REGULAMENTO INTERNO - Lar residencial

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagio

A Cercipenela — Cooperativa para a Educacdo e Reabilitagdo de Criancas Inadaptadas de Penela,
Cooperativa de Solidariedade Social, designada abreviadamente por Cercipenela, com acordo de
cooperagdo para a resposta social de Lar residencial celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em
01-10-1998, pertencente a Cercipenela — Cooperativa para a Educagdo e Reabilitagdo de Criangas
Inadaptadas de Penela - Cooperativa de Solidariedade Social rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
Legislagdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Normativo n.° 28/2006 de 3 de Maio.

NORMA I
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/
estrutura prestadora de servigos.
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo
das respostas sociais.
NORMA IV
Objectivos da resposta social

1. Proporcionar apoio residencial a pessoas com deficiéncia ou incapacidades, cujas familias ndo
apresentem condi¢des para delas cuidar;

2. Promover condi¢cdes de bem-estar e qualidade de vida adequadas as necessidades dos clientes;

3. Proporcionar aos clientes do Centro a aprendizagem e/ou manutengao de competéncias, de
forma a aumentar a sua autonomia pessoal e social;

4. Implementar esta resposta perspectivada numa dimensao de reabilitacao abrangente e
integrada, tendo em conta as medidas de reabilitagdo desenvolvidas em outras valéncias da
instituicéo;



Desenvolver actividades ocupacionais em contexto de lar, através de tarefas adaptadas aos
clientes, proporcionando-lhes bem-estar fisico e psiquico;

Acompanhar o desenvolvimento bio-psico-social dos clientes;

Promover a integracdo familiar e social dos clientes.

NORMAYV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Lar residencial assegura a prestagao dos seguintes servigos:

© o N o gk~ w Nh =

10.

Alojamento

Alimentagéo

Higiene pessoal

Tratamento de roupa

Transporte

Cuidados clinicos e de enfermagem
Administragao de medicagédo

Apoio psicossocial
Fisioterapia/Reabilitagdo
Acompanhamento psicolégico

O Lar residencial realiza ainda as seguintes actividades:

2.1.
2.3.
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Actividades socio-culturais
Actividades da vida diaria
Aquisicao de bens e servigos
Acompanhamento ao exterior
Actividades ludico-recreativas



CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condigoes de Admissao

Sé&o condigdes de admissao neste estabelecimento/servigo:

1.
2.

Idade igual ou superior a 16 anos;

Que provenham de ambientes familiares degradados, do ponto de vista social, econémico ou
afectivo;

Frequéncia de estrutura de ensino ou programas ocupacionais cujo local ndo seja compativel
com o da respectiva residéncia;

Filhos de pessoas com idade avangada, incapacidades ou risco social;

Situagbes de emergéncia social.

NORMAVII
Candidatura
Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscricdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1. Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidadao do cliente e do representante legal, quando
Necessario;
2. Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
Necessario;
4, Cartao de Cliente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente,
quando solicitado;
6. Relatério social;
7. Comprovativo dos rendimentos e das despesas do cliente e do agregado familiar, quando
necessario.

2. O periodo de candidatura decorre permanentemente.

2.1. O horario de atendimento para candidatura é das 9:30h as 12h e das 14h as 16h.

3. Aficha de inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues

na Secretaria da instituigao, durante o horério indicado em cima.

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

ou determine a tutela/curatela.



