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Ambito de Aplicagdo

O Lar Residencial, adiante mencionado também de LRE, é uma resposta social da Véarios — Cooperativa de
Solidariedade Social, crl, constituida por um estabelecimento de alojamento temporario ou permanente que funciona
numa moradia destinada a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade que se encontram impedidas de residir no
seu meio familiar.

Tem capacidade de equipamento/servigo para 24 Pessoas Servidas, com idade igual ou superior a 16 anos.

O ambito geografico desta resposta social é na cidade de Tondela, distrito de Viseu.

O presente Regulamento Interno aplica-se ao Lar Residencial atualmente com acordo de cooperagdo para a
resposta social- 1400909641, celebrado com o Centro Distrital de Viseu, em 01 / 09 / 2005, pertencente a Varios -
Cooperativa de Solidariedade Social, CRL, rege-se pelas seguintes normas.

Missao
A missdo da Varios consiste em prestar servigos de qualidade a jovens e adultos com deficiéncia e/ou incapacidade
e desfavorecidos em geral, promovendo a sua insergao social e laboral e otimizando a sua qualidade de vida.

Visédo
Ser reconhecida como Instituicdo de referéncia entre os Servigos Sociais, baseando a sua intervengéo na promog&o
de uma cidadania plena e na melhoria continua das respostas existentes, perspetivando também futuras respostas
e 0 estabelecimento de novas parcerias.

Valores
Privacidade - garantir que os espagos e os tempos de cada Pessoa Servida s&o acautelados.
Palavras-Chave: Confidencialidade, respeito

Solidariedade - Assumir a interdependéncia, promovendo a interajuda nas partes interessadas, para garantir a
qualidade dos servigos.
Palavras-Chave: Interdependéncia, interajuda

Rigor - tomar decisbes com base em factos, executar tarefas e registos conforme definido nos procedimentos.
Palavras-Chave: profissionalismo, conformidade

Respeito/ética — & reconhecer e valorizar os direitos e responsabilidades das Pessoas Servidas, familias e
Colaboradores, agindo em conformidade e de forma transparente.
Palavras-Chave: Valorizag&o de direitos e deveres, privacidade e confidencialidade

Responsabilidade — Agir de acordo com a missao, visao e valores, com empenho em alcangar resultados positivos
para todas as Pessoas Servidas.
Palavras-Chave: rigor, diligéncia, decis&o e coeréncia.

Inovagao - Ter espirito aberto e curioso, refletindo e procurando novas formas de assegurar e/ou melhorar a
intervengéo, de modo a constituir-nos numa referéncia de Qualidade.
Palavras-Chave: qualidade, visibilidade, melhoria, criatividade

Confidencialidade - Restringir o0 acesso a dados das Pessoas Servidas relacionados com o direito & privacidade e
a informagoes relativas ao funcionamento da Instituigéo, das pessoas que deles necessitam para o exercicio das
suas fungdes.

Palavras-Chave: Sigilo, ética, privacidade
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Politica da Qualidade % :

A Vérios, Cooperativa de Solidariedade Social, CRL assume o compromisso de melhorar continuamente o Sisjfe
de Gestdo da Qualidade tanto no sentido da respetiva eficacia como no da eficiéncia.

O objetivo de toda a sua atividade é a satisfagdo das necessidades e expectativas das Pessoas Servidas e outras
partes interessadas.

Neste sentido a defesa dos direitos das Pessoas Servidas, nomeadamente assegurando a promogdo de uma
sociedade inclusiva, & um objetivo fundamental de toda a atividade.

A inovagdo, assegurada de forma planeada, cria condigbes de desenvolvimento da prestagéo de servio adaptado a
evolugdo das necessidades e expectativas das Pessoas Servidas e técnicas disponiveis para as satisfazer.

A prossecugdo destes obijetivos tem por base um conjunto de colaboradores motivados cujo desenvolvimento
pessoal e profissional & devidamente assegurado.

NORMAIII
Legislagdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado nos seguintes diplomas e
documentos:
e Decreto - Lei n® 172 - A /2014, de 14 de novembro - Procede a quinta alteragdo ao Decreto-Lei n.° 119/83,
de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social;

e Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e Portarian.? 196 — A /2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n° 296/2016 e pela Portaria n° 218 - D/2019
- Definem os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagéao estabelecida
entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, 1. P.) e as instituigdes particulares de solidariedade social
ou legalmente equiparadas; A Portaria n® 218 — D/2019, de 15 de julho, procede também a alteragéo das
comparticipagbes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais;

e Portaria n.? 59/2015, de 2 de margo — Define as condigdes de organizagéo, funcionamento e instalagédo de
estabelecimentos residenciais destinados a pessoas com deficiéncia e incapacidade, designados por lar
residencial;

e  Protocolo de Cooperagéo em vigor;

¢ Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

e Legislagdo complementar publicada.

Toda a documentagéo anteriormente referida e qualquer outra que se refira a resposta social é facultada a Pessoa
Servida e seu significativo/representante legal, sempre que for solicitada.

NORMA il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento do Lar Residencial visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das Pessoas Servidas e demais interessados

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos

3. Promover a participagio ativa das Pessoas Servidas ou seus representantes legais ao nivel da gestéo das
respostas sociais
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Objetivo do Lar Residencial

Séo objetivos do Lar:

a) Contribuir para o0 bem-estar e melhoria da qualidade de vida das Pessoas Servidas;

b) Promover estratégias de refor¢o da autoestima pessoal e da capacidade para a organizagéo das atividades
de vida diaria;
)  Promover ou manter a funcionalidade e a autonomia das Pessoas Servidas;
d) Facilitar a integragdo em outras estruturas, servigos ou estabelecimentos mais adequados ao projeto de

vida das Pessoas Servidas;

e) Promover a interagdo com a familia e com a comunidade.

