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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
LAR RESIDENCIAL DE Vale Sepal

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMAI

Ambito de aplicacdo
A Cooperativa de Ensino e Reabilitacdo de Cidadaos Inadaptados de Leiria, CRL, com sede em Estrada das Moitas Altas, 279,
em Pinheiros, Leiria, € uma Cooperativa de Solidariedade Social que desenvolve atividades de apoio social, no ambito da
populacdo com deficiéncia designada por CERCILEI, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Lar Residencial de
Leiria, celebrado em 01/12/1997 e de Lar Residencial de Amor, celebrado em 01/12/2006 com o Centro Distrital de Leiria da
Seguranga Social, pertencentes a Cooperativa, regendo-se pelas seguintes normas:

NORMAI
Legislacdo aplicavel
Esta estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado no:
-Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo (define o regime de licenciamento e de fiscalizagdo da prestagdo de servicos e dos
estabelecimentos de apoio social) com a nova redagdo dada pelo Decreto-Lei n2 99/2011, de 28 de setembro e pelo Decreto-
Lei n2 33/2014, de 4 de margo;
- Circular n2 4, de 16 de dezembro de 2014 da DGSS (regulamento das comparticipagées familiares devidas pela utilizagdo dos
servicos e equipamentos sociais das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social);
- Circular n2 5, de 23 de dezembro de 2014 da DGSS (acordos de cooperagdo com instituicdes de solidariedade social e
equiparadas - implicagdo da variagdo de frequéncia dos utentes nas comparticipacGes da Seguranga Social);
- Portaria n2 59/2015 de 2 de margo (define as condi¢des de organizagdo, funcionamento e instalagdo de estabelecimentos
residenciais, designados por Lar residencial e residéncia auténoma);
- Decreto-Lei n2 120/2015, de 30 de junho (estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a
cooperagdo entre o estado e as entidades do setor social e solidario;
- Portaria n2 196-A/2015, de 1 de julho (define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo
estabelecida entre o ISS e as IPSS);
- Lei n2 144/5015, de 8 de setembro (resolugdo alternativa de litigios de consumo);
- Decreto-lei 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto- Lei n2 371/2007, de 6 de novembro ( Livro de reclamagdes);
- Decreto-lei 172-A/2014, de 14/11 Portaria n? 296/2016, de 28/11;
- Portaria n? 100/2017, de 07/03.
NORMAIII
Objetivos do regulamento

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 estrutura prestadora de servigos.

3) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais, ao nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Servigos prestados e atividades desenvolvidas
O Lar Residencial assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1) Alojamento em quarto individual ou duplo;
2) Cuidados pessoais e de saude;
3) Cuidados de higiene e imagem;
4) Cuidados de salde e em situagdo de emergéncia;
5) Administragdo terapéutica;
6) Nutrigdo e alimentagéo;
7) Apoio nas atividades instrumentais da vida quotidiana;
8) Acompanhamento ao exterior e aquisigdo de bens e servigos;
9) Tratamento de roupa;
10) Acompanhamento nas atividades socioculturais e desportivas;
11) Apoio psicolégico, social e terapéutico;
12) Transportes.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA YV
Condigoes de admissao

De acordo com as vagas existentes e a legislagdo em vigor, sdo condi¢cdes de admissdo neste servigo:

1)
2)
3)

4)
5)

Ter deficiéncia e incapacidade, e idade igual ou superior a dezasseis anos (excecionalmente poderdo ser admitidos
jovens com idade inferior a 16 anos, cuja situagao sociofamiliar o aconselhe e se tenham esgotado as possibilidades
de encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas;
Comprovada auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o seu acolhimento;
A familia necessitar deste apoio em determinadas situa¢des, tais como em caso de doenca ou de necessidade de
descanso da respetiva familia, devidamente justificados;
SituagOes de emergéncia social;
Frequéncia de estruturas de ensino, formagao profissional ou programas ocupacionais cujo local ndo seja compativel
com o da respetiva residéncia.