5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagé@o de candidatura e respectivos

documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados

em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admissao

Séo critérios de prioridade na seleccédo dos clientes:

1.
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Pertencer a familias econdmica e socialmente desfavorecidas
Adequacdo da resposta as necessidades e expectativas do cliente.
Frequéncia de outros servigos da organizagéo

Limitagdes da estrutura familiar

Residéncia na zona de abrangéncia da instituicdo

Familiar directo de cliente

Grau de dependéncia

Cliente encaminhado pelos Servigos da Seguranga Social
Insergao na vida activa ou profissional

NORMA IX

Admisséo
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/
servico, a quem compete avaliar o cumprimento das condiges de admisséo.
Aquando da abertura de vaga, o responsavel técnico elabora a proposta de admissdo e
submete-a a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir a Direcgao, por proposta do Director Técnico.
Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

No acto de acolhimento executam-se as seguintes tarefas:

- Recepgao pelo Director Técnico ou, em sua substituigao, o Técnico de Servigo Social;

- Realizagéo de visita guiada as instalagdes;

- Apresentagao da equipa de colaboradores e outras pessoas com relagéo directa com o cliente;

- Entrega do Regulamento Interno da resposta social;

- Havera sempre um periodo experimental, até 3 meses, no qual o cliente, tera oportunidade de verificar a

sua adaptacéo e integragdo na valéncia e no seu funcionamento, em geral.



- Registo e identificagdo de pertences (assinado por cliente/representante legal e Director Técnico ou
substituto).

NORMAXI
Processo Individual do Cliente

O lar residencial compromete-se a elaborar o Processo Individual de cada cliente e a tratar as
informagdes com confidencialidade. A cada cliente correspondera um Processo Individual que devera
conter:
1. Ficha de inscrigdo e documentos anexos;
Ficha de avaliagdo inicial de requisitos;
Carta de admissibilidade e de aprovagao;
Contrato de prestagao de servicos;
Ficha de avaliagao diagnéstica;
Plano e Relatério do programa de acolhimento do cliente;
Relatorio de avaliagdo das necessidades e expectativas dos potenciais do cliente;
Plano Individual (Pl);
Relatorio(s) de monitorizag&o e avaliagao do PI;
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—_
o

Registos da prestacao dos servicos e participagéo nas actividades;

—_
—_

Registo de ocorréncias;

—_
N

. Tratamento de Sugestdes e Reclamagdes;

—_
w

. Outros considerados relevantes.

NORMA XII
Listas de Espera

O lar residencial procede, anualmente, a actualiza¢do da lista de candidatos, contactando-se os mesmos
para averiguar se se mantém ainda interessados em ingressar nesta resposta social e se as condigcdes
em que foram seleccionados ainda sdo as mesmas, ou Se sera necessario proceder-se a uma nova
avaliagdo dos requisitos. Caso o cliente ndo contacte a instituicdo no periodo de 2 anos, a inscrigdo é
automaticamente anulada da lista de espera.



CAPITULO llI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIil
Instalagdes

1. O lar residencial esta sediado na Avenida Infante D. Pedro, n.° 3, 3230-268 Penela e as suas
instalagbes séo compostas por:

- Cozinha;

- Refeitorio;

- Salas de convivio;

- Quartos;

- Instalagdes sanitarias;

- Gabinetes técnicos.

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento
O lar residencial funciona diariamente, em dias Uteis, das 16h as 10h e ao fim-de-semana, feriados e em
situacdes de necessidade (doenga, por exemplo) do(s) cliente(s), de forma ininterrupta.

NORMA XV
Horario de Visitas
De acordo com o horario de funcionamento, as visitas processam-se:
- Durante a semana, das 16:30h as 17:30h;
- Aos fins de semana e feriados, das 15h as 17h.

NORMA XVI
Saidas de clientes

Sempre que os clientes vao passar fins de semana, férias ou feriados com os familiares, estes devem

informar antecipadamente a equipa técnica, a fim de se proceder a preparagdo da medicagéo e de outros
assuntos de interesse do cliente. Sempre que ocorra uma saida, deve ser realizado o respectivo registo.

NORMA XVIi



Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado até ao dia 8 do més seguinte, na
Secretaria da Instituicdo, em horario de expediente.

2. Sempre que o cliente usufrua de qualquer servigo extra, 0 mesmo sera incluido na factura do
més seguinte.

3. Caso o pagamento seja efectuado em data posterior a estabelecida, sera aplicada coima de
acordo com o valor da mensalidade, mediante tabela afixada na Secretaria da Instituigao.