NORMAYV
Destinatarios
O Lar Residencial, &€ uma resposta social que se destina a acolher pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade de
ambos os sexos, com idade igual ou superior a 16 anos e inferior a 65 anos, cujas capacidades ndo permitem,
temporaria ou permanentemente ter acesso aos cuidados essenciais para a sua seguranga, bem-estar e residir no
seu meio familiar.

NORMA Vi
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Lar Residencial assegura a prestagéo dos seguintes servigos:
1.1. Alojamento
a) Alojamento temporario (descanso do cuidador, doenga do cuidador);
Quando solicitado o alojamento temporario, a situagdo deve ser encaminhada & Seguranga Social, com as
datas de integragdo e de saida e sera este servigo que vai ditar a aceitagéo ou ndo. O pagamento sera com
base no valor por Pessoa Servida pago pela seguranga social em dezembro do ano anterior.
b) Alojamento permanente

1.2. Cuidados de Higiene e Imagem

a) Os cuidados de higiene e de imagem séo prestados de acordo com o estabelecido no plano individual da
Pessoa Servida

b) Na prestaggo dos referidos cuidados séo salvaguardados os seus direitos e deveres, habitos e modos de
vida, privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade.

¢) E dada especial atengdo as Pessoas Servidas com necessidades especiais ao nivel da salde oral,
problemas de controlo de bexiga efou de controlo fecal, e, Pessoas Servidas que sofram de doencas
cronicas, no sentido de serem incentivados a executar as rotinas de cuidado associadas ao seu
problema.

d) O custo dos produtos de higiene e de conforto pessoal é suportado pelo Lar Residencial, com excegéo das
fraldas, especialidades farmacolégicas ou produtos para tratamentos especificos e individuais.

e) O Lar Residencial desenvolve agdes de cuidado de imagem das Pessoas Servidas para promogao da sua
auto-estima.

1.3. Cuidados de salde

a) Os cuidados de salide sdo definidos em fun¢do do diagnéstico de cada Pessoa Servida. Cabe &/ao Diretor/a
Técnico/a coordenar os mais variados servigos em ordem a garantir os servigos de salde adequados a cada
uma dessas Pessoas Servidas.

b) A realizagdo de exames de diagnostico, acompanhamento a consultas de urgéncia hospitalar, consultas de
especialidade e/ou consultas com médico de familia, serdo asseguradas por esta resposta social caso a
familia/significativo ndo as assegure.

c¢) O acompanhamento dos cuidados de saude assegurados pelo Lar Residencial, implicam o seu pagamento.
Assim sendo, serdo custeados os quildmetros realizados (fora da cidade de Tondela) pelas viaturas da
Varios e o valor/hora relativo ao tempo despendidos pelo colaborador que prestar o servigo.

d) Atendimento e acompanhamento psicossocial individualizado.

1.4. Administrag&o Terapéutica
a) O Lar Residencial garante a administragdo terapéutica em fungdo do esquema terapéutico prescrito pelo
médico.
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b) A gestdo medicamentosa foi atribuida a uma farmécia da comunidade que semanalmente garante fodds as
‘tomas” de acordo com o esquema terapéutico. O Lar Residencial semanalmente procede & verificagas e

confirmagao de toda a medicagdo, de todas as Pessoas Servidas, fomecida pela farmacia para a semana

seguinte.

¢) Por cada turmo de trabalho existe um/a colaborador/a que é responsavel pelo controlo e administragéo
terapéutica, ato este evidenciado mediante registo em documento existente para o efeito.

d) Os custos inerentes aquisicdo de medicagdo e outros produtos de apoio serdo assegurados pela
familia/significativo, constituindo valores autbnomos aos da comparticipag&o familiar atribuida pela frequéncia
do LRE.

e) O Lar Residencial assegura administragdo de medicagéo injetavel através dos servicos de enfermagem da
comunidade (USF).

1.5. Nutri¢do e Alimentagao
a) Elaboragdo das ementas é da responsabilidade da nutricionista, contemplando os regimes especiais e o0s
alergénicos.
b) A ementa é afixada semanalmente em local bem visivel e de facil acesso, semanalmente.
¢) A Vérios tem implementado o Sistema HACCP que garante o cumprimento dos procedimentos e o controlo do
processo de confegdo dos alimentos.
d) O Lar Residencial garante as seguintes refeigdes:
- Pequeno-almoco;
- Lanche da manh3
- Almogo;
- Lanche;
- Jantar;
- Reforgo da noite
¢) Os horarios das refeigoes séo estipulados e afixados de forma a respeitar as rotinas e 0 bom funcionamento
da resposta social.
f) Por razdes de seguranca efou outras, as visitas ndo podem trazer para o Lar Residencial, quaisquer alimentos
ou bebidas do exterior, sem conhecimento e consentimento do/a diretor/a técnico/a e/ou colaboradores de
Servio.

1.6. Tratamento da Roupa
a) Aquando da admisséo de cada Pessoa Servida é atribuido um namero, o qual identificara todas as suas
pegas de roupa
b) Anuaimente ¢ inventariada toda a roupa e pertences de cada Pessoa Servida
¢) O LRE fornece roupa de cama e atoalhados a todas as Pessoas Servidas.