NORMA VI
Candidatura

No ambito da candidatura:

1)
2)

3)

4)

O potencial cliente/significativos podera contactar a CERCILEI por escrito, presencial e /ou telefonicamente, podendo
também o pedido surgir da tutela, procedendo-se da mesma maneira.
A candidatura inicia-se através de uma entrevista com elementos da equipa técnica, na qual sdo recolhidas as
informacgGes necessarias para a determinagdo da admissibilidade do cliente na resposta social;
No momento da candidatura, deverdo ser entregues os seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade/Cart3o Unico do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de beneficiario da Segurancga Social, pensionista ou de outro subsistema;

¢) Cartdo do Servigo Nacional de Saude ou outro subsistema;

d) Cartdo de contribuinte;

e) Boletim de vacinas;

f)  Comprovativo de rendimentos do cliente e do agregado familiar, e despesas mensais fixas;

g) Declaragdo médica comprovativa da aptidao fisica do cliente para a pratica desportiva;

h) Relatdrio de avaliagdo e certificagdo da situagdo de deficiéncia;

i)  Certiddo de sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.
O periodo de candidatura decorre todos os dias Uteis e durante todo o ano, das 9 horas as 13 horas e das 14 as 17
horas, mediante marcagdo de entrevista com equipa técnica do Lar Residencial.

NORMA VII
Critérios de admissao

1) S3o critérios de admissdo neste servigo:

2)

a) Ter condigdo social e economicamente desfavorecida;
b) Situagdo de emergéncia social;
¢) Graude adequagdo da resposta as necessidades e expetativas do cliente;
d) Padrdo de relagdo familiar;
e) Limitagdo da estrutura familiar;
f)  Risco de isolamento social;
g) Frequentar outra resposta social da Institui¢do.
Em caso de empate prevalece o fator “ ter condigdo social e economicamente desfavorecida”.

NORMA VIII
Admissdo

A admissao do candidato obedece aos seguintes procedimentos:

1)

2)

Existindo vaga na resposta social, o candidato melhor posicionado na lista de espera é informado da mesma, devendo
pronunciar-se se aceita ou ndo a admissao.

Aceite a vaga, o novo cliente é convocado para uma entrevista com a equipa técnica, na qual é efetuada uma avaliagdo
das necessidades e expetativas iniciais do cliente.
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1)

2)

I

3) E prestada informagdo especifica sobre a resposta social, celebrado o contrato de prestacdo de servigos entre a
CERCILEI e o cliente / significativos e elaborada a lista de bens do cliente.

4) No ato de celebragdo do contrato é entregue ao residente, familiar ou representante legal, um exemplar do
regulamento interno;

5) No ato de admissdo é efetuado o pagamento da 12 mensalidade.

NORMA IX
Acolhimento de novos clientes
O Programa de Acolhimento, obedece aos seguintes principios:

1) O programa de acolhimento tem a duragdo de um més.

2) Apds o periodo de acolhimento, é efetuada uma avaliagcdo por parte do Lar Residencial conjuntamente com o cliente
e significativos sobre o processo de integracdo e adaptacdo, onde serd elaborado o relatério do programa de
acolhimento do cliente.

3) Caso o cliente e/ou significativos manifeste(m) o desejo de integrag¢do o processo individual do cliente é encaminhado
para o responsavel pelo Plano Individual, dando assim continuidade a integracdo do cliente.

4) Caso o cliente e/ou significativos manifeste(m) o desejo de ndo integracdo, procede-se a rescisdo do contrato
celebrado.

