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CAPITULO 1

Disposigoes Gerais

NORMA 1
Ambito de Aplica¢ido

O Lar Residencial & uma resposta social sem personalidade juridica autdénoma e é parte
integrante da CRACEP {Cooperativa de Reeducagdo e Apoio ao Cidaddo Excepcional de
Portimao), cooperativa que integra o ramo da S'o_lidariedade Social. O Lar Residencial
tem acordo estabelecido com o Centro Distrital de Seguranga Social de Faro. .

O funcionamento do Lar Residencial rege-se por principios de humanizagéo e de respeito
pela privacidade e individualidade dos seus clientes.

O Lar Residencial cumpre o seu dever de facilitar o livre e facil acesso & informagao, por
parte dos seus clientes e outros interessados, de acordo com o estipulado na lei, no que

se refere & afixagio das obrigagbes legais em local bem visivel e de fécil acesso.

NORMA 2
Legislagao Aplicavel
O Lar Residencial da CRACEP rege-se pela legislagéo em vigor e aplicavel & Instituigio e

a resposta social.

NORMA 3
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamenio Interno de funcionamento visa:
s Promover o respeito pelos direitos do cliente e demais interessados;
s Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Lar
Residencial: ' '
» Definir toda a metodologia do apoio residencial,
s Promover a participagao ativa do cliente efou significativo ao nivel da gestéo da

resposta social.

NORMA 4
Objetivos do Lar Residencial
1. O Lar Residencial € uma estrutura de apoio que funciona em edificio autonomo sito

na Mexilhoeira Grande e visa contribuir para a melhoria da gualidade de vida da
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pessoa com deficiéncia e incapacidade que se encontre impedida, temporéria ou

definitivamente, de residir no seu meio familiar.

2. Os objetivos especificos do Lar Residencial séo:

Disponibilizar alojamento e apoio residencial permanente ou temporario;

Promover condigbes de vida e de ocupagdo que contribuam para 0 bem-estar e
qualidade de vida adequadas as necessidades especificas do cliente;

Promover estratégias de reforgo de autoestima e de autonomia pessoal e social;
Prestar apcio na integragdo do cliente em estrutura de reabilitagéo efou de
integragéo socioprofissional;

Privilegiar a interacdo com os significativos e a comunidade, com vista &

integragao.

NORMA 5

Modalidades de Funcionamento

O acolhimento no Lar Residencial tem duas modalidades:

Apoio residencial de tipo permanente - é aquele que néo tem o termo definido e
que se prevé com duragio superior a 45 dias consecutivos. Existem para esse
tipo de apoio residencial 34 camas.

Apoio residencial de tipo temporario - &€ aguele que é prestado por periodo de
tempo determinado & previamente estipulado, de acordo com o nimero de
solicitagbes, necessidades e vagas existentés. Este tipo de apoio nao deve
exceder os 45 dias consecutivos, estando disponivel para este tipo de apoio

residencial 1 cama.

CAPITULO 2

Processo de Admissao dos Clientes

NORMA 6

Requisitos de Inscrigdo

Séo requisitos para a inscrigdo no Lar Residencial:

Ter deficiéncia intelectual e incapacidade;

Ter idade igual ou superior a 16 anos.
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NORMA 7
Candidatura/Inscrigao

O periodo de candidatura decorre todo ¢ ano.

que tem a responsabilidade de dar seguimento aos procedimentos necessarios para
valida-la ou ndo como inscrigdo. Mediante o resultado desta validagdo, a Equipa
Técnica propde a Diregfo Técnica a candidatura e quando tal se justificar, esta dltima
submete a decisdo do Conseiho de Administragao.
A formalizagdo da candidaturafinscrigdo comporta o preenchimento dos formularios
em uso na Instituigho, que s#o preenchidos presencialmente ou via
email/correspondéncia. O candidato/significativo, para efetivar a mesma, deve
entregar/enviar a copia de documentos a seguir indicados, devidamente autorizadas
‘para efeito de processo de inscrigéo:
3.1 Documentos Pessoais
1) Cartéo de Cidad&o ou outro documento de identificagio do candidato;
2) Cartao de subsistemas de sailde a que o candidato pertenga,
3) Cartdo de Cidaddo ou outro documento de identificagio do responsavel legal
do candidatc.
Nota: guando n#o existe cartdo de cidaddo devem entregar cdpias Cartdo de
Contribuinte, Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social & Cartio de Utente dos
Servigos de Salde do candidato e do responsavel legal do candidate.
3.2 Documentos médicos/técnicos:

1) Declaragdo médica ou relatéric de avaliagdo que certifique a situagéo de
deficiéncia do candidato;
2) Atestado Médico de Incapacidade Multiusos.

3.3 Documentos de Rendimentos:

1) Declaragdo do IRS e respetiva nota de liquidagao, relativas ao ano anterior, ou
na auséncia de rendimentos, uma declaragio emitida pela Administrag&o
Tributaria, comprovativa da inexisténcia de declaragéo de IRS do ano anterior;

2) Copia dos 3 ultimos recibos de vencimento de todos os elementos do
agregado familiar em caso de alteragao da situagao profissional face a0 ano
anterior ou de inexisténcia da declaragao de rendimentos;

3) Copia da declaragdo remetida no més de jansiro pelo Centro Nacional de
Pensdes, a qual contém a informagdo relativa aos valores de pensdes e

respetivos complementos {quando existentes) abonados no ano anterior,
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quando um dos elementos do agregado esieja isento da entrega de

declaracio de IRS;

4) Cédpias de declaragdes emitidas pela seguranga social, com a informagéo
relativa aos rendimentos de prestagfes sociais concedidas no ano anterior a
cada um dos elementos do agregado familiar;

5) Comprovativo de bolsa de estudo e formagdo para grau superior a
licenciatura;

6) Caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangas competentes, relativas a todos 0s bens iméveis e Nota de
Cobranga Anual do IMI;

7} Declaragdo onde conste 0 montante do saldo das contas bancarias a data de
31 de dezembro do ano anterior e juros abonados durante 0 ano, assim como
outros valores mobiliarios de que o réquerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar é.ejam titulares;

8) Comprovativo de outros rendimentos.

3.4 Documentos de Despesas:

1) Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/empréstimos com a
habitagdo prépria e permanente (relativas ao anc apresentado ern declaragéo
de IRS);

2) Comprovativos das despesas mensais com transportes publicos, ate ao valor
maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia (relativas ao ano
apresentado em declaragdo de IRS);

3} Comprovativos de despesas de salde e aquisicho de medicamentos de uso
continuado, em caso de doenga cronica devidamente comprovada (relativas
ao ano apresentado em declaragdo de IRS).

4. Os documentos probatdrios referidos no ponto 3 séo entregues & Equipa Técnica, no
Lar Residencial da CRACEP, sita na Estrada das Fontainhas, lote 2, 8500-134
Mexilhoeira Grande - Portimao, das 9 horas e 30 minutos as 13 horas e das 14 horas
as 17 horas e 30 minutos, em dias dteis. Em alternativa devem ser enviados para os

seguintes email's Ire{@cracep.pt e geral@cracep.pt ou ainda por correio para morada

acima referida.
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NORMA 8
Critérios de Admissao
A priorizacdo dos candidatos para a lista de espera e/ou admissdo na vaga para o
apoio permanente é feita de acordo com critérios de ponderagdo, aos quais séo
atribuidas pontuagbes. Os critérios s&o os seguintes, sendo que o critério nimero 1 é
o de maior ponderagao, e o nimero 5 é o de menor ponderagéo:
1) Integrar grupos economicamente mais desfavorecidos;
2) Nao possuir retaguarda familiar ou a mesma n&oe reunir condigdes para o apoiar,
3) Frequentar outra resposta social da CRACEP ou outras respostas da rede social,
na area da deficiéncia/ reabilitagio, ou ainda abrangido pelo apoio a contratagéo/
integracio profissional de pessoas com deficiéncia, no concelho de Portim&o ou
limitrofes;
4) Residir no concelho de Portim&o e limitrofes;
5) Ter irmédos a frequentar a Instituicao.
Em caso de empate, é dada prioridade ao candidato que tenha a inscrigéo vélida mais
antiga. '
Em anexo, no capitulo 8, anexo 1, encontram-se os Critérios de Admissao do

Candidato ao Lar Residencial, devidamente especificados.