4. Na falta de pagamento de 3 meses, sera responsabilizado pelo pagamento, o representante
legal.

5. Na falta de pagamento de 4 meses, o representante legal tera de assegurar o seu
reacolhimento, no prazo fixado para o efeito.

NORMA XVIiI
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades
1. Atabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.°
7, de 14/08/97, da Direcgdo Geral da Acgdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita
do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
» O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
» O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagéo
propria;
= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.



A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor
do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

Nota: Sempre que o cliente tenha rendimento proprio o calculo é feito com base neste
rendimento assim com as despesas a deduzir serdo apenas as do proprio.

3. Ao valor da mensalidade é aplicada a redug@o de 10% quando se verifique a frequéncia de
familiar directo na institui¢&o.

4. Ao valor da mensalidade é aplicada a redugéo de 25% quando se verifique a frequéncia de outra
resposta social.

5. Ao valor da mensalidade sera, também, aplicada uma redugédo de 15% no caso de serem
cooperadores da institui¢ao.

6. A mensalidade serd sempre enquadrada entre um valor maximo e um valor minimo definidos
pela Direcgéo.

7. As mensalidades serdo actualizadas anualmente, tendo em consideragdo a taxa de inflagao,
com efeitos no dia 1 do més seguinte ao da respectiva notificagdo. Cabera ainda a Direcgéo,
actualizar anualmente os valores maximo e minimo da mensalidade.

NORMA XIX
Refeigbes

O Lar residencial assegura uma alimentagéo adequada as necessidades do cliente, segundo o estado de
saude e cuidados médicos prescritos, em conjugacdo e, na medida do possivel, com os habitos
alimentares anteriores a entrada para o Lar residencial. As ementas sao afixadas semanalmente em local
visivel.
Séo fornecidas as seguintes refeigdes diarias:
Pequeno-almogo: 8h as 9h;
Almogo (fim-de-semana e feriados): 12h as 13:30h;
Lanche (fim-de-semana e feriados): 16h as 16:30h;
Jantar: 19h as 20h;
Ceia: 22h as 22:30h.

NORMA XX
Regras de Actividades/Servigos Prestados
Sempre que possivel, os clientes participardo em actividades, em tempo razoavel, de limpeza e
arrumacao dos espagos comuns e/ou individuais.



NORMA XXI
Passeios ou Deslocagdes
A Unidade Residencial proporciona aos clientes passeios e deslocagdes de acordo com as suas
necessidades e interesses individuais, sempre acompanhados de técnicos da instituigao.

Toda a dindmica inerente aos passeios, varia de acordo com a tipologia e objectivo geral do mesmo.

As saidas / passeios efectuados s&o efectuados nos transportes da organizagéo, sendo obrigatoria a
autorizagao dos representantes legais para a respectiva deslocagao.

NORMA XXII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direc¢do técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXIlI
Direccao Técnica
A Direccdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos do Despacho Normativo n.° 28/2006 de 3 de Maio, cujo nome se encontra afixado em lugar
visivel.

NORMA XXIV
Modalidades de participagao de Familiares e/ou Voluntarios

Voluntariado € o conjunto de agdes de interesse social € comunitario realizado de forma desinteressada
por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de intervengao ao servigo dos individuos,
das familias e da comunidade, desenvolvidas sem fins lucrativos.

Voluntéario € o individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel, se compromete, de acordo
com as suas aptidées proprias e no seu tempo livre, realizar agdes de voluntariado no dmbito das
atividades da Instituicao.

Podem fazer parte do voluntariado as pessoas singulares e/ou familiares que se proponham colaborar
através do trabalho voluntario, na prossecugao dos fins organizativos da Instituicdo com um minimo de
horas de trabalho voluntario, de acordo com as condi¢des definidas pela Diregdo e a cumprir as
obrigacOes estabelecidas nos estatutos e regulamentos internos.