NORMA X
Processo individual do cliente
Na sequéncia da admissdo, sera organizado o processo individual do cliente, que devera manter-se atualizado e com a seguinte
estrutura:
1) Administrativa:
- Ficha de registo de admissdo, com identificagdo, data de admissao, identificagdo da pessoa de referéncia a contactar
em caso de necessidade;
- Documentos pessoais;
- Documentos do tribunal;
- ComparticipagOes familiares, exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
- Documentos de admissdo;
- Cessacgdo de contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo.
2) Social:
- Dados psicossociais, identificagdo da situagdo social;
- Projeto de vida, plano individual onde consta o registo dos servigos prestados;
- Registo de periodos de auséncia;
- Registo de ocorréncias de situagées andmalas.
3) Clinico:
- Identificagdo da situagdo clinica;
- Plano de cuidados individuais;
- Relatérios médicos.

NORMAXI
Listas de Espera
Os clientes que satisfazem as condigdes de admissdo mas para os quais ndo existe vaga, sdo colocados formalmente na lista
de espera da resposta social. A inscri¢do do cliente na lista de candidatos respeita a pontuagdo obtida na avaliagdo dos critérios
de admissao.
Sempre que exista vaga, o técnico responsavel pela gestdo da lista de candidatos informa o cliente e/ou significativos que
ocupa a primeira posi¢ao na lista de espera.

CAPITULO 1lI
INSTALACGES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalagbes
O Lar Residencial é composto por duas unidades, uma situada na Rua Jodo Luis Costa, Lote 3, Vale-Sepal, Pousos, Leiria e a
segunda, em Urbanizagdo Leziria dos Paus, Lote 46, Amor, Leiria, e a sua area de intervencgdo geografica abrange os concelhos
de Leiria, Porto de Més e Batalha e visa o acolhimento de pessoas com deficiéncia.

Unidade 1- Vale Sepal
Vivenda Unifamiliar
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Exterior: Jardim relvado em toda a volta
Interior: R/chdo — sala de convivio, Lavandaria, Corredor, 1 Casa de banho e 3 quartos
12 Andar — Corredor, cozinha, Sala de refeigdes, 3 quartos, 2 casas de banho.

NORMA XIii
Hordrios de funcionamento
O horério de funcionamento deste servico é das 00h as 24h, interruptamente.

NORMA XIV
Entrada e saida de visitantes
O horario das visitas é preferencialmente ao sdbado e domingo entre as 15horas e as 18horas, qualquer outro horario obedece
ao prévio acordo com a Direg¢do Técnica.

NORMA XV
Pagamento da mensalidade
O pagamento da mensalidade:
1) E efetuado até ao dia 11 de cada més, na secretaria da Instituic3o.
2) N3do contempla despesas com medicamentos, descartaveis, deslocagdes em ambulancias, consultas, atividades
complementares como por exemplo espetdaculos, visitas de estudo, colénias de férias, entre outros.

NORMA XVI
Comparticipagbes familiares
- A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor - Circular de Orientagdo
Técnica n.2 4, de 16/12/2014, da Dire¢do-Geral da Seguranca Social (DGSS).

- Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar, considera-se apenas a pessoa destinataria
da resposta e consideram-se os seguintes rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b) de pensdes ;

c) de prestag0es sociais.

- As duvidas sobre a veracidade das declaragdes e /ou a falta de entrega dos documentos comprovativos, determinam a fixagdo
de uma comparticipagdo familiar no valor igual a comparticipagdo maxima.

- A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de doze mensalidades, atualizadas por cada ano civil.

- O apuramento da comparticipagdo familiar é definido com base em percentagens a aplicar ao rendimento:
a) Frequéncia simultanea no Lar Residencial e Centro de Atividades Ocupacionais ou outra 60%

- A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano
anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢Ges legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituicGes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

- Havera lugar a uma redugdo na comparticipagdo familiar de 10% quando o periodo de auséncia, por motivo de saude,
devidamente comprovado, exceda 15 dias seguidos.

- Em caso de alteragdo a tabela em vigor, o cliente ou seu responsavel sera formal e previamente comunicado com a
antecedéncia minima de trinta dias.