NORMA 9
Lista de Espera

. Caso n#o seja possivel proceder a4 admiss&o por inexisténcia de vagas, este facto é

comunicado ao candidato/significativo, no ato da candidatura, e este é incluido na
lista de espera da resposta social.

A posigio do candidato na lista de espera respeita a pontuagéo obtida na avaliagéo
dos critérios da norma 8.

A alteragio da posigdo do candidato na lista de espera depende da mudanga dos
seus dados pessoais, do reposicionamento de outros candidatos e da entrada e da
saida de candidatos na lista.

A inscrigdo de qualquer candidato s6 se torna valida apés comprovativo escrito
emitido por um dos elementos da Equipa Técnica do Lar Residencial.

Os critérios da exclusao do processo da lista de espera sdo os seguintes:

« Falecimento do candidato;

« Desisténcia por parte do candidato;

« Desatualizagdo de dados do candidato/significativo;
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. Sempre gue o candidato/significativo solicita informagéo sobre a posicéo na lista, esta.

é-lhe facultada.
. A resposta social tem disponivel uma Instrugéo de Trabalhe especifica, que pode ser

consultada a pedido dos interessados.

NORMA 10

Admissao

. A admiss&o no apoio residencial permanente é condicionada da seguinte forma:

» Abertura de vaga no grupo de vagas geridas pela Instituicio, que pode ocorrer no
grupo femining ou no grupo masculino

e Abertura de Vaga nos 3 lugares reservados aos Servigos da Seguranga Social.

. A ocupacao das 3 vagas reservadas (2 vagas do grupo feminino e 1 vaga do grupo

masculino) para gestdo dos Servigos da Seguranga Social, estabelecidas em Acordo

de Cooperagdo, é da responsabilidade dos servigos do Centro Distrital de Faro da

Segurancga Social.

Sempre que se verifique a abertura de uma das vagas referidas no ponto anterior,

cabe & DirecAo Técnica do Lar Residencial informar os Servigos da Seguranga Social

do Centro Distrital de Faro, 0 nimero de vagas abertas e gual o grupo a que

pertencem as mesmas.

Para a admissdo do cliente no apoio permanente séo tidos em conta, conjuntamente,

os seguintes criterios:

¢ Ter deficiéncia intelectual e incapacidade

» Ter idade igual ou superior a 16 anos

» Respeitar os critérios de ponderagao da lista de espera

» Pertencer ao grupo onde surgiu a vaga

+ O cliente estar integrade ou ser admitido, em simultdneo, noutra resposta social
da CRACEP ou noutra resposta da rede social na area da
deficiéncia/reabilitagho, ou ainda estar ou ser abrangido, em simultaneo, pelo
apoio a contratagdo/integragéo profissional de pesscas com deficiéncia, no
concelhe de Portimao ou limitrofes.

. A decisio da admissao, referida no ponto anterior, é da responsabilidade da Diregdo

Técnica do Lar Residencial e é validada pelo Conselho de Administragdo da

CRACEP.

Para efeitos de admissdo, o cliente/significativo deve proceder a entrega de copia

atualizada, devidamente autorizada para o efeito, dos seguintes documentos:
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6.1 Documentos Pessoais

5)

Cart&o de Cidaddo ou outro documento de identificagio do cliente;

Cartéo de subsisternas de salide a que o cliente partenga;

Cartio de Cidadao ou outro documento de identificagdo do responsavel legal
do cliente.

Copia da decis@o judicial, onde consta a indicagio do responsavel legal pelo
cliente

Certiddo do assento de nascimento do cliente, onde conste o averbamento

das decisdes judiciais relativas ao cliente.

Nota: quando ndo existe cartdo de cidaddo devem entregar cdpias Cartao de

Contribuinte, Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social e Cartdo de Utente dos

Servigos de Salde do cliente e do responséavel legal do cliente.

6.2 Documentos médicos/técnicos:

1)

2)

Relatério médico, onde é descrito o estado de salde do cliente e os cuidados
especificos a ter com este;

Atestade Médico de Incapacidade Multiusos.

6.3 Documentos de Rendimentos:

1)

3)

Declaracio do IRS e respetiva nota de liguidacéo, relativas ao ano anterior, ou
na auséncia de rendimentos, uma declaragdo emitida pela Adminisiragao
Tributaria, comprovativa da inexisténcia de declaragdo de IRS do ano anterior;
Copia dos 3 ultimos recibos de vencimento de todos os elementos do
agregado familiar em caso de alteragio da situagio profissional face ao ano
anterior ou de inexisténcia da declaragao de rendimentos;

Cépia da declaragio remetida no més de janeiro pelo Centro Nacional de
Pensdes, a qual contém a informacio relativa aos valores de pensbes e
respetivos complementos (quando existentes) abonados no ano anterior,
quando um dos elementos do agregado esteja isento da entrega de
declaragéo de IRS;

Copias de declaragbes emitidas pela seguranga social, com a informagéo
relativa aos rendimentos de prestagdes sociais concedidas no ano anterior a
cada um dos elementos do agregado familiar;

Comprovativo de bholsa de estudo e formag&o para grau superior a

licenciatura;

Verséo n® 9 — Aprovado AG - 30/05/2023 Pagina 9 de 37



10.

1.

12

i

—
/c‘“‘&\l Regulamento Interno do Lar Residencial

me

6) Caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servigos de finangas competentes, relativas a todos os bens imoveis e Nota de
Cobranca Anual do IMI;

7} Declarag&o onde conste o montante do saldo das contas bancéarias a data de
31 de dezembro do ano anterior e juros abonados durante ¢ ano, assim como
outros valores mobiliarios de que o requerente ou qualguer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares;

8) Comprovativo de outros rendimentos.

6.4 Documentos de Despesas:

1) Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/empréstimos com a
habitacio prépria e permanente (relativas ao ano apresentado em declaragéo
de IRS); .

2) Comprovativos das despesas mensais com transportes publicos, até ao valor
maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia {relativas ao ano
apresentado em declaragéo de IRS);

3) Comprovativos de despesas de salude e aquisi¢io de medicamentos de uso
continuado, em caso de doenga crénica devidamente comprovada (relativas
ao ano apresentado em declaragao de IRS).

Os documentos entregues que se refiram quer ao cliente guer ao seu representante
legal/significativo sao tratados pela inétitui(;éo de acordo com o Regulamento Geral de
Protegéo de Dados (RGPD), em vigor.

Na admissdo do cliente na resposta social, podem ser efetuadas consultas com o
médico e com a nutricionista da instituigdo ou ainda com outros técnicos, para avaliar
a condicio de salde e as necessidades especificas do cliente.

Caso ocorram situagBes de origem pandémica, infeciosa ou outra relativa a sadde
publica, a admiss&o do cliente fica sujsita as orientagbes em vigor.

No momento da admiss@o do cliente na resposta sccial € solicitado ao
responsavel/significativo do cliente a assinatura de documentos relacionados com a
admissao do cliente e gue visem o bom funcionamento e o cumprimento da legislag&o
em vigor & as normas em uso na Instituicao.

No momento da admissfo do cliente é dado conhecimento ao cliente e ao seu
significativo de todos os Manuais, Regulamentos e Instrugbes de Trabalho que
integram e estruturam o funcionamento da resposta social e da Instituigéo.

. A admissdo s6 se torna efetiva apés um pericdo experimental minimo de 30 dias

(teis.
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13. Passado o periodo experimental e ja no decorrer da frequéncia do cliente em apoio
residencial de tipo permanente, a situagdo que foi critério na sua admissé&o
(frequéncia de outra resposta social da CRACEP ou de outra resposta da rede social,
na area da deficiéncia/ reabilitagio ou ainda estar abrangido pelo apoio &
contratacdo/integracdo profissional de pessoas com defici&éncia, no concelho de
Portimédo ou limitrofes) se se alterar, o Lar Residencial aceita & assume o apoio a
tempo inteiro deste cliente.

NORMA 11
Acolhimento dos Novos Clientes
O acolhimento dos novos clientes esta previsto na resposta social e estdo devidamente

definidos os seus procedimentos numa Instrugdo de Trabalho especifica, que pode ser

consultada a pedido dos interessados.