1.7. Servigo de Limpeza
a) O Lar Residencial assegura a limpeza e higienizagdo de todos os espagos que compdem a resposta social.

1.8. Definicdo de um Plano Individual (Pl), a definir segundo os interesses, habitos, necessidades e expetativas da
pessoa residente.

2. O Lar Residencial promove ainda as seguintes atividades autonomamente:
2.1.Atividades de promogao da salide
2.2 Atividades de promog&o de higiene e apresentagéo pessoal
2.3.Atividades de promog&o de autonomia pessoal e social
2.4 Auto- Representagéo
2.5.Atividades socioculturais e/ou de incluséo
2.6.Atividades ocupacionais terapéuticas
2.7 Atividades em articulagdo com o Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo 2 e Residéncia
Auténoma.
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CAF_’iTULO il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS PESSOAS SERVIDAS

NORMA VII
Atendimento
Os responsaveis pelo atendimento ao candidato e/ou significativo séo os colaboradores que estéo de servico na
recegao ou servigos administrativos. Estes averiguam o motivo do contato e encaminham para a Dire¢do Técnica do
Lar Residencial.

E feita a marcagdo, através de contacto telefonico, num periodo de 10 dias uteis, de uma entrevista de avaliagéo
inicial

Na sequéncia da convocatoria, tem lugar uma entrevista entre o/a Diretor/a Técnico/a e ofa Candidato/a/,
Significativo/Representante Legal para efeitos de esclarecimento dos servigos prestados pela Varios, neste caso do
Lar. O/a Diretor/a Técnico/a facilita uma visita as instalagbes, procurando confirmar a possibilidade de ofa
Candidato/a vir a ser admissivel.

Apos a explicagéo do funcionamento da Varios, mais concretamente da Lar, e da confirmagdo do interesse, os
Técnicos Superiores procedem a uma avaliagdo inicial do/a Candidato/a, preenchendo em conjunto com ofa
mesmo/a e o seu Significativo, a sua Ficha de Inscrigéo, recorrendo também a Relatérios de Informag&o cedidos e,
caso seja necessario, a contactos com os Servigos Locais de Salide, Seguranga Social, ou outos para confirmagéo
ef/ou aprofundamento da informag&o prestada.

Preenchem, ainda, a Ficha de Avaliagéo Inicial de Requisitos, onde é feito um levantamento dos eventuais recursos
e servicos a prestar a Pessoa Servida na eventualidade de admiss&o, bem como uma avaliagéo da capacidade de
resposta por parte da Varios, adequada & probleméatica do/a Candidato/a. E também entregue um exemplar do
Regulamento Interno do Lar Residencial.

Ponderam-se os critérios de admisséo.

NORMA VIII
Candidatura
1. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: De Janeiro a Dezembro.
O horério de atendimento para candidatura é o seguinte; de segunda a sexta-feira, das Sh as 17h, nas
InstalacOes da sede: Rua Jodo Cardoso, n®13, R/C posterior — 3460-603 Tondela.

2. E confirmada a inscrigéo e encaminha-se para o/a Diretor/a Técnico/a da Resposta Social.

3. Para efeitos de admiss@o, a Pessoa Servida devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
Candidatura, que constitui parte integrante do processo da Pessoa Servida, devendo fazer prova das
declaragbes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos, nos Servigos Administrativos
da Vérios:

¢ Documentos pessoais:
o como o Cartdo de Cidad&o ou outro documento de identificagéo do candidato;
o Certificagdo de nascimento do candidato;
o Cartdo de Cidadao ou outro documento de identificagéo do responsavel legal do candidato.

e Documentos médicos/técnicos:
o Boletim de vacinas e relatorio médico;
o Declaragéo médica ou relatério de avaliagéo que certifique a situagao de deficiéncia do candidato;
o Atestado Médico de Incapacidade Multiusos;
o Relatério da Equipa Multidisciplinar ou Relatério Social.

4. Os documentos entregues que se refiram quer ao candidato quer ao seu representante legal/significativo séo
tratados pela Vérios de acordo com o Regulamento Geral de Prote¢&o de Dados (RGPD), em vigor.
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5. Os documentos probatorios referidos no ponto 3 séo entregues a Equipa Técnica, no Lar Residencial. / [ < C) o
| s
6. Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de candidatura e respetivos documentos é/\“
probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

Voo
NORMA IX /oo

Critérios de Admissao
A priorizagdo dos candidatos para a lista de espera efou admissdo na vaga é feita de acordo com critérios de
ponderagao, aos quais sdo atribuidas pontuacdes. Os critérios sdo 0s seguintes:

Existéncia de uma deficiéncia/incapacidade com idade igual ou superior a 16 anos
Residir num dos concelhos de abrangéncia da Vérios

Inexisténcia de apoio familiar ou incapacidade de garantir as condigées minimas de apoio
Vulnerabilidade econdmico-social, degradagéo das condigbes habitacionais e isolamento
Frequéncia de outra resposta social da Varios

Concordancia clara do candidato na integragéo em Lar Residencial.

~o oo T

Apos reunido em Conselho Técnico onde sdo analisados os critérios de admiss&o consoante a pontuagéo (Anexo 2)
emite-se a decis@o tomada através do envio de uma carta com a comunicagdo de admissibilidade ou ndo
admissibilidade, sempre que o candidato é admissivel a integrar a lista de espera.