- O pagamento das comparticipagbes familiares/pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 11 de cada més, na
secretaria da Instituicdo. Ndo contempla despesas com medicamentos, descartaveis, deslocagbes em ambulancias,
consultas, atividades complementares como por exemplo espetaculos, visitas de estudo, coldnias de férias, entre outos —

NORMA XVII
RefeigOes
1) As refei¢Bes iniciam-se dentro dos seguintes horarios:
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a) Pequeno-almogo: entre as 07h30" e as 0830’ (e até as 10h30’ ao fim-de-semana);
b) Almogo: entre as 13h00" e as 13h30’;
c) Lanche da tarde: entre as 16h30’ e as 17h00’;
d) Jantar: entre as 19h30° e as 20h00’.
2) O-regime de alimentacdo é normal e sempre que se justifique a ementa contempla dieta. O mapa semanal da ementa
encontra-se afixado em lugar acessivel para todos.

NORMA XVIII
Atividades /servigos prestados
O Lar Residencial assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1) Alojamento em quarto individual ou duplo;
2) Cuidados pessoais e de saude:
a) Cuidados de higiene e imagem, de acordo com o Plano Individual de cada cliente;
b) Cuidados de saude, de acordo com a situacdo de cada cliente, clinica e familiar;
c) Situacdes de emergéncia, de acordo com os procedimentos definidos pela resposta;
¢) Administracdo terapéutica, de acordo com a prescricdio médica ou declaragdo escrita por parte do cliente
/significativo, devendo estar planeada e definida de forma clara, e registada em documento préprio.
3) Nutri¢do e alimentagdo:
a) As ementas tém em conta uma alimentagdo equilibrada e variada, fornecida por empresa certificada;
b) Estdo de acordo com as necessidades de cada cliente, nomeadamente regimes especiais.
4) Apoio nas atividades instrumentais da vida quotidiana:
a) Acompanhamento ao exterior e aquisicdo de bens e servicos, sendo as regras e condigdes de acompanhamento ao
exterior divulgadas, comunicadas e validadas junto do cliente e/ou significativos;
b) Tratamento de roupa, devendo as roupas estar devidamente identificadas, de uma forma discreta.
5) Acompanhamento nas atividades socioculturais, ludicas e desportivas.
6) Apoio psicoldgico, social e terapéutico.
7) Transportes utilizados diariamente pelos clientes e nas atividades programadas, respeitando as normas de seguranga,
higiene e bem-estar em vigor.

NORMA XIX
Quadro de pessoal
O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos, formagado e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo normativa em vigor.

NORMA XX
Dire¢do Técnica
A Diregdo Técnica desta estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos termos da Portaria n2 59/2015 de 2 de
margo, cujo nome se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXI
Modalidades de participagdo de familiares e/ou voluntarios
1) Voluntario é o individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel, se compromete, de acordo com as suas
aptidGes proprias e no seu tempo livre, realizar ages de voluntariado no ambito das atividades da Institui¢do.
2) Deveres do Voluntario:
a) Ser assiduo;
b) Cumprir horarios e orientagGes acordadas com a Institui¢do;
c) Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza designadamente o respeito pela vida
privada de todos quantos dela beneficiam;
d) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;
e) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
f)  Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas opg¢des e seguindo as suas
orientagdes técnicas;
g) Nd&o assumir o papel de representante da organizagdo promotora sem o conhecimento e prévia autorizagao desta;
h) Garantir aregularidade do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado com a organizagdo promotora;
i)  Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
3) Destinatarios: Podem fazer parte do voluntariado as pessoas singulares e/ou familiares que se proponham colaborar
através do trabalho voluntario, na prossecuc¢do dos fins organizativos da Instituicdo com um minimo de horas de