NORMA 12
Contrato de Prestagao de Servigos

1. O acolhimento do ciiente no Lar Residencial pressupbe & decorre da celebragéo de
um contrato de prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em
contrario, a partir da data da admisséo do cliente.

2. E celebrado contrato escrito entre a CRACEP e o cliente, familiar ou seu
representante legal, onde constam os direitos e as obrigagdes legais das partes.

3. As normas do presente Regulamento s&o consideradas clausulas contratuais a que o
cliente e significativo devem manifestar integral ades@o. Desta feita a assinatura do
contrato de prestagéo de servigos e a aceitago do Regulamento Interno da resposta
social significam a concordancia com todas as regras e normas em vigor. O contrato
& elaborado em duplicado e assinado por ambas as partes. O cliente, familiar ou seu
representante legal, apés assinatura do contrato, fica com um exemplar do mesmo e
do Regulamento Interno. O exemplar do contrato da Instituigdo € arquivado no
respetivo processo individual do cliente.

4. No contrato de prestagao de servigos estao definidos os direitos e obrigagbes das
partes.

5. A estipulagdo de clausulas especiais & obrigatoriamente passada a escrito e parte

integrante do contrato de prestagéo de servigos da resposta social.
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. Sempre que se verifiquem alteragbes ao contrato escrito, sdo sujeitas a aprovagéo de
ambas as partes, e redigidas novamente por escrito para que constem do processo
individual do cliente.

. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo, por iniciativa de qualquer um dos
contratantes, mediante comunicagdo escrita, com a antecedé&ncia minima de 30 dias.
. 0 periodo de duragdo do contrato de prestagio de servigos da resposta social tem,
por norma, a duragao de um ano. Contudo, esse periodo pode ser menor, se for da
vontade das partes.

NORMA 13

Processo Individual do Cliente

. O Lar Residencial tem Processo Individuai para cada cliente, com documentos em

suporte digital e em papel.

. O Processo Individual do cliente contém os seguintes documentos:

e Ficha de Caracterizagdo Individual (com dados de identificagio do cliente,
identificagio, enderego e telefone do significativo responsavel pelo cliente a
contactar em caso de emergéncia/necessidade e identificagdo do médico
assistente);

e Ficha de Inscrigao e de Avaliagio Inicial de Requisitos;

s Registo de contacto da admissdo na lista de espera;

+ Registo de contacto de comunicagao e de aceitagéo da admisséao;

» Registo de reuniao de formalizagéo da admisséo;

e Ficha de Admissdo e de Avaliagio Diagnostica (com data de admiss&o e com
situagao clinica e social do cliente);

s Calculo de Capitacao e Comparticipagdo Familiar e respetivas revisoes;

 (Contrato de prestagao de servigos e adendas;

s Programa de acolhimento e relatério de avaliagéo do programa de acolhimento;

e Documentos de identificagdo do cliente;

» Relatério da avaliagdo das necessidades e dos potenciais de desenvolvimento do
cliente;

¢ Plano Individual do cliente e respetivas revisdes;

» Relatorios de avaliagao do Plano Individual;

s Registo de Presengas, de entradas e saidas do cliente;

» Registo de Visitas e Contactos;
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¢ Documentos Juridicos;

» Registos da prestagéo dos servigos;

s Registos das ocorréncias;

» Qutros documentos de relevo para caracterizacio e historial do cliente;

» Programa de saida (com registo da cessagdo da relagdo contratual, com a
indicag&o da data e motivo da cessacgo e, sempre que possivel, os documentos
comprovativos).

Os documentos com prazo de validade sao regularmente verificados com vista & sua

atualizagdo, bem como toda a documentacdo que conste do Processo Individual do

cliente & atualizado regularmente e de acesso restrito, nos termos da legislagéo
aplicavel.

Toda a documentacgio do Processo Individual do cliente cumpre todos os requisitos

legais.

Toda a documentacgdo que integra o0 Processo Individual do cliente por conter dados

pessoais e sensiveis, é devidamente salvaguardada, ficando arquivada em armarios

fechados, cujas chaves estio ao cuidado da Diregio Técnica ou do técnico de
substituigiio. No caso da documentagio em suporte digital a mesma fica armazenada

e protegida por palavra passe.

NORMA 14
Controlo dos Pertences dos Clientes

O controlo de pertences dos clientes esta previsto na resposta social e estéo
devidamente definidos os seus procedimentos numa Instrugdo de Trabalho
especifica, que pode ser consultada a pedido dos interessados.

Os pertences do cliente sao identificados com um codigo Gnico por cliente.

E realizada a prevengéo de roubos dentro da resposta social desde a admisséo,
sendo aconselhado o cliente a efetuar a guarda dos seus valores em local seguro. Os
funcionarios sdo sensibilizados para a importancia do rastreio e identificagio de
novos pertences, bem como da importdncia de estes nfo estarem acessiveis aos
outros clientes. lgualmente funcionarios, clientes e significativos séo sensibilizados a
evitar trocas de bens entre clientes. Todos os procedimentos relativos a este assunto
estdo definidos num manual especifico, em uso na Instituicdo, que pode ser

consultado a pedido dos interessados.
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NORMA 15
Seguro

Os clientes sdo abrangidos pelo seguro de acidentes pessoais em vigéncia na Instituigéo.

CAPITULO 3

Prestagao de Cuidados e Servigos

NORMA 16
Servigos Prestados

1. O desenvolvimento dos servigos é efetuado de acordo com o Plano Anual de
Atividades e com o Plano Individual de cada cliente, o qual prevé os servigos e as
areas de intervengao disponibilizadas, tendo como principal objetivo responder as
necessidades e expetativas do cliente, maximizando os seus potenciais. Mediante
isto, o Lar Residencial assegura a prestagao dos seguintes servigos:

» Apoio Residencial (alojamento);

¢ Nutricdo e Alimentagao;

+ Apoio nas Atividades de Suporte &4 Vida Quotidiana;
e Cuidados Pessoais e de Salde;

» Apoio nas Atividades Socioculturais;

» Apoio Psicossocial.

2. O Lar Residencial pode confratar outros servigos, com vista a responder as
necessidades e expetativas do cliente e seu significativo, sendo o pagamento dos
mesmos da responsabilidade do cliente e/ou significativa,

3. A periodicidade dos diferentes servigos disponibilizados pelo Lar Residencial esta de
acordo com Plano Individual de cada cliente e com o Plano de Atividades da resposta

social e é condicionado pela natureza dos diferentes servigos.

NORMA 17
Apoio Residencial (Alojamento)
1. O Lar Residencial disponibiliza para o apoio permanente © servigo de apoio
residencial que funciona 24 horas por dia durante 365 dias por ano.
2. O Lar Residencial tem quartos individuais e duplos para clientes femininos e
masculinos, 6s quais sao distribuidos e atribuidos pelos seguintes critérios:

o Género;
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s Graude dependéncialautonomia;

e Estado de salde;

¢ Caracteristicas do sono;

» Estabilidade comportamental;

» Adaptacdo ao Lar Residencial;

» Relag&o entre clientes.

. Sempre que necessario ocorrem alteragbes na distribuigio de quartos.

E permitido o acesso de significativos aos quartos, nomeadamente para ajuda na
instalagio do cliente, para visita em situacdo de doenga e para acompanhamento
noturno (sempre que solicitado), respeitando sempre a intimidade e descanso dos
outros clientes.

. O cliente pode personalizar 0 seu espago privado, concretamente decorar com
objetos pessoais, pertences e mobilidrio o espago do quarto que the é atribuido,
desde que o0 mesmo seja semelhante ao existente e adequado as orientagbes da
instituigio e legislagcio em vigor.

Nos guartos ‘duplos, o espaco a atribuir a cada cliente tem areas equivalentes. O
mesmo acontece com 0s espagos de arrumacgio ai existentes (roupeiros, comodas,
mesas-de-cabeceira), os quais estio identificados com os codigos que correspondem
a cada cliente.

NORMA 18
Nutrigao e Alimentagdo
. O servico de nutrigo e alimentagdo respeita as necessidades de cada cliente,
garante uma alimentagdo equilibrada e cumpre as boas praticas de higiene e
seguranga alimentar (de acordo com as regras definidas em Instrugéo de Trabalho
especifica).