No caso de existir vaga na resposta social pretendida, € enviada a comunicagéo de aprovag&o, onde € agendada
uma reunido para avaliagéo e entrega da seguinte documentag&o:

e Documentos de Rendimentos:
o Declaragéo do IRS e respetiva nota de liquidag@o (mais recentes);
o Comprovativos dos rendimentos do trabalho (dependente e independente) de todos os elementos
do agregado familiar (referentes aos Gltimos 3 meses);
o Comprovativos de pensdes do candidato e de todos os elementos que integram o agregado
familiar (referentes aos ultimos 3 meses);
Comprovativos de prestagdes sociais do candidato e de todos os elementos que integram o
agregado familiar, nos termos definidos na lei (referentes aos ultimos 3 meses);
Comprovativo de bolsa de estudo e formagéo para grau superior a licenciatura;
Nota de Cobranga Anual do IMI;
Declaragao de juros ou de outros ativos financeiros obtidos durante o ano;
Comprovativo de outros rendimentos.

o

0O 00O

o Documentos de Despesas:
o Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/empréstimos com a habitagéo prépria e
permanente;
o Comprovativos das despesas mensais com transportes plblicos, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;
o Comprovativos de despesas de salde e aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenga crénica.

NORMA X
Entrevista de avaliagio do candidato
1. Apds envio de convocatéria, procede-se a uma entrevista de avaliag&o inicial do candidato.
Confirmado o seu interesse na integragdo no Lar Residencial, preenche-se em conjunto com o mesmo e seu
significativo uma ficha de inscrig&o.

2. Preenche-se também a Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos onde é feito um levantamento dos eventuais
recursos e servicos a prestar a Pessoa Servida na eventualidade de admissdo, bem como avaliagdo da
capacidade de resposta por parte da Varios, adequada a problemética do candidato. Entrega-se um exemplar do
Regulamento Interno de Lar Residencial & Pessoa Servida efou significativo.
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Ponderam-se os critérios de admiss&do em reunido de Conselho Técnico.

Emite-se a deciséo, tomada em Conselho Técnico, através do envio de uma carta com a comunicagéo de
admissibilidade ou de ndo-admissibilidade.

Inclusdo em Lista de Espera em caso de admissibilidade.

Perante a existéncia de uma vaga, ao Conselho de Administracdo reserva-se o direito de deciséo sobre o
candidato a admitir.

. A admisséo tem um caracter experimental de 8 semanas, como forma de testar a capacidade de integragéo da

Pessoa Servida.

NORMA Xi
Listas de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, este facto € comunicado ao candidato e/ou
significativo, no ato da candidatura, e este mantem-se na lista de espera da resposta social.

l.

oo

2.

A inscrido da Pessoa Servida na lista de espera respeita a ponderagdo dos critérios de admisséo da qual é
atribuida uma cor consoante a média da pontuagéo que lhe é atribuida: vermelho ~ situagéo grave que
necessita de resposta emergente (pontuagédo: 41-60); amarelo — situagdo urgente (pontuagao: 21-40); verde -
situag&o ndo urgente (pontuagao: 0-20), em sede de Conselho Técnico.
A Pessoa Servida efou significativo é fornecida a informaggo avaliando o seu interesse na continuidade da
inscrigdo.
A alteragdo da posigao do candidato na lista de espera depende da mudanga dos seus dados pessoais, do
reposicionamento de outros candidatos e da entrada de novos candidatos na lista.
Os critérios da exclusdo do processo da lista de espera sao 0s seguintes:

e Falecimento do candidato;

o Desisténcia por parte do candidato;

» Impossibilidade de contacto com o candidato e/ou significativo para se saber se querem continuar em

lista de espera.

A lista de espera é atualizada sempre que ha admisséo de candidatos em Conselho Técnico.
Perante a existéncia de uma vaga, na resposta social pretendida, ao Conselho de Administragéo reserva-se o
direito de decis&o sobre o candidato a integrar.

NORMA XIi
Acolhimento
O processo de integragéo da Pessoa Servida no Lar Residencial obedece a um Programa de Acolhimento e
Adaptacao que vigora por um periodo ndo inferior a dois meses e contempla os seguintes aspetos:

Adaptagao as instalagbes

Apresentagao e adaptagdo aos colegas

Apresentacdo e adaptagdo a Equipa Técnica

Apresentacéo e adaptagéo as regras de funcionamento (horarios, comportamentos, cuidados a ter)
Atividades da vida diaria (vestir, despir, pér mesa, arrumar o quarto, ir sozinho ao WC, efc.)
Refeigdes (tipo de dieta, apoio necessario)

Cuidados pessoais (higiene, apresentagéo pessoal)

Cuidados de saude

Acompanhamento ao Exterior

Apoio na aquisigao de bens e servigos

|das a casa

Visitas de pessoas significativas.

Apos o periodo de acolhimento e adaptagéo, o referido Programa é avaliado pela equipa técnica e sujeito a
apreciagdo pela familia e/ou significativo;
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3. O an;amento das Pessoas Servidas é feito em quartos duplos efou individuais. Em situagbes estntamentg
necessarias, podera haver alteragdo de quartos.