Pagina 8 de 12



I

trabalho voluntdrio, de acordo com as condigdes definidas pela Dire¢do e a cumprir as obrigagbes estabelecidas nos
estatutos e regulamentos internos.
4) Inscri¢do: A inscricdo do voluntario serd efetuada mediante o preenchimento do impresso prdprio, seguido de
entrevista, parecer favoravel por parte da Direcdo e apresentagao dos seguintes documentos:
i)  Bilhete de Identidade;
ii)  Numero de contribuinte;
iii) 1 Fotografia;
iv) Registo Criminal;
v) Resumo Curricular.
5) Suspensdo e cessacdo da colaboragdo dos Voluntarios Sociais:
a) Ovoluntario que pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario deve informar a Instituicdo no minimo com
uma semana de antecedéncia;
b) Alnstituicdo pode dispensar a colaboragdo do voluntario, a titulo temporario ou definitivo sempre que a alteragdo
dos objetivos ou das praticas institucionais o justifique;
c) A organizagdo pode determinar a suspensdo ou cessacdo da colaborag¢do do voluntario em todos ou em alguns
dominios de atividade, no caso de incumprimento por parte do voluntario;
d) Asuspensdo e cessacdo da colaboragdo do voluntariado, determina a obrigatoriedade de devolu¢do do cartdo de
identificagdo do voluntario a Entidade Promotora.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXII
Direitos dos clientes
Sdo direitos dos clientes:
1) Respeito pela dignidade humana - ser respeitado por todos os colaboradores que intervém no processo
independentemente das convicgdes culturais, filoséficas e religiosas.
2) Cuidados apropriados a deficiéncia - receber em tempo util, os cuidados técnicos e cientificamente adequados ao
processo de reabilitagdo.
3) Prestagdo de servigos continuados — receber uma resposta pronta e eficiente que se integre num plano de intervengGes
continuadas e coordenada entre diversos servigos, de forma a proporcionar a seguranga necessario ao seu equilibrio fisico
e psiquico.
4) Confidencialidade — ser protegida a confidencialidade de toda a informagdo referente ao cliente, respeitando os
prossupostos legais.
5) Acesso a informagdo — ter direito ao acesso a informagdo que consta no seu processo individuo de forma adequada e
em fungdo das necessidades.
6) Participagdo - participar na elaboragdo dos planos de atividades, dos objetivos e atividades inerentes ao Pl (Plano
Individual).
7) Respeito pela privacidade — ser atendido por profissionais indispensaveis a satisfacdo das suas necessidades.
8) Sugestdes e reclamagoes
Os utentes/clientes tém o direito para, por si, por interposta pessoa devidamente habilitada, ou ainda por organizacdes
representativas, avaliar a qualidade dos servigos prestados e apresentar sugestdes ou reclamacées, e obter o feedback a
proposta de alteracdo apresentada, em tempo Util, de forma a garantir a satisfagdo das necessidades dos utentes/clientes.
A Instituicdo obriga-se, nos termos da legislagdo em vigor, a disponibilizar sempre que solicitado, um “Livro de
Reclamagdes”, existente em todas as respostas sociais.

NORMA XXIII
Deveres dos clientes
Sdo deveres dos clientes:

1) Pagamento pontual da comparticipa¢do a que esta obrigado;
2) Respeitar todos os funcionérios, dirigentes e colegas;
3) Zelar pela conservagio e utilizagdo dos equipamentos, instalagbes e demais bens;

4) Suportar as custas de substituicio ou reparacdo dos equipamentos, sempre que estes sofram danos resultantes do
comportamento doloso ou gravemente negligente;

5) Respeitar as regras especificas de funcionamento das atividades da Institui¢io;
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6) Fornecer a Instituicio, toda a informacdo referente a situacdo clinica e terapéutica medicamentosa, incluindo

alteragdes a mesma.

NORMA XXIV
Direitos da entidade gestora do servigco

Sdo direitos da entidade gestora do servigo:

1)

2)
3)

4)

Receber a comparticipacdo financeira por via do acordo de cooperacgdo, por parte dos servicos da tutela por resposta
social;

Receber as comparticipag¢des familiares (mensalidade) devida por cada cliente;

Receber as comparticipa¢des devidas das estruturas de atendimento (atividades socialmente Uteis) para a atribuicdo
das compensagdes monetarias aos clientes;

Receber dos clientes ou seus significativos, toda a informacdo referente a situacdo clinica e terapéutica
medicamentosa, incluindo alteragdes a mesma.