. Eda responsabilidade do Conselho de Administrag&o o fornecimento das refeigbes. A

»Ga.

Instituicdo pode optar pelo fornecimento das referidas refeigdes através de empresas

especializadas e credenciadas ou pela confe¢fo na propria [nstitui¢ao.
. As refeigbes servidas no Lar Residencial sdo as seguintes:

¢ Pequeno-almogo (entre as 7h30m e as 8h30m);

s Lanche da manhéa (entre as 10h30m e 11h);
Almogo (entre as 12h e as 12h45m);

Lanche da tarde (entre as 15h30m e as 16h);
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» Jantar {entre as 20h e as 20h45m);
e Ceia (entre as 22h e 22 h30m).

. Os horérios das refeigbes estio sujeitos a alteragdes de acordo com as varias rotinas

que podem ocorrer no Lar Residencial e ainda de acordo com as particularidades de
cada cliente.

O mapa semanal das ementas encontra-se afixado no Lar Residencial em locais
proprios e bem visiveis.

. Qualquer alteragdo ao regime alimentar do cliente tem que estar devidamente

comprovada e respeitar situagbes de salide e bem-estar do cliente.

Os significativos, sempre que interessados em efetuar refeicbes com o cliente, no
refeitério da Instituigdo, tém de avisar a Diregdo Técnhica com antecedéncia e efetuar
o pagamento da refeigdo de acordo com o pregario em vigor na Instituicdo, o qual

esta afixado no placar da resposta social.

NORMA 19
Apoio nas Atividades de Suporte a Vida Quotidiana

Este servico integra o tratamento de roupa, acompanhamento ao exterior e a
aquisi¢do de bens e servigos.

. A lavagem e o tratamento da roupa pessoal do cliente, salvo quando exija técnicas

especiais de limpeza, sdo realizados no ambito dos servigos a prestar pelo Lar

Residencial (de acordo com as regras definidas em Instrugéo de Trabalho especifica).

. Os procedimentos implementados na resposta social no acompanhamento ao exterior

e na aquisigo de bens e servigos estdo devidamente definidos numa !nstrugéo de

Trabalho especifica, que pode ser consultada a pedido dos interessados.

NORMA 20
Cuidados Pessoais e de Saade

Este servigo integra os cuidados de higiene e de imagem, os cuidados de salude e 0s
cuidados em situagéo de emergéncia e a administragdo terapéutica. ‘

De acordo com a legislagdo em vigor, a resposta social ndo tem obrigatoriedade de
integrar no seu quadro de recursos humanos pessoal técnico dessa area, podendo té-
-lo por opgao.

Os cuidados de saide a prestar aos clientes no Lar Residencial decorrem de

prescrigéo de técnicos especializados na area da satide.
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4. O Lar Residencial efetua o encaminhamento/acompanhamento s situagdes de salde
do cliente. Em situagbes em que seja necessario efou se considere relevante a
presen¢a dos significativos, estes devem assumir o compromisso de acompanhar o
cliente, para além do apoio ja assegurado pelo Lar Residencial.

5. Sempre que ocorram situagdes de saude com os clientes durante a sua permanéncia
com os significativos, estes devem dar informagdc aos responsaveis do Lar
Residencial.

6. A prestagao dos cuidados pessoais e de salde a cada cliente resulta do que esta
definido em Plano Individua! especifico para cada cliente, e tem em conta as suas
particularidades, condigdes, necessidades e potenciais (de acordo com as regras
definidas em Instrugéo de Trabalhe especifica).

NORMA 21
Apoio nas Atividades Socioculturais

1. Neste servigo sdo desenvolvidas atividades desportivas, socioculturais e ladico-
recreativas.

2. A definicdo das atividades socioculturais desenvolvidas no Lar Residencial decorre
em grande medida da localizagdo do Lar Residencial, das caracteristicas, potenciais,
habitos e interesses dos clientes e das parcerias desenvolvidas.

3. A participagdo de clientes em atividades n&o previstas no Plano de Atividades
Socioculturais segue a orientagao definida no ponto anterior e é validada peic cliente
e seu significativo.

4. Este servigo tem plano préprio, associado a outros planos, elaborado anualmente e
com moniterizagéo e avaliagédo trimestral.

5. As regras relativas as condigdes e ao acompanhamento ao cliente nestas atividades
que decorram no exterior estdo devidamente definidos numa instrugéo de Trabaiho

especifica, que pode ser consultada a pedido dos interessados.

NORMA 22
Apoio Psicossocial
A prestagio deste servigo, baseia-se nas seguintes dimensdes de intervengéo: avaliagao,
elaboracédo de planos de intervengdo e implementagao de medidas e estratégias de

intervengao (terapia individual, terapia em grupo, formagéo a funcionarios, entre outras).
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NORMA 23

Plano Individual

.1. O Plano Individual (Pl} do cliente é um instrumento formal que visa organizar,
operacionalizar e integrar todas as respostas as necessidades, expetativas e
potenciais de desenvolvimento do cliente, através de um ftrabalho conjunto e
participado dos diferentes intervenientes do processo — cliente, significativo,
funcionarios e parceiros.

2. A avaliagdo do plano individual do cliente é realizada, respeitando a participagao de
todos os intervenientes definidos no ponto 1 desta norma, com o objetivo de ajustar o
plano as necessidades e expetativas e de avaliar a evolugdo de cada cliente nas
varias areas. ‘

3. A avaliagdo do Plano Individual é registada em documentos préprios e validada pelos

intervenientes.

NORMA 24
Maus-tratos e Negligéncia
Existe na Instituigdo o Manual de Prevengdo e Controlo de Negligéncia, Abusos, Maus-
tratos e Discriminagdo que define as regras e formas de atuagdo para eventuais
situagbes em que ocorra negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminag&o dos clientes
ou funciondrios, seja por parte dos clientes, funcionarios, familiares ou outros, que pode

ser consultado a pedido dos interessados.

CAPITULO 4

Instalagoes e Regras de Funcionamento

NORMA 25
InstalagGes
1. O Lar Residencial da CRACEP esta instalado em edificio proprio, construido para
esse efeito, localizado no lote 2, da Estrada das Fontainhas, na Mexilhoeira Grande,
no concelho de Portimao.
2. As suas instalagbes séo compostas por:
e Recegao;
e Salade reuniﬁeé;

¢ (Gabinetes técnicos;
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+ Cozinha;

» Refeitdrio;

» Salas de convivio;

» lLavandaria;

s Despensas e espagos de arrumagao;
¢ Instalagtes sanitarias para funcionarios;
e Quartos individuais e duplos;

* Instalagbes sanitarias para clientes;

» Cave e garagem;

» Salas de maquinas;

+ Piscina;

s Zonas exteriores cobertas e descobertas.

NORMA 26
Horarios de Funcionamento
. O Lar Residencial funciona 24 horas por dia, todos os dias da semana, durante todo o
ano.
. Os servigos prestados pelo Lar Residencial decorrem dentro do horario de
funcionamento da resposta social e de acordo com ¢ horério dos funcionarios que o
- prestam.
Os servigos administrativos do Lar Residencial estdo localizados na sede da
CRACEP, sitos na Rua Coronel Armando da Siiva Maganita, Coca Maravilhas, em
Portim&o e funcionam em dias uteis.
. O Lar Residencial pode encerrar, em situagbes extraordinarias, nomeadamente em
caso de obras, epidemias e desinfestacdes. Estas situagbes s&o, sempre que
possivel, comunicadas ao cliente e/ou seu significativo, com a maior antecedéncia

possivel, e articuladas com estes.

NORMA 27
Entrada e Saida de Visitas
O horéario das visitas ao cliente é o seguinte:
e de 2% a 6° feira: das 16h30m até as 19h

s aos fins-de-semana e feriados: das 14h até as 19h
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Fora do horario estipulado podem acontecer visitas, desde que previamente
solicitadas e autorizadas pela Diregdo Técnica e ndo prejudicando o bom
funcionamento da resposta social, assim como a privacidade e o descanso dos outros
clientes.

Em regra, as visitas decorrem na sala de espera da recegdo deniro do horario
estipulado. Se o cliente estiver acamado, as visitas reaiizam-se no espago do seu
quarto, salvaguardando-se a privacidade do outro cliente quando o quarto é duplo.
Caso ndo exista impedimento e o visitante queira levar para o exterior o cliente, esta
saida fica registada em documento proprio.