4. No caso de ndo adaptagdo, o contrato de prestagdo de servigos, anteriormente celebrado, sera rescindido e /
nao havera direito a reembolso das mensalidades ja pagas. /W

NORMA XIil
Contrato de prestag¢ao de servigos
1. 1. O acolhimento em Lar Residencial, pressupdes a celebragdo de um contrato de prestagao de servigos, que
vigora a partir da data de admisséo. Nesse contrato deve constar, designadamente:
¢ Aidentificagdo da pessoa admitida na residéncia;
A identificagéo do/a representante legal, quando aplicavel;
Os direitos e obrigacdes das partes;
As atividades, apoios e servigos contratualizados;
As condi¢es de permanéncia e de saida da residéncia;
O montante da mensalidade ou da comparticipagao familiar, quando aplicavel;
As condi¢des de suspenséo, cessagao e rescisao do contrato.

2. As normas do presente regulamento séo consideradas clausulas contratuais que as Pessoas Servidas, seus
significativos, devem manifestar integral ades&o.

3. O contrato de prestagdo de servigos, é celebrado por escrito, com a Pessoa Servida e o seu significativo, onde
constam os direitos e deveres de ambas as partes.

4. O contrato é assinado em duplicado pelo representante da Varios, pela Pessoa Servida e/o significativos. E
entregue uma copia a Pessoa Servida e/ou significativos e a outra integrara o processo individual do Pessoa
Servida.

5. Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato, é elaborada uma adenda, sujeita a aprovagao das partes,
passando a constar do processo individual da Pessoa Servida.

NORMA XIV
Processo Individual e Processo Clinico da Pessoa Servida
1. O processo individual acompanha a Pessoa Servida, ao longo da sua estadia no Lar Residencial, sendo
constituido por um conjunto de documentos/impressos:

Ficha de identificagdo;

Declaragéo relativa a protegéo de dados;
Ficha de Candidatura;

Informag&o disponibilizada ao Candidato;
Ficha de Inscricdo;

Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;
Cartas de Admissibilidade e de Aprovagéo;
Ficha de Avaliagéo Diagndstica;

Programa de Acolhimento e Adaptagéo;
Avaliagdo do Programa de Acolhimento e Adaptagao;
Contrato;

Plano Individual;

Lista de Bens do Pessoa Servida;

Registo de Ocorréncias.

2. O processo individual é arquivado no gabinete do/a Diretor/a Técnico/a, garantindo a confidencialidade da
informagao.
Cada processo individual & permanentemente atualizado.
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¢ Ficha de Identificagdo

¢ Fichade Saide

e Registo de Consultas Intemas

s Acompanhamento Clinico Externo

¢ Indicacéo Terapéutica

o Medicagéo e indicagao Terapéutica

¢ Registo de medicéo de temperatura

¢ Registo de medigdes (tenséo arterial e glicémia)

¢ Registo de peso

e Registo de Administragao de medicagéo

¢ Registo de Administrag&o de medicagdo em S.0.S.

e Registo de Administragdo de Medicagao Psiquiatrica em S.0.S.

o Registo de menstruagdes

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV
Instalagdes

O Lar Residencial esta localizado na Rua Dr. Simdes de Carvalho, 3460-588 Tondela e as suas instalagbes séo
compostas por: 2 salas de estar, 1 salas de refeicdo, 1 sala de visitas, 1 cozinha, 1 kitchenette, 2 despensas, 2
quarto com wc para funcionarios, 4 quartos single com wc e 1 single sem WC, 9 quartos duplos com wc e 3 duplos
sem WC, 2 rouparias, 1 lavandaria, 1 estendal coberto, 1 lavandaria/rouparia; 1 gabinete da Dire¢éo Técnica, 1 péatio
exterior e um jardim envolvente

NORMA XVI
Livro de Passagem de Turno
Este servigo dispde de livio da passagem de turno, que servira para registar quaisquer situagdes relevantes que
ocorram durante o turno e que possam ter relevancia para os turnos seguintes. Bem como ocorréncias ou incidentes
que possam interferir no funcionamento do LRE.

NORMA XVII
Horarios de Funcionamento
O Lar Residencial funciona 24 horas por dia, durante todo o ano, incluindo fins-de-semana, feriados e periodos de
férias.
O escalonamento dos horarios das ajudantes de ag&o direta e auxiliares de servigos gerais, é efetuado anualmente
e afixado mensalmente.
Os horarios da restante equipa encontram-se também afixados.

NORMA XVIil
Horarios de Funcionamento
O Lar Residencial funciona 24 horas por dia, durante todo ¢ ano, incluindo fins-de-semana, feriados e periodos de
férias.
0O escalonamento dos horérios das ajudantes de ag&o direta e auxiliares de servigos gerais, é efetuado anualmente
e afixado mensalmente. .
Os horarios da restante equipa encontram-se também afixados.

NORMA XiX
Horario das Refeigbes
1. O Lar Residencial garante as seguintes refeigdes:
- Pequeno- almogo servido entre as 07.30h e as 09:00h (ao fim de semana prolonga-se até as 10 h)
- Lanche servido entre as 10.00h e as 11.00h,

Pagina 10 de 23



' 4
\ /

|t
- Aimogo servido entre as 12.00h e as 14.00h, ;I VA g
- Lanche servido entre as 15.30h e as 16.00h, 3-,' S
- Jantar servido entre as 19.00 e as 20.30h ;{» £ 2
- Reforgo servido entre as 22:00h e as 23.00h. A7
AR
2. A ementa assim como os regimes especiais s&o afixados semanalmente em local visivel. } I/‘&M

3. As Pessoas Servidas deverao respeitar os horarios estipulados para as refei¢des, salvo com situagbes especiais
acauteladas pela Diregéo Técnica.