NORMA XXV
Deveres da entidade gestora do servigo:

Sdo deveres da entidade gestora do servigo:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Dispor de Regulamento Interno de funcionamento da resposta social;

Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e a segurancga dos utilizadores no respeito
pela sua individualidade;

Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao normal desenvolvimento
das atividades;

Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela resposta social

Promover e enquadrar a participagdo dos clientes nas atividades da resposta social, respeitando as suas necessidades
e expetativas de acordo com o Plano Individual, elaborado anualmente em articulagdo com clientes e significativos;
Organizar o processo individual do cliente;

Celebrar, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos com os clientes e seus representantes legais;

Afixar em local visivel o nome do Diretor Técnico, e outra documentacdo exigivel pela legislagdo /normativos em
vigor.

NORMA XXVI
Direitos dos significativos /representantes

Os significativos /representantes tém o direito de:

1)

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico na implementagdo de estratégias que visem a adaptacdo,
integracdo e melhoria do desenvolvimento do cliente;

Ter assegurado a confidencialidade das informag&es fornecidas pelo cliente;

Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social;

Ser informado sobre o desenvolvimento do cliente;

Autorizar ou recusar a participagdo do cliente em atividades a desenvolver pela Instituicdo, dentro ou fora das
instalagGes;

Participar na construgdo do Plano Individual do cliente;

Contactar a Diregdo sempre que o desejar, mediante solicitagdo devidamente fundamentada.

NORMA XXVII
Deveres dos significativos /representantes

Os significativos /representantes tém o dever de:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informagdes necessarias aos técnicos acerca do cliente;

Participar nas reunides para as quais seja convocado;

Avisar, previamente e sempre que possivel, a falta do cliente;

Comunicar aos técnicos, sempre que for necessario, as alteragGes sobre a alimentagdo (ex. dietas especiais ou alergias
a alimentos), mediante prescrigdo médica;

Informar os técnicos de qualquer alteragdo clinica do estado de saude do cliente, no sentido da preservagdo da
seguranca e saude de todos os clientes;

Sempre que for necessario introduzir e /ou alterar a medicagdo, entregar sempre a prescricdo médica aos técnicos da
Instituicao;

Pagina 10 de 12



I

8) Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXVIII
Direitos do pessoal
Sdo direitos do pessoal da Instituicdo:
1) Ter acesso a informacgdo necessaria ao seu desempenho profissional;
2) Ser respeitado e tratado com correc¢do pelos restantes elementos da Instituicdo;
3) Ser respeitado nas suas diferencgas culturais, sociais, politicas e religiosas;
4) Ver respeitada a sua seguranga e integridade fisica;
5) Beneficiar de espagos limpos e arejados e isentos de elementos poluidores e de ruido em excesso.

NORMA XXIX
Deveres do Pessoal
Sdo deveres do pessoal da Instituicdo:
1) Procurar a informagdo necessaria ao desempenho profissional;
2) Respeitar e tratar com correcdo os restantes elementos da Instituicdo;
3) Respeitar os outros nas suas diferencas culturais, sociais, politicas e religiosas;
4) Zelar pela preservagdo, conservagdo e limpeza das instalagdes, do material didatico, mobilidrio e espagos verdes,
fazendo uma adequada utilizagdo desses espacgos e recursos;
5) Contribuir para a boa qualidade do ambiente nomeadamente mantendo os espacos interiores e exteriores livres de
poluigcdo e ruido em excesso;
6) Atuar de acordo com as orientagdes do regulamento interno.