A visita e a saida com clientes com decisdo judicial devem ser previamente
solicitadas e autorizadas pelo respetivo representante legal. S6 mediante o
cumprimento desta condigdo esses clientes podem ser visitados ou sair ao exterior
acompanhados por pessoas que ndo os indicados na deciséo judicial.

O regime de visitas & suscetivel de alteracdes em contexto pandémico ou epidémico,
de acordo com as orientagbes das entidades competentes, nomeadamente Diregao
Geral de Saide (DGS) e Seguranca Social, no sentido de proteger os clientes,
significativos e funciondrios, cumprindo a obrigagéo de contribuir para salvaguarda da
salde publica,

Os procedimentos implementados na resposta social no que se refere a visitas estéo
devidamente definidos numa Instrugio de Trabalho especifica, que pode ser

consultada a pedido dos interessados.

NORMA 28
Quadro de Pessoal

quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado, contendo a indicagao dos

recursos humanos, formagao e categorias profissionais, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

A

NORMA 29
Diregao Técnica

Diregio Técnica da resposta social € assegurada por um técnico superior da equipa,

com formagio superior em ciéncias sociais, do comportamento, saude ou servigos

sociais, preferencialmente com experiéncia ou formagéo na area da deficiéncia. O nome

do Diretor Técnico encontra-se afixado em local apropriado e bem visivel na resposta

social.
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NORMA 30
Equipa Técnica e restantes Funcionarios do Lar Residencial
. O Lar Residencial dispde de funcionarios que asseguram a prestacgio de servigos 24
horas por dia.
Para além do profissional que assegura a Diregéo Técnica, o Lar Residencial dispbe:
e Auxiliares de Agao Direta;
* Auxiliares de Servigos Gerais;
» Animador Sociocultural.
. O Lar Residencial dispde de outras categorias profissionais que o Conselho de
Administragéo entende como necessarias para o bom funcionamento da resposta
social.
. O Lar Residencial pode contar com a colaboragdo de voluntarios enquadrados nos
termos da lei em vigor, nao pbdendo estes serem considerados para efeitos dos
pontos 1, 2 & 3 da presente norma.
O Lar Residencial pode contar com a colaboragéo de estagiarios enquadrados nos

termos da lei em vigor.

NORMA 31

Comparticipagdo Mensal dos Clientes
Considera-se comparticipagdo mensal dos clientes o valor pago pela utilizagéo dos
servicos disponibilizados pela resposta social, determinado em fungdo da
percentagem definida para o Lar Residencial, a aplicar sobre o rendimento per capita
do agregado familiar,
. A comparticipagdo mensal no apoio residencial tipo permanente & expressa em 12
mensalidades, que se encontra afixada em local visivel.
O calculo de comparticipagdo mensal & o que € efetuado no momento da admissao
do cliente ou sempre que, acordo com o previsto na legislagdo e regulamentos, ocorra
alteragdo dos rendimentos ou das despesas ou de outros pressupostos que estiveram
na base da definigdo do valor da comparticipagdo mensal, que serviram de suporte
para apuramenio do rendimento per capita mensal;
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte formula:
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RC= RAF/12 -D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Nurmero de elementos de agregade familiar

5. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagoes similares, desde que vivam em economia

comum, designadamente:

a.

b
c.
d

Conjuge, cu pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a guem o cliente esteja confiade por decisdo judicial ou
administrativa, exceto tutores institucionais {elementos de uma instituigao a quem
o cliente estd confiado por decisdo judicial ocu administrativa);

Adotados e tutelados qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos

do agregado familiar.

6. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

{RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a.

b
c
d.
e

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente

De pensdes

De prestagdes sociais nos termos definidos na lei;

De bolsas de estudo e formacio (exceto as afribuidas para frequéncia e
concluséo, até ao grau de licenciatura);

De prediais

De capitais

De outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).

7. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a

falta de entrega dos documentos probatdrics dentro do prazo estipulado, e apés

diligéncias (através de email ou oficio), no caso destas néo produzirem resultados, a

Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo mensal até ao limite da
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comparticipacdo mensal maxima na resposta social e de acordo com a legislaggo em

vigor.

Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. O valor das taxas e impostos neﬁessérios 4 formagao do rendimento liquido;

b. O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisido de habitagio
prépria e permanente;

¢. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de fransporte da zona
da residéncia;

d. Despesas de salde e aquisigho de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenga cronica devidamente comprovada.

A percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, para

cliente que frequente apenas a resposta social de Lar Residencial, no apoio

permanente, & de 90%.

Para efeitos da comparticipagéo mensal, em que o cliente s6 frequente a resposta de

Lar Residencial, consideram-se as normas constantes do presente regulamenio,

excecionando-se sempre que ¢ valor da comparticipagdo mensal apurada seja inferior

a 90% dos rendimentos do cliente, ai a comparticipagéo mensal a aplicar é de 90%

sobre 0s rendimentos do cliente. 7

Para apuramento da comparticipagao mensal, no caso de cliente que frequente as

respostas de Centro de Afividades e Capacitagdo para a Inclusdo (CACIl) e Lar

Residencial, a percéntagem a aplicar sobre o rendimenio per capita do agregado

familiar no calculo do Lar Residencial & de 50% e do. Centro de Atividades e

Capacitagfo para a Incluséo é de 30%, de acordo com os limites estabelecidos por

lei.

Em situagdo muito particular e excecional, devidamente justificada por motivos

imperiosos de natureza clinica e especifica do cliente (com documento médico ou

técnico credenciado), esie pode ndo usufruir de um ou mais servigos do Lar

Residencial, ndo por opgao, mas pelo carater extraordinario da necessidade do

proprio cliente.

Os servigos previstos na situagdo referida no ponto anterior s@o os seguintes:

Nutrigo e Alimentagdo; Apoio nas Afividades de Suporte & Vida Quotidiana;

Cuidados Fessoais e de Salde; Apoio nas Atividades Socioculturais; e Apoio

Psicossocial. O desconto previsto para cada um deles é de 10%.
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Ha lugar a uma redugio de 10% nos casos, onde exista mais do que um cliente, do
mesmo agregado familiar, a frequentar respostas sociais da Instituigdo, que
impliguem comparticipagdo mensal. Esta redugdo tem lugar no segundo cliente e
seguintes admitidos na Instituigdo.

No caso de cliente que frequente mais do que uma resposta social da Instituicao onde
exista comparticipagdo mensal, ha lugar a uma redugéoc de 10%, na mensalidade da
2° resposta social a frequentar.

As redugdes a comparticipagdo mensal, previstas nos numeros 13, 14 e 15 da
presente norma, sempre que se verifiquem podem ocorrer cumulativamente.

A revisdo da comparticipagdo mensal é uma atualizagdo da comparticipagéo dos
clientes que transitam de um ano civil para o outro, e é efetuada no inicio de cada ano
civilL, com base, na taxa de inflagdo oficialmente apurada relativamente ao ano
anterior e sempre que ndo ocorram alteragdes nos dados que serviram de base ao
calculo de comparticipagdo mensal do cliente. Essa atualizagdo € passada a escrito,
sob a forma de adenda ao contrato de prestaco de servigos celebrado entre as duas
partes.

Excegbes aos pontos anteriores desta norma séc; determinadas pelo Conselho de
Administracao da Instituigéo.

Os procedimentos implementados na resposta social no que se refere 2a
comparticipagdo mensal dos clientes estdo devidamente definidos numa Instrugdo de

Trabalho especifica, que pode ser consultada a pedido dos interessados.

NORMA 32

Pagamento da Comparticipagdo Mensal dos Clientes

. O pagamento da comparticipagdo mensal efetua-se, entre os dias 1 e 8 do més a que

diz respeito.

O pagamento da comparticipagdo mensal, bem como outras despesas relativas ao
cliente, deve ser efetuado numa das seguintes modalidades: numerario, transferéncia
bancéria, cheque ou qualquer outro meio de pagamento fidedigno.

O procedimento a adotar em caso de atraso no pagamento da compariicipagéo
mensal esta definido em Instrucdo de Trabalho propria.