NORMA XX
Proibicédo de outros alimentos
1. Para um normal funcionamento do Lar Residencial, & proibido &s Pessoas Servidas e as suas visitas:
- adquirir ou trazer para o LRE, bebidas alcodlicas para o seu uso de outras Pessoas Servidas;
- entregar alimentos/bebidas as Pessoas Servidas sem dar conhecimento ao diretor/a técnico/a efou
colaboradores de servigo.

NORMA XXI
) Visitas de familiares e amigos das Pessoas Servidas
1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos as Pessoas Servidas, desde que estas néo colidam com os
horarios de rotinas desta resposta social, nomeadamente, horario de refei¢des, higiene e higienizagdo dos
espagos.
Preferencialmente, as visitas decorrerdo das 10h as 12h no periodo da manhd e das 15 as 18h no periodo da
tarde.

2. Todas as visitas séo registadas em documento proprio.

3. Tendo em conta os interesses das Pessoas Servidas, e sem prejuizo do normal funcionamento do Lar
Residencial, ofa Diretor/a Técnico/a pode acordar qualquer outro regime de visitas, que se mostre adequado ao
incremento dos lagos afetivos.

3.1.Caso envolva viagens/deslocagdes, estas serdo taxadas por quildmetro percorrido/valor hora do/a
colaborador/a que acompanha.

NORMA XX
Saidas com familiares/amigos
1. As saidas sdo livres, desde que ndo colidam com o normal funcionamento do LRE, nomeadamente, horario de
refei¢bes, higiene e subordinadas aos horarios existentes e criados para o efeito, que estdo devidamente
afixados.

a) Sempre que a saida for com alguém que nao seja representante legal, deve ser antecipadamente
comunicada ao/a diretor/a técnico/a, para que este/a solicite autorizagdo junto do representante
legal/significativo;

b) Deve informar da sua comparéncia/ndo comparéncia nas refeicoes;

c) Nas saidas a noite devem respeitar a hora de deitar, ou entéo informar da hora de regresso prevista.
Sempre que a saida se prolongue para horas mais tardias, ofa diretor/a técnico/a deve ser
devidamente informado/a.

d) E registado em impresso proprio a entrada e saida da Pessoa Servida.

NORMA XXl
Passeios e deslocagoes
Aquando da entrada no Lar Residencial, o responséavel legal/significativo terd de assinar uma autorizagéo para as
saidas /deslocagfes da Pessoa Servida sozinha ao exterior.

NORMA XXIV
Bens e Contas Correntes/Gestao Financeira
1. Aquando da admissdo da Pessoa Servida é elaborada uma relacdo de bens que traz consigo, seré refeita
anualmente e colocada no processo individual.
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042).’.6 Lar Residencial no se responsabiliza pelo extravio de qualquer bem que esteja a guarda da Pessoa Servida.

A7
- 3}(‘%\ 3. O Lar Residencial reserva-se o direito de recusar a guarda de objetos de valor, sempre que se verifique ndo

dispor de condigdes que salvaguardem a seguranga dos mesmos.

4. No caso da Pessoa Servida ser considerado incapaz de gerir os seus bens e nao existirem
familiares/representantes disponiveis, a Varios assumira a sua gestdo até a nomeagao de um tutor.

5. Todas as Pessoas Servidas terdo uma conta corrente, gerida pelos Servigos Administrativos, na qual serdo
registados todos os movimentos efetuados.
5.1. Sempre que o desejarem, os representantes legais/significativos, poderdo solicitar esta informagao junto
dos servigos administrativos.

NORMA XXV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipagdo € efetuado no horario compreendido entre as 09h e as 17h, nos
Servigos Administrativos da Varios até ao dia 8 de cada més.
No caso de atraso no pagamento da mensalidade, ficara a cargo do Conselho de Administragéo da Véarios a anélise
da situagdo e respetiva deciséo.

NORMA XXVI
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades
1. Considera-se comparticipagao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos disponibilizados pela resposta
social, determinando em fungéo da percentagem definida para o Lar Residencial, a aplicar sobre o rendimento
per capita do agregado familiar.

2. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixada em local bem visivel.

3. De acordo com o disposto na Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho.

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de presta¢do mensal devida pela aquisicéo de habitagao propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.
O somatério das alineas b), ¢) e d), ndo pode ser superior ao valor do salério minimo em vigor.

4.  Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
- Conjuge ou 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 quem a Pessoa Servida esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa; exceto
tutores institucionais (elementos de uma instituicdo a quem a Pessoa Servida esta confiado por decisdo
judicial ou administrativa);
- Adotados e tutelados a qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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5. Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estéo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes“\/— ¢

situagdes: /x
- Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habituag@o); 1 ( A

- Permanegam na habitag&o por um curto periodo de tempo. /
6. Considera-se que a situagao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagéo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, de qualquer dos membros do agregado familiar e, que ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagéo
de trabalho que revista carater temporério.

7. Para apuramento da comparticipagdo familiar de Lar Residencial a percentagem a aplicar sobre o rendimento

per capita & o seguinte:
Resposta Social | Percentagem de rendimento per capita
Minima Méxima
Lar Residencial 75% 90%
Lar Residencial e Centro de Atividades e Capacitagéo 35% 60%
para a Inclus@o

8. Para efeitos de comparticipagao familiar em Lar Residencial consideram-se as normas constantes da presente
orientag&o, salvaguardando-se que, quando o valor da comparticipag&o familiar apurada seja inferior a 90 % do
rendimento da Pessoa Servida, a comparticipagao familiar a aplicar € de 90 % sobre dos rendimentos da
Pessoa Servida.