A participacdo de familiares e/ou voluntarios esta definida em regulamento préprio de acordo com a lei n°
71/98 de 2 de Novembro do Decreto-Lei n° 389/99 de 30 de Setembro e demais legislagéo aplicavel.



CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Clientes

Todos os clientes do Lar Residencial da Cercipenela beneficiam de um conjunto de direitos dos quais se

elencam:

1.
2.

Receber cuidados de qualidade mediante as suas necessidades;
Ter acesso a todos o0s servigos da Institui¢ao;

Participar, de acordo com as suas capacidades, em todo o processo de Planeamento,
Desenvolvimento e Avaliagdo da valéncia;

Aceitar ou recusar a divulgagao dos seus dados pessoais e ou imagem;
Exigir a confidencialidade na utilizagao de todos os seus dados;
Apresentar Sugestdes e Reclamagdes sobre os servigos prestados;
Avaliar periodica e sistematicamente a qualidade dos servicos;

Apresentar as suas necessidades € expectativas sobre os servigos prestados.

NORMA XXVI
Deveres dos Clientes

Todos os clientes do Lar Residencial da Cercipenela tém o dever de:

1.

Respeitar os direitos de todos os outros elementos da valéncia, independentemente da sua
fungéo e relagéo com a institui¢éo;

Participar activamente no desenvolvimento de programas tendentes a sua valorizagdo pessoal,
social, ocupacional e outras;

Cumprir as regras definidas para a valéncia;

Respeitar os colegas e todo o pessoal do Lar Residencial da Cercipenela;
Cuidar da sua apresentagéo ao nivel da higiene e salde em geral;
Comparticipar nos custos calculados para a frequéncia do Lar Residencial;

Participagao na formulag&o e revisio de planos de prestagao de servicos.

NORMA XXVII
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Direitos e Deveres dos representantes legais

Constituem direitos dos Pais ou Tutores dos clientes do Lar Residencial da Cercipenela:

1.

Participarem nas reunides interdisciplinares promovidas pela Instituicdo, assim como no
planeamento e avalia¢do das actividades;

Participarem em determinadas actividades ou eventos do Lar Residencial da Cercipenela;

Serem informados da evolugdo e possiveis ocorréncias que envolvam os seus filhos ou
tutelados e cooperar com a Equipa Técnica na integragéo e reabilitagdo dos jovens;

Participarem na realizacao do Plano Individual;
Consultarem e solicitarem a monitorizagéo e revisao do PI;

Participarem na elaboragéo e sistematizagdo das necessidades e potenciais de desenvolvimento
dos clientes;

Solicitarem informagao/formacgéo, no sentido de se adoptarem estratégias mais funcionais no
relacionamento que mantém com o filho ou tutelado.

Constituem deveres dos Pais ou Tutores dos clientes do Lar Residencial da Cercipenela:

1.

Cooperarem com a Direc¢do ou com a Equipa Técnica em actividades para as quais a sua
presenca seja prioritaria;

Justificarem as faltas dos seus filhos ou tutelados;

Pagarem atempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;
Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da direcgao da Cercipenela;
Preservar o patriménio da instituicao;

Assumir os deveres dos clientes pelos quais s&o responsaveis sempre que 0S mesmos sejam

inimputaveis.

NORMA XX VIl
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Séo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

2.

Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correcto por parte dos clientes e seus
representantes;

Exigir o cumprimento do regulamento da valéncia;
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10.
1.
12.
13.

Receber nas datas previstas as comparticipagdes mensais e, ou outros pagamentos devidos.

NORMA XXIX

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

Assegurar a qualidade de vida e o bem-estar, em geral, dos clientes;

Respeitar a vontade dos clientes;

Organizar actividades que vao de encontro aos interesses, desejos e necessidades dos clientes;
Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoais para os clientes da valéncia;

Assegurar o transporte dos clientes para a instituigéo e regresso a casa;

Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Assegurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da valéncia;

Possuir livro de reclamacgées.

