante relatério social e

aprovacao da Diregao.

RECURSOS HUMANOS

Os recursos humanos sao um elemento crucial, para o sucesso de qualquer Instituicdo, uma vez
que a qualidade dos servicos que prestamos esta intimamente ligada a qualidade humana

daqueles que connosco trabalham.

Atualmente a Associacao Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes — ADACC, é

constituida pelos seguintes Colaboradores:

1 Diretora Técnica

1 Administrarivo
1 Encarregado Geral
Cozinheira
4 Ajudantes da Agdo Direta

2 Auxiliares de Servicos Gerias

Os Recursos Humanos existentes nesta Instituicdo, é composta por pessoas idoneas e com
conhecimentos na drea, mas principalmente pessoas com grande sentido humano e que se
empenham em satisfazer as necessidades dos nossos Clientes.
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DIREITOS DOS CLIENTES DA VALENCIA DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO -

SAD

Sao direitos dos clientes:

1.

Prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfacdao das suas necessidades basicas,
tendo em vista a manutencdo da autonomia e independéncia;

Respeito pela sua maneira de ser e estar e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como dos seus usos e costumes;

Inviolabilidade de correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua autorizacdo e/ ou
respectiva familia;

Custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que seja entregue aos

servigos, ou ao trabalhador responsavel pela prestagao de cuidados.

DEVERES DOS CLIENTES DA VALENCIA DO SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO -

SAD

Sao deveres dos clientes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Cumprir as normas estipuladas no presente Regulamento Interno;

Cumprir

Colaborar com a equipa do Servico de apoio Domicilidrio (SAD) na medida dos seus
interesses e possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servigcos para além do plano
estabelecido;

Pagar, mensalmente, o valor da comparticipagdo que foi acordada;

Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades que
eventualmente venham a ser desenvolvidas.

Zelar pelo asseio e conservagio do material que lhe é distribuido;

Respeitar e tratar com urbanidade as Colaboradores e demais;

Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade.
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DIREITOS DOS CLIENTES DA VALENCIA DO CENTRO DE DIA - CD

1- Osclientes do Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida tém os seguintes direitos:

a) Serem respeitados e tratados com zelo, carinho e dedicac3o;

b) Respeito pela sua individualidade e privacidade;

c) A sua privacidade e respeito pelas suas incapacidades e limitagdes por parte dos
Colaboradores e de todos os outros clientes;

d) Apresentarem sugestbes que visem o melhor funcionamento do Centro de Dia
Nossa Senhora da Aparecida;

e) Apresentarem reclamacdes por escrito e a receberem no prazo maximo de 30
dias Gteis a resposta a reclamacao;

f) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no ambito das
atividades do Centro de Dia;

g) Participar nas atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h) A alimentacdo suficiente, variada e com qualidade.

DEVERES DOS CLIENTES DA VALENCIA DE CENTRO DE DIA - CD

1- Osclientes do Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida tém os seguintes deveres:
a) Cumprir as normas estipuladas no presente Regulamento Interno;
b) Zelar pelo material existente, bem como pelo asseio e conservacdo do Centro de
Dias Nossa Senhora da Aparecida;
c¢) Nao criar conflitos, nem mal-estar, de modo a ndo prejudicar o regular
funcionamento da Instituicdo e o bom relacionamento entre clientes:

d) Respeitar e tratar com urbanidade os colaboradores e demais;

2- Respeitar rigorosamente o determinado pela Dire¢cdo quanto a:
a) Horarios de refeigbes;
b) Horarios, locais e modos de rececdo das visitas;

c) Horarios de saidas e entradas.
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d) Os Clientes poderdo sair livremente, mediante declaragdo de responsabilidade
assinada no ato de admissdo, para passeios didrios, se o seu estado de satde o
permitir;

e) Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de higiene estabelecidas
e recomendadas;

f) Pagar as mensalidades, o valor da comparticipagdo que foi acordada;

g) Efetuar o pagamento das mensalidades até ao 102 dia (til de cada més;

h) Cumprir rigorosamente com as prescricdes médicas;

i) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas de caracter geral
nao sistematico, como passeios, visitas e outros; J

j) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode ou perturbe os restantes
clientes;

k) Acatar as normas estabelecidas pelo presente Regulamento ou outras nele nao
previsto, mas aprovadas superiormente, logo que publicadas;

[) NZo repreender ou ter comportamento incorreto para com os Colaboradores da
Instituicdo, sob qualquer pretexto. Os casos em que se verifique deficiente
servico prestado por parte dos Colaboradores ou qualquer outra situagado
anémala deverdo ser comunicados ao Diretor Técnico ou a Direcao, os quais

tomar3o as providéncias exigidas por cada caso.

Restricoes:
E proibido aos clientes do Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida:

1- Receber das visitas, qualquer tipo de alimento, sem conhecimento do Responsével do

Centro de Dia;

2- Solicitar qualquer dadiva aos visitantes do Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida;
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DEVERES DOS FAMILIARES, TURORES E/ OU RESPONSAVEL LEGAL

- a

ém o dever de:

a) Ser responsaveis pelo pagamento das mensalidades, quando o Segundo Outorgante ndo
o efectuar, bem como com os medicamentos, vestudrio, calcado e despesas adicionais
com viagens, visitas e passeios de ambito cultural e recreativo, quando o Cliente nao
tenha capacidade para tal e que exececionalmente extravasem o Plano Anual de
Atividades;
b) Avisar a Instituicdo de qualquer alteragdo dos servicos prestados, com uma
antecedéncia minima de 30 dias Uteis;
c) Respeitar os seus familiares, Colaboradores, Clientes e Instituicdo.
DIREITOS DO COLABORADOR
e Ser respeitado e tratado com educacao;
e Receber pontualmente a retribui¢do, que deve ser justa e adequada ao trabalho que
presta;
e Ter boas condi¢ctes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como moral;
e Receber formacao profissional adequada a categoria profissional que desempenha;
e Ter autonomia técnica para o exercicio da actividade que exerce;
e Ter proteccao adequada quanto a seguranca e satde no trabalho;
e Serinformado por escrito das suas fungoes e responsabilidades no trabalho que vai
desempenhar.
DEVERES DO COLABORADOR

Guardar lealdade a entidade empregadora, ndo fazendo negécios por conta prépria ou
alheia em concorréncia a Instituicdo, comprometendo-se a ndo divulgar informacdes
referentes a sua organizacdo;

Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que

lhe foram confiados pela Instituicio;
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e Promover ou executar todos os atos relacionados com a melhoria de servigos prestados

pela Instituicdo;
e Cumprir as prescricoes de seguranca, higiene e satde no trabalho estabelecidas nas

disposi¢bes legais ou convencionais aplicdveis, bem como, as ordens dadas pela

entidade empregadora;

e Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

Seja Bem-vindo!
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