Nos servigos prestados ao cliente, as despesas que nio estdo incluidas na
comparticipagao mensal da resposta social séo as seguintes:

» Produtos consumiveis utilizados nos cuidados pessoais e de higiene do cliente;
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s Materiais para incontinéncia, como fraldas, algdlias, sacos de urina ou outros
similares; _ '

» Servigos de estética e cabeleireiro especificos;

e Servigos de costura e lavandaria especificos;

¢ Compra de vestuario do cliente;

» Despesas de salde, de medicacio, de acessoérios/dispositivos medicos, de
suplementos e outros materiais de consumo necessarios e inerentes a situagao
clinica do cliente;

e Necessidade de cuidados de salde de servigos médicos de especialidade, de
enfermagem, de diagnéstico ou de outros servigos terapéuticos especificos;

s Materiais e equipamentos de apoio técnico e utensilios especificos necessarios ao
bem-estar, seguranga e melhoria na prestagdo dos cuidados ao cliente;

s Transporte do cliente quando efetuado por entidade externa & Instituigho {(ex:
ambulancia)

e Transporte do cliente no ambito de servigos essenciais que ndo sejam
assegurados pelos significativos e realizado pelo Lar Residencial, a local situado
acima de 14km de disténcia da resposta social.

» Despesas inerentes ao falecimento do cliente.

QOutros servicos prestados ao cliente fora dos previstos no Lar Residencial e das

despesas gue n&o se encontrem incluidas nos pontos acima referidos, também néo

estdo incluidos na comparticipagéo mensal da resposta social.

Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos e nao

ultrapasse os 6 meses. Essa redugio no pagamento da comparticipagdo mensal €
refletida em més posterior ao inicio do periodo de auséncia.

O periodo de auséncia a que se refere o ponto anterior ¢ uma auséncia de natureza

transitoria, impeditiva do cliente residir no Lar Residencial, que deve decorrer de

situagdes de doenga, acidente, férias e acompanhamento de familiares ou outras
relacionadas com a integragéo social e familiar do cliente,

O Conselho de Administracio pode, sempre gue se justificar, decidir pela isengéo ou

reducio do pagamento da comparticipagdo mensal do apoio permanente.
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NORMA 33
Suspenséo e/ou Rescisédo de Contrato de Prestagio de Servigos

1. Sao definidos, pela resposta social, procedimentos para a suspens@o efou rescisao
do contrato, que podem ter origem em diferentes situagdes, tais como: '
1.1. Por parte do cliente e dos significativos:

1.1.1, incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual
e do Regulamento Interno da resposta social,

1.1.2. inadequagéo dos servigos as necessidades do cliente;

1.1.3. insatisfagéo do cliente/significativo;

1.1.4. inadaptagao do cliente aos servigos;

1.1.5. por vontade do cliente e ou significativo de ndo renovagéo de contrato;

1.1.6. por falecimento do cliente;

1.2. Por parte da Instituigao:

1.2.1. incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual
e do Regulamento Interno da resposta social;

1.2.2. incumprimento dos pagamentos da comparticipagdo familiar mensal, de
acordo com o previamente estabelecido;

1.2.3. pelo agravamento ou alteragéo das condigbes psiguicas e fisicas do cliente
que imponham a sua saida para estruturas adequadas e com resposta a sua
nova situagao;

1.2.4. por manifestagdo de comportamentos por parte do cliente que
desrespeitem ou cologuem em causa a integridade fisica e seguranga de
restantes clientes e funcionarios, bem como a sua estabilidade emocionat;

1.2.5. quando se verifica uma auséncia transitéria por parte do cliente, num
periodo superior a 6 meses. Entende-se por auséncia de natureza transitoria
as que decorrem de situagbes de doenga, acidente, férias, acompanhamento
de familiares e outras relacionadas com a integragio social e familiar do
cliente.

2. Sempre gue se verifiguem as situagbes supracitadas no ponto 1 da presente norma, a
CRACEP procede a uma avaliagao da situagdo com as diferentes partes envolvidas e
procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Consoante o resultado dessa
avaliagdo, e dependendo do grau de incompatibilidade entre as diferentes partes, a
situagdo procede de acordo com o estabelecido:

a) Suspensdo do contrato, sem cessagdo da vaga, nos casos devidamente

justificados;
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b) Rescisio do contrato, caso a situagdo se mantenha ou se o seu grau de
gravidade o justifique.

3. Por norma a suspenséo de contrato, que pode decorrer das situagbes descritas das
alineas 1.1.1 até a 1.14 e das alineas 1.2.1 até 4 1.2.5 do ponto 1 da presente
norma, tem um periodo maximo de 6 meses, dando lugar, a partir desse periodo, a
rescisio de contrafo.

NORMA 34
Preparagio da Saida do Cliente da Resposta Social

Em caso de rescisfo ¢ efetuada a preparagio da saida do cliente, designado por

programa de saida, o qual tem em conta os seguintes momentos:

» gestdo emocional do préprio cliente, aos seus familiares/significativos, aos outros
clientes e aos funcionarios, relativa a situacéo de saida do cliente;

s informagdo da saida as entidades consideradas competentes ou envolvidas no
processo do cliente;

» elaboragdo de um relatério técnico discriminado com informagbes relevantes, de
modo a proporcionar uma melhor adequagéo a nova resposta social ou equipamento
alternativo que o cliente vai integrar e evitar replicagac de fases e processos;

e planificagdo da transigdo do cliente para outra resposta social ou equipamento
alternativo;

» entrega de bens e pertences do cliente;

» entrega da documentagéo do cliente e encerramento do processo individual,

» acerto de contas e validagfo da resciséo do contrato por todas as partes.

NORMA 35
Procedimentos em caso de Falecimento do Cliente

Em caso de falecimento do cliente na resposta social, a Instituigdo assume os seguintes

procedimentos:

e o0s cuidados post-morfem s@o assegurados pela resposta social, em estreita
colaboragdo com o0s significativos, o que envolve a comunicagdo imediata aos
mesmos, bem como as autoridades competentes;

e comunicagio formal com outras entidades, com as quais o cliente tivesse
relacionamento;

» definigdo do processo de organizagdo e entrega de bens do cliente a quem tiver
habilitado para o efeito;
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quando nio existirem familiares de referéncia, deve a Instituigio providenciar os

procedimentos ao ato fanebre, zelando pela dignidade do ato.

CAPITULO 5

| Apoio Residencial Temporario

NORMA 36
Consideragdes Especificas
O funcionamento do apoio residencial tipo temporério segue as normas definidas
neste regulamento para o apoio tipo permanente, excegio feita nos pontos
devidamente referenciados na presente norma.
O apoio residencial de tipo temporario é prestado por periodo de tempo, determinado
e previamente estipulado, de acordo com o numero de solicitagbes, necessidades e
vagas existentes.
Este tipo de apoio ndo deve exceder os 45 dias consecutivos, estando disponivel para
este tipo de apoio residencial 1 cama. _
Qualquer excegio ao periodo maximo de utilizagdo do apoic temporario, definido no
ponto 3 da presente norma, tem de ser autorizada pelo Conselho de Administragéo e
devidamente justificada.
O Lar Residencial pode admitir temporariamente & comn caracter de excegéo, pessoas
com idade inferior a 16 anos, em situacio de emergéncia, devidamente justificada, e
quando se encontrem esgotadas as possibilidades de encaminhamento para outras
respostas sociais mais adequadas.
No apoio residencial temporério, pela natureza especifica deste tipo de apoio,
quando exista, em simultadneo, mais que uma solicitagio para a utilizagdo da cama
disponivel, para © mesmo periodo, a escolha é feita através de dois critérios de
selegdo, sendo o critério um mais importante e com maior peso na selegdo do que o
critério dois. Os critérios de selegao do apoio temporario sao os seguintes:
1. Origem do pedido — o facto de ser cliente de outra resposta social da |nstifuicao
é fator preferencial;
2. Data de solicitagdo do pedido — o pedido com a data mais antiga & fator
preferencial.
O Processo Individual do cliente em apoio temporario contempla, a seguinte

documentagao:
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a. Ficha de Caracterizagdo do Cliente em Apoio Temporario (onde consta a
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identificagdo do cliente, a data de admiss#o, a identificagédo do médico assistente,
a identificagdo da pessoa de referéncia a contactar em caso de necessidade e a
identificagdo da situago clinica e social do cliente);

Contrato de Prestagio de Servigos em Apoio Temporario;

Plano Individual de Cuidados em Apoio Temporério e respetivos registos;

Registo de Permanéncia do cliente,

Registo de Ocorréncias do cliente;

Rescisdo do Contrato de Prestagéo de Servigos na Resposta Social;

Outros documentos de relevo para caracterizagdo e historial do cliente ou

produzidos durante o decorrer do apoio temporario do cliente.