NORMA XXX

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes
Dinheiro e/ou objectos de valor devem ser guardados em local seguro, elaborando-se relagdo
exaustiva, assinada pelo cliente/representante legal e representante da instituicdo, entregando
copia ao cliente/representante legal. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio ou furto de
quaisquer bens ou valores que ndo sejam colocados a sua guarda.
Em caso de falecimento os bens e valores que se encontrem na posse do cliente, serdo
discriminados em lista a elaborar que sera assinada por representante da instituigdo e entregue
aos Servigos administrativos. Da referida lista sera informado o representante legal que podera
levantar no prazo de 60 dias, findo o qual reverteréo para a institui¢éo.

NORMA XXXI
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
As faltas devidamente justificadas (doenca ou férias), por 8 dias consecutivos, ddo direito a
reducdo de 25%, e por 15 ou mais dias consecutivos, d@o direito a reducdo de 50% na
comparticipagao familiar mensal.

Em situagbes devidamente justificadas podera a Direcgdo sob proposta do Director Técnico
isentar do pagamento da mensalidade enquanto se mantiver a referida situagéo.
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NORMA XXXII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXXIlI
Cessagao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A cessagao do contrato pode ocorrer por falecimento ou resolugéo por iniciativa de qualquer das partes,
sendo esta feita em documento escrito.

NORMA XXXIV
Reclamagoées e sugestdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado no Lar Residencial, sempre que desejado.

As reclamacfes serdo encaminhadas para o Centro Regional da Seguranga Social de Coimbra
no prazo legal, acompanhadas das alegagdes que ao caso couberem por parte da Dire¢do da
Cercipenela e das medidas correctivas ou preventivas adequadas a ocorréncia.

2. A direccdo da Cercipenela reconhece e encoraja as partes interessadas a participarem na
melhoria dos servigos através da apresentacdo de sugestdes e criticas. Para o efeito existem
impressos proprios e caixas para recolha de sugestdes e criticas. Posteriormente serdo
analisadas através do processo de tratamento de sugestdes. O resultado deste processo sera
comunicado a direc¢do que dara resposta ao(s) interessado(s) no prazo de 30 dias.

NORMA XXXV
Formas de procedimento em situagdes de emergéncia

Acidentes e doenca subita

1. Em caso de doenga subita ou acidente os colaboradores da Cercipenela actuam da forma
adequada as circunstancias e as recomendacgfes constantes no respectivo manual de
procedimentos. Se necessario € alertado o INEM ou o cliente é conduzido pelos meios da
Cercipenela a urgéncia hospitalar. Da ocorréncia é dado imediato conhecimento telefénico ao
representante legal ou familiar de apoio.

2. Se o cliente apresentar queixas ou sintomas difusos de doenga, procede-se a monitorizagéo dos
sinais vitais e o responsavel técnico contacta o familiar de apoio para concertar a actua¢do mais
adequada: aguardar e/ou conduzir a uma observagao médica.
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Quando o cliente apresentar disturbios de comportamento ou outros sintomas graves de doenca
mental, o responsavel técnico propde ao familiar de apoio o seu urgente encaminhamento para a
urgéncia.

NORMA XXXVI
Situacoes de negligéncia, abusos e maus tratos
As situacbes de negligéncia, abusos e maus tratos sdo comunicadas a Dire¢do Técnica, que
fara uma avaliagdo e diagnostico inicial e comunicara superiormente.

Apbs diagndstico sera comunicado a familia ou em caso de violéncia comprovada as entidades
competentes

Esta norma esta regulamentada no respectivo Manual de Procedimentos
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII
Alterag6es ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato
a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVIII
Integragédo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento/
servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX
Disposi¢coes Complementares

Casos omissos serao resolvidos pela Direccdo da instituicao.

NORMA XL
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra imediatamente em vigor apés aprovagao em Assembleia Geral.
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