9. Para efeitos de pagamento de mensalidade das pessoas servidas que ndo estéo abrangidas pelo acordo de
cooperagao, o Conselho de Administragéo define o valor de pagamento de 1004,92€.

10. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.

11. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS e
respetiva nota de liquidag&o ou outro documento probatério que ateste a situagéo real do agregado.

12. A falta de entrega dos documentos necesséarios para a determinagdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagéo da comparticipagéo familiar maxima
na resposta social e de acordo com a legislag&o em vigor.

13. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real da Pessoa Servida verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicbes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel
pela area da Seguranga Social.

14, O custo médio real da Pessoa Servida é calculado em fung&o do valor das despesas efetivamente verificadas
no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagéo e com
o nimero de Pessoas Servidas que frequentaram a resposta social nesse ano.

15.  Pessoas Servidas que tenham familiares também Pessoas Servidas da Vérios terdo redugéo de 20% na sua
mensalidade.

16.  Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipag@o familiar mensal nos casos em que exista um
periodo de auséncia, devidamente justificada, que exceda os 15 dias néo interpolados. Se a auséncia for
igual ou superior a 30 dias uma redug&o de 25% sobre o valor da comparticipagéo familiar.

17.  Situagdes de caréncia econdmica, devidamente comunicadas pelos significativos, e que impossibilitem o

cumprimento do pagamento da comparticipagdo familiar devida serdo reavaliadas merecendo a melhor
ateng&o por parte do Conselho de Administragao.
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7‘,‘45 O significativo sera informado por escrito da alteragdo do valor da comparticipag&o familiar a pagar.

19. A comparticipacéo familiar é objeto de revisdo anual que é aplicada no més de outubro.

20. O Lar Residencial pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo acordo de cooperagéo e que ndo estéo
incluidos na mensalidade, que s&o pagos pela Pessoa Servida mediante pregéario, devidamente afixado;

NORMA XXVIi
Comparticipagao familiar das Pessoas Servidas abrangidas pelo Acordo de Cooperagao
1. As comparticipagdes familiares s&o revistas anualmente, salvo disposi¢do do Conselho de Administragdo em
contrario.
2. Os complementos por dependéncia, fazem parte do rendimento da Pessoa Servida, para efeito do célculo do
rendimento per capita.
3. A comparticipagdo familiar da Pessoa Servida é€ mensal, devendo ser liquidada entre o dia 1 e 8 de cada més.
4. Fora a comparticipagao familiar/mensalidade ha o acréscimo das seguintes despesas:
4.1. As despesas com vestuario, medicamentos, fraldas, algalias, sacos de urina ou colostomia.
4.2. Despesas com atividades de cariz sociocultural.
4.3. Deslocagdes e acompanhamento a qualquer ato médico.
4.3.1. Deslocagdes ou ato médico dentro da cidade de Tondela — pago o valor hora do/a colaborador/a
acompanhante;
4.3.2. Deslocagbes ou ato médico fora da cidade de Tondela — pago o valor hora do/a colaborador/a
acompanhante acrescido do valor por quilometro percorrido.
5. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, apos analise da causa do atraso pelo Conselho
de Administragéo da Varios, pode este ser motivo de excluso da resposta social.

NORMA XXVIiI
Comparticipagao familiar de Pessoas Servidas ndo abrangidas pelo Acordo de Cooperagao

1. Relativamente, as Pessoas Servidas que dentro da dotag&o definida, ndo se encontram abrangidos por acordo de
cooperagdo, é livre a fixagdo do valor da comparticipagdo da Pessoa Servida efou significativo, até ao valor
correspondente ao custo médio por Pessoa Servida, registado no ano transato e devidamente afixado.

2. Caso a Pessoa Servida, frequente simultaneamente duas respostas sociais (CAC! e LRE) e ndo se encontre
abrangido pelo acordo de cooperagdo, a Varios é livre de fixar o valor até ao custo real por Pessoa Servida
verificado no ano transato.

3. A comparticipagéo familiar da Pessoa Servida & mensal, devendo ser liquidada entre o dia 1 e 8 de cada més.

4. Fora a comparticipacéo familiar/mensalidade ha o acréscimo das seguintes despesas:
4.1.As despesas com vestuario, medicamentos, fraldas, algalias, sacos de urina ou colostomia.

4.2 Despesas com atividades de cariz sociocultural.
4.3.Deslocagbes e acompanhamento a qualquer ato médico
4.3.1. Deslocagbes ou ato médico dentro da cidade de Tondela — pago o valor hora do/a colaborador/a
acompanhante;
4.3.2. Deslocagbes ou ato médico fora da cidade de Tondela — pago o valor hora do/a colaborador/a
acompanhante acrescido do valor por quilometro percorrido.

6. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, apds andlise da causa do atraso pelo Conselho

de Administragdo da Varios, pode este ser motivo de excluséo da resposta social.

NORMA XXIX

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos sera estabelecido de modo a garantir a
qualidade de desempenho e eficacia dos servigos tendo por base os indicadores que, com essa intengéo, sejam
definidos pelo Conselho de Administrag&o da Varios.
Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor/a Técnico/a a preencher por um/a Técnico/a com curso
superior.
A selecao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade do Conselho de Administragao da Vérios.
Encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicag&o do numero de recursos humanos (dire¢&o técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntéarios), definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
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Devera estar afixado o organograma da Varios e da Resposta Social, bem como o quadro de pessoal da mesma/
NORMA XXX
Diregdo Técnica
A Diregdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos deve ser assegurada por um elemento /@,7
com formagdo superior técnica e académica adequada, de preferéncia nas &reas das ciéncias sociais e do
comportamento, salide ou servigos sociais, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
Deve estar afixado em local visivel e de facil acesso, 0 nome, formagéo contetido funcional.