. O apoio temporarioc é subdividido em 4 tipologias, de acordo com 0s Servigos

prestados e o tempo de permanéncia do cliente no Lar Residencial, descritos no

sequinte quadro:

Tipologia Tempo de permanéncia no LRE Servigo
Meio dia s/ Dormida Da admissao até 5 horas de permanéncia
Meio dia ¢f Dormida Da admissio até 12 horas de permanéncia

Dia Completo s/ Dormida [ De & horas até 12 heoras de permanéncia

Minimo* | Completo®

Dia Completo ¢/ Dormida | De 13 horas até 24 horas de permanéncia

Entende-se por servigo minimo do apoio residencial temporario 0 que comporta 0s
servigos de refeigbes, acompanhamento ao cliente e cuidados de satide e de imagem na
resposta sacial. O servigo completo no apoio temporério é constituido por servigos de
refeicdes, acompanhamento ao cliente, cuidados de salde e de imagem na resposta
social, tratamento de roupa, participagdo em atividades socioculturais e cuidados de
salide e de imagem no exterior.

9. No apoio residencial de tipo temporario a comparticipagao familiar da lugar ao

pagamento de um valor dirio pelos servigos utilizados.

10. O calculo da comparticipagao do apoio residencial de tipo ternporario € efetuado com

base no calculo do rendimento "per capita” definido por lei. Este célculo assenta em 4

niveis que correspondem a diferentes tipologias de servigos, aos quais s&o aplicadas

diferentes percentagens sobre o rendimento "per capita” calculado:
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Tipologia Tempo de permanéncia no LRE i
Minimo* | Completo®

Meio dia s/ Dormida Da admissdo até 5 haras de permanéncia 0,75% 1,25%
Meioc dia ¢/ Dormida Da admiss&o até 12 horas de permanéncia 2,25% 2,75%
Dia Completo s/ Dormida | De 6 horas até 12 horas de permanéncia 1,50% 2%
Dia Completo ¢/ Dormida | De 13 horas até 24 horas de permanéncia 3% 3,5%

11. O pagamento do apoio temporario & efetuado entre os dias 1 a 8 do més seguinte a

utilizagao dos servigos.

12. Qutros servigos prestados e aquisigdes de bens para uso do cliente fora do previsto,

sao cobrados a parte do valor da comparticipag&o do apoio temporario.

13. O Conselho de Administragéo pode, sempre que se justificar, decidir pela isengdo ou

redugéo do valor a pagar pelo apoio temporario do cliente.

14. O apoio temporério fica suspenso em caso de pandemia, ou em oufras situagoes que

seja necessario salvaguardar a salde publica ou o bem-estar dos clientes do apoio

permanente.

CAPITULO 6

Direitos e Deveres

NORMA 37

Direitos do Cliente e Significativos

1. O cliente do Lar Residencial tem direito a:

» Ter garantida a prestacéo de servigos e cuidados necessarios ao seu bem-estar e

qualidade de vida;

* Ser respeitado na sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individual;

» Ser reconhecida a sua dignidade e respeifo pelas suas convicgles sociais,

politicas e religiosas;

+» Ter um tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, em

concordancia com as obrigagdes decorrentes do Regulamento Geral de Protegao

de Dados;

¢ Participar na elaboragao do seu Plano Individual,

+ Ter acesso a informagéo e documentagdo que lhe diga respeito e que conste no

seu Processo Individual;
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Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses, expetativas,
motivagbes e possibilidades;

Receber visitas dos seus familiares, significativos e amigos.

Ter acesso a informagéo relativa aos funcionarios, aos prestadores de servigo e
aos parceiros intervenientes na resposta social,

Ter acesso a informacdo sobre a missdo, visdo e valores da Instituicdo, bem
como as normas em vigor na Instituigdo e o planeamento institucional,

Aceder a informagéo facilitadora do acesso a servigos da comunidade e de
entidades a contactar em caso de emergéncia;

Fazer sugestdes, elogios e reclamagées, bem como a ser informado de cada fase

em gue se enconfra o tratamento da sua reclamagao,

O significativo do cliente temn direito a:

Ter um tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, em

concordancia com as obrigagtes decorrentes do Regulamento Geral de Protegéo

-de Dados;

Participar na elaboragéo do Plano Individual do cliente;

Ter acesso a informagédo e documentagdo que diga respeito ao cliente e que
conste no Processo Individual do mesmo;

Ser informado de tudo o que diga respeito ao apoio prestado ao cliente no Lar
Residencial,

Beneficiar de apoio/faconselhamento técnico em assuntos que digam respeito ao
cliente;

Ter acesso a informagéo relativa acs funcionarios, aos prestadores de servigo e
aos parceiros intervenientes na resposta social;

Ter acesso a informagéo sobre a missdo, visdo e valores da Instituigdo, bem
como as normas em vigor na Instituicdo & o planeamento institucional;

Aceder a informagdo facilitadora do acesso a servicos da comunidade e de
entidades a contactar em caso de emergéncia;

Fazer sugesibes, elogios e reclamacgdes, bem como a ser informado de cada fase

em que se encontra o tfratamento da sua reclamacéo;
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NORMA 38

Deveres do Cliente e Significativos .

S&o deveres do cliente:

Respeitar todos os clientes, funcionarios, prestadores de Servigo e parceiros
intervenientes na resposta social e na Instituigao;

Respeitar e cumprir todas as normas e regras em vigor na resposta social e na
Instituigdo;

Guardar lealdade & Instituigdo, designadamente nao transmitindo para o exterior
informagdes que tenha tomado conhecimento no tempo de permanéncia na
Instituig&o;

Cumprir a proibigdo de recolha e publicitagdo de imagens de eventos
proporcionados pela resposta social;

Conservar e manter em bom estado instalagdes, equipamentos e utensilios;
Partilhar com os responsaveis da resposta social qualquer alteragdo pretendida

ao servigo prestado;

Séo deveres do significativo:

Respeitar todos os clientes, funcionarios, prestadores de servigo e parceiros
intervenientes na resposta social e na Institui¢ao;

Respeitar e cumprir todas as normas e regras em vigor na resposta social ¢ na
Instituic&o;

Guardar lealdade a Instituigéo, designadamente nao transmitindo para o exterior
informagdes que tenha tomado conhecimento no tempo de permanéncia do
cliente na instituigao;

Cumprir a proibigdo de recolha e publicitagéb de imagens de eventos
proporcionados pela resposta social;

Cumprir com o pagamento da comparticipagdo mensal acordada e com as
despesas mensais do cliente;

Assegurar os custos de danos provocados pelo cliente nos casos gue nao
estejam cobertos pelo Seguro e/ou que sejam exigidos por terceiros ou pelos
lesados;

Informar a resposta social sempre que ocorram alteragbes de dados relativas ao
cliente, informagdes e pareceres sobre o estado de salide e bem-estar do cliente

ou quaisquer outras situagoes relevantes para o cliente;
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» Partilhar com os responsaveis da resposta social qualquer alteragéo pretendida

Regulamento Interno do Lar Residencial

ao servigo prestado ao cliente;

+ Informar sobre auséncia transitoria do cliente na resposta social, com a
antecedéncia maxima possivel;

» Informar antecipadamente a resposta social sempre que alguém, que nao 0s
significativos habituais, visite ou pretenda sair com o cliente, identificando

devidamente essa pessoa;

» Garantir o apoio e o acompanhamento do cliente a consultas, exames medicos &

tratamentos no exterior, ou situagbes de internamento hospitalar, sempre que

tenham lugar em condigdes que o Lar Residencial nao possa assegurar;

» Cooperar com o Lar Residencial na procura do bem-estar do cliente, visitando-o
com regularidade, informando-se sobre o seu estado de salde, celebrando o seu }
aniversario e outras datas festivas, participande em reunides, bem como
assumindo uma atitude de corresponsabilizagio nas tomadas de decisdo acerca

do cliente, em articulagéo com a Equipa Técnica do Lar Residencial. '

NORMA 39

Direitos da Instifuigao

Sao direitos da Instituig¢io:
» Fazer cumprir o disposto no presente Regulamento Interno;
» Receber na data aprazada os valores a pagamento pelos servigos prestados ao
cliente;
» Interromper ou cessar a frequéncia na resposta social pelas razbes definidas no
presente Regulaménto Interno;
» Agir judicialmente na eventualidade do nome da Instituigao ser denegrida por

injaria ou calunia por parte dos clientes/significativos.