NORMA XXX
Depdsito dos bens dos clientes
1) Os bens pessoais que se justifiquem e por vontade do cliente, serdo guardados em armario fechado para o efeito.
2) Os valores em dinheiro dos clientes que por opgdo da familia sdo administrados pela Instituicdo encontram-se
depositados no banco, em conta individual do cliente.
3) Para o dia-a-dia, estes clientes levantam o seu dinheiro que se encontra no cofre da secretaria, na sede da Institui¢do.

NORMA XXXI
Formas de atuag¢do em situagdo de emergéncia
A sequéncia de agdes relacionadas com os cuidados a ter em situagOes de emergéncia com clientes comportam os seguintes
procedimentos:
1) Auxilio do cliente em situagdo de emergéncia, tendo como cuidado:
- Ndo alarmar os restantes clientes;
- Manter afastados os restantes clientes;
- Proporcionar condigdes para que o cliente em causa se sinta seguro e protegido.
2) Comunicagdo ao Diretor Técnico (DT).
3) De acordo com a gravidade associada a situagdo detetada, pode ser efetuada:
- Aligacdo a linha de apoio “Saude 24” (para obter instrugdes médicas de atuagdo);
- A ligagdo “112” (para encaminhamento a um hospital e /ou por forma a obter instru¢des médicas de atuagdo);
- O encaminhamento para um estabelecimento de saude;
- A prestagao de cuidados no local por elementos da Cercilei ou outros.
4) A familia /significativos é contactada para informagdo da ocorréncia, solicita-se ainda que esta se dirija ao
estabelecimento de saude para o qual o cliente foi encaminhado.
5) Em caso de deslocagdo a um estabelecimento de saude (via 112 ou outro), o cliente é acompanhado por um elemento
técnico a designar na altura pelo Diretor Técnico ou por este ultimo.
O técnico deve fazer-se acompanhar dos documentos/registos necessarios para a prestacdo dos servicos médicos.

NORMA XXXII
Interrupgao da prestagao de cuidados ao cliente
1) Poderaseradmitida ainterrupgdo da prestagdo de cuidados por motivos imputdveis ao cliente, em casos de problemas
comportamentais ou problemas de salde que necessitem de cuidados especiais.
2) O prazo para este efeito depende de cada caso.
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NORMA XXXl
Contrato

1)Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a entidade gestora do servigo é celebrado,
por escrito, um contrato de prestacao de servicos.

2)Nos termos da legislagdo em vigor, no ato da celebragdo do contrato é entregue um exemplar do regulamento interno ao
residente, familiar ou representante legal.

NORMA XXXIV
Cessacgdo da prestacdo de servigos ao cliente

E cessada a prestacdo de servicos ao cliente:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Incumprimento das normas e regras estabelecidas no presente regulamento interno e em todo o processo contratual;
Por morte;

Por decisdo do tribunal;

Por exceder 30 dias consecutivos de faltas sem justificagdo médica ou por iniciativa do cliente ou seu representante,
devidamente formalizada;

Por incumprimento do estipulado na norma XXIV, nimero um, do presente regulamento, designadamente o ndo
pagamento da comparticipagdo mensal até 60 dias apds o inicio do respetivo incumprimento;

Pelo agravamento e /ou alteragdo das condigBes comportamentais e /ou fisicas do cliente, deixando a resposta de ser
adequada a sua situagdo.

NORMA XXXV
Livro de reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor, esta entidade prestadora de servigos possui livro de reclamagdes que podera ser solicitado
nas respetivas unidades residenciais.

1)

2)

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI
AlteragGes ao regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis das estruturas prestadoras de servigos deverdo
informar e contextualizar com os seus clientes ou seus representantes legais, sobre qualquer alteragdo 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 este assiste.

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

NORMA XXXVII
Integragdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora do servico, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor pela matéria.

NORMA XXXVIII
Disposicoes complementares

SituagGes de atendimento pontual carecem de andlise por parte da Diregdo.

NORMA XXXIX
Entrada em vigor

O presente regulamento, ratificado em Assembleia-geral de 16 de outubro de 2019, entra em vigor passados 30 dias da
ratificagao.

Pagina 12 de 12