O/A Diretor/a Técnico/a € substituido/a nas suas auséncias por outro elemento da Equipa Técnica por si designado.

CAPITULO IV
DIREITOS E RESPONSABILIDADES

NORMA XXX
Direitos das Pessoas Servidas
Baseados na Convengdo das Nagdes Unidas sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pela
Assembleia Geral das Nagdes Unidas no dia 6 de dezembro de 2006, ratificada pela Assembleia da Repiblica em 7
de Maio de 2009, a Varios assegura os seguintes direitos dos Pessoas Servidas:

1. Direito a viver independente e estar incluido na comunidade, assegurando possibilidade da escolherem como
vivem e como participam na comunidade;

2. Direito a liberdade de expresséo e de opinido e acesso a informag&o, garantindo que a informagéo geral é
acessivel a todas as Pessoas Servidas, criando oportunidades para que estas se possam expressar liviemente
e dar a sua opinido;

3. Direito a educagdo, garantindo o desenvolvimento das capacidades e talentos das Pessoas Servidas, bem
como da dignidade, personalidade e autoestima das mesmas e das suas capacidades mentais e fisicas;

4. Direito a saude, garantindo 0 acesso das Pessoas Servidas aos servicos de saude que necessitam, com igual
tratamento relativamente as outras pessoas;

5. Direito a habilitagdo e reabilitagdo, possibilitando que as Pessoas Servidas desenvolvam e mantenham o
méximo de autonomia e plena capacidade fisica, intelectual, social e profissional, bem como a plena incluséo e
participagdo em todos os aspetos da vida;

6. Direito ao trabalho e ao emprego, garantindo o acesso das Pessoas Servidas ao trabalho (adequado a sua
condicéo), com os mesmos direitos, salarios e prote¢édo contra os abusos que todas as outras pessoas;

7. Direito a um padrdo de vida e protegdo social adequados, assegurando o acesso a alimentagéo, vestuério e
condigdes habitacionais adequados e a programas de apoio e protecao social;

8. Direito a protegdo da sua privacidade, intimidade e individualidade;

9. Direito a ser informada e a participar em todas as decisbes em que € parte interessada, sempre que tal se
revele possivel;

10. Direito a ter um Plano Individual adaptado as necessidades, prioridades, capacidades, expetativas e
preferéncias;

11. Direito a consultar o seu Plano Individual e a solicitar a sua revisdo.

12. Direito a usufruir e conhecer de forma acessivel e compreensivel os servigos constantes neste regulamento;

13. Quando necessario terdo uma conta corrente de gestdo de movimentos financeiros

NORMA XXXI
Responsabilidades das Pessoas Servidas

As Pessoas Servidas é em especial solicitado que:

1. Cumpram as normas deste regulamento

2. N&o assumam comportamentos que prejudiquem a boa organizagao do Lar Residencial, nem as condices e

0 ambiente necessarios a eficaz prestagéo do servigo;

3. Respeitem as restantes Pessoas Servidas, a Varios e quem a represente bem como todos os seus
colaboradores;
Zelem pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens/equipamentos do Lar Residencial;
Paguem pontualmente o montante de comparticipagdo mensal estabelecido;
Comuniguem atempadamente no Lar Residencial as saidas e auséncias;
Participem ativamente no Lar Residencial, apresentando sugestbes, queixas e reclamacdes, as quais €
prestada resposta em tempo oportuno;

No o
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~ \\~$.- Dar conhecimento e reclamar junto do/a diretor/a técnico/a de qualquer infragdo ou irregularidade, cometido

efou presenciada, relativamente as Pessoas Servidas/colaboradores ou funcionamento dos servigos, no
sentido de se agir em conformidade.

NORMA XXXII
Direitos dos Representantes/ Responsaveis

O representante/ responsavel da Pessoa Servida tem direito a:

-Emitir opinides e pareceres fundamentados sobre o funcionamento do Lar Residencial;

Ser informado de tudo o que diga respeito ao apoio prestado a Pessoa Servida no Lar Residencial;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes na Varios;

Ver respeitado o sigilo de todas as informagdes que presta;

Ter um tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, em concordéncia com as obrigacoes
decorrentes do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD);

Beneficiar de apoio/aconselhamento técnico em assuntos que digam respeito a Pessoa Servida;

Participar ativamente nas iniciativas do Lar Residencial;

Ter conhecimento/informagdo da vida institucional, concretamente dos varios planos, da politica da
qualidade, da misséo, viséo e dos valores da Varios;

Participar na elaboragéo do Plano Individual da Pessoa Servida;

Ter acesso a informagéo e documentacdo que diga respeito a Pessoa Servida e que conste no Processo
Individual do mesmo;

Ter acesso a informagéo relativa aos colaboradores prestadores de servico no Lar Residencial e aos
colaboradores dos parceiros intervenientes, nomeadamente a sua identificagéo e qualificagdo profissional;
Ter acesso a informagao facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a satisfagdo das
necessidades da Pessoa Servida e informagdo das entidades a contactar em caso de emergéncia;

Fazer sugestdes, elogios e reclamages, se e sempre que 0 desejar, contribuindo ativamente para a
melhoria dos servigos, bem como a ser informado de cada fase em que se encontra o tratamento da