NORMA 40
Deveres da Instituigao
Séo deveres da Instituicdo:
» Respeitar as diretrizes e normas previstas na lei, bem como as que vigoram na
Instituigao;
» Proporcionar servigos individualizados e personalizados acs clientes, dentro do

ambito das suas competéncias;
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 Garantir recursos humanos quafificados e motivados para a prestagéo de servicos
adequados ao bem-estar e qualidade de vida do cliente;

e Garantir o cumprimento do Plano Individual do cliente,

e Garantir o sigiio e a confidencialidade dos dados dos clientes, familiares e
significativos nos termos das obrigagbes do Regulamento Geral de Protegao de
Dados;

» Zelar pela imagem do cliente, familiares e significativos, captando e divulgando
imagens dos mesmos, apenas em situagbes especiais, como forma de
preservagdo de memoria ou do espirito de pertenga, sempre mediante prévio
consentimento dos titulares da imagem;

e Zelar para que funcionarios, prestadores de servigo e parceiros intervenientes na
resposta social estejam obrigados ao dever de sigilo e confidencialidade no

tratamento dos dados pessoais do cliente, familiares e significativos.

NORMA 41
Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legista¢io em vigor, esta resposta social possui livro de reclamagoes,

em suporte de papel, e em suporte digital em www.livroreclamacoes.pt .

2. As reclamagdes registadas sao tratadas de acordo com a legislagao e normas em

vigor.

NORMA 42
Elogios/Sugestoes/Reclamagdes
1. O Lar Residencial possui uma caixa para apresentagdo de elogios, sugestbes e
reclamacdes que visam a melhoria dos servicos prestados pela resposta social. Esta
encontra-se em local visivel e acessivel a todos, Tal como as reclamagdes, 0s
elogios e as sugestbes podem ser efetuados em suporte digital em

www.livroreclamacoes.pt .

2. Os elogios, sugestfes e reclamacbes registados s&o tratados de acordo com as

normas em vigor na Institui¢ao.

NORMA 43
Documentagao Disponivel
Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituigdo possui toda a documentagio que

enquadra e suporta o funcionamento da resposta social, a qual se encontra disponivel em
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placares e em dossiers de consulta, em locais acessiveis e visiveis a todas as partes
interessadas.

NORMA 44
Protegido de Dados
Toda a documentagéo entregue e/ou processada relativa ao cliente e seu representante
legal/significativo s@o tratados pela Instituigho de acordo com o Regulamento Geral de

Protegao de Dados em vigor.

CAPITULO 7

Disposi¢coes Finais

NORMA 45
Alteragoes ao Regulamento

1. Nos termos do Regulamento Intemo e da legislagdo em vigor, os responsaveis da
Instituicdo devem informar e contratualizar com o cliente e/ou seus significativos
sobre quaisquer alteragbes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugao do contrato firmado.

2. Estas e outras alteragdes sfo comunicadas a entidade competente, Instituto de
Seguranga Social, |.P. do Centro Distrital de Faro, dentro do prazo definido pela lei.

NORMA 46
Integragéo de Lacunas
1. Todas as omissdes e lacunas deste regulamento, e eventuais questdes ou litigios que
surjam no ambito da prestagio de servigos ao cliente pela Instituigdo, os mesmos
serao résolvidos de acordo com a legislagdo em vigor sobre a matéria, pelo foro
competente.
2. Cabe ao Conselho de Administragdo o poder de decidir sobre omissdes do

Regulamento Interno fundamentais para o bom funcionamento da resposta social.

NORMA 47
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 30/07/2023 e é valido até nova

atualizagéao.
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ANEXO 1- Critérios de Admissio do Candidato ao Lar Residencial

CAPITULO 8
ANEXOS

Os critérios abaixo indicados séo os critérios que norteiam a admisséo de cliente inscrito

para o apoio residencial de tipo permanente no Lar Residencial.

Critérios Ponderagao Pontuagao (0 a 10)
Grupo econémico baixo 10
1- Integrar grupos economicamente mais - -
0,35 Grupo econdmico médio 5
desfavorecidos
Grupe econdmico elevado 0
Inexisténcia de retaguarda familiar | 10
2 - Nio possuir retaguarda familiar ou a 0.25 Existéncia de retaguarda incapaz 5
mesma nao reunir condigdies para o apoiar ' Existéncia de retaguarda familiar 0
estruturada
3 - Frequentar outra resposta social da Frequentar o Centro de Atividades
CRACEP ou outras respostas da rede e Capacitago para a Inclusfo da 10
social, na area da deficiéncia/ reabilitagao, CRACEP
ainda abrangido elo apoio a 0,20 i
ou n g P P Frequentar outros servigos 5
contratagdo/ integragao profissional de
pessoas com deficiéncia, no concelho de . i
Nao frequentar outros servigos 0
Portimdo ou limitrofes :
Reside no concelho de Portiméo 10
4 - Residir no concelho de Portimdo e 0.1 Reside nos concelhos limitrofes
limitrofes ’ de Portimao 3
N&o reside 0
Existéncia de irmaos a frequentar | 10
5 - Ter irméos a frequentar a Instituigao 0.1 Inexisténcia de irméos a 0

frequentar

No sentido de clarificar todos os conceitos que sao tidos em conta nos critérios de

admissao de candidatos é pertinente clarificar os conceitos contidos em 3 dos critérios

acima referenciados.

e no critério 1 - neste critério a diferenciagio aqui estabelecida apenas tem em conta a

situagho econémica do candidato e/ou do seu agregado. Nao tem em conta quaisquer

outros fatores que habitualmente sédo considerados no estabelecimento deste tipo de

categorias, porque se trata de uma primeira abordagem sumaria e objetiva do
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candidato a resposta social. Assim no critério 1 - "Integrar grupos economicamente
mais desfavorecidos”, entende-se por:

o Grupo econémico baixo: quando o valor do rendimento per capita for igual
ou inferior a 30% da Remuneragio Minima Mensal Garantida.

o Grupo econémico médio-baixo: quando o rendimento per capita estiver
entre mais de 30% e menos de 150% da Remuneragdo Minima Mensal
Garantida.

o Grupo econémico elevado: quando o vaior do rendimento per capita for
igual ou superior a 150% da Remuneragéo Minima Mensal Garantida.

» no critério 2 - "Ndo possuir retaguarda familiar ou a mesma ndo reunir condigbes
para o apoiar” entehde-se por:

o Inexisténcia de retaguarda familiar: Candidato que ndo possui qualguer
estrutura familiar de apoio, sem quaisquer lagos familiares ou de referéncia
gue |he possam dar'apoio ou cuidar.

o Existéncia de retaguarda familiar incapaz: Candidato que esta integrado em
meio familiar monoparental sem rede de suporte, apoiado por cuidador idose,
doente ou com incapacidade, ou integrado num meio familiar incapaz de
assegurar as suas necessidades basicas.

o Existéncia de retaguarda familiar estruturada: Candidato que integra
estrutura familiar com capacidade de lhe prestar o apoio necessario e com
rede de suporte.

e no critério 5 - "Residir no concelho de Portimao e limifrofes" entende-se por:

o Reside no concelho de Portimio: Candidato que resida em Portiméao, em
qualquer das suas freguesias.

o Reside nos concelhos limitrofes de Portimdo: Candidato que resida nos
concelhos que sado limitrofes de Portim&o: Lagos, Lagoa, Menchigue e Silves.

o Nao reside: Candidato com residéncia em qualquer outro conceiho gque nac
Portiméo, Lagos, Lagoa, Monchique ou Silves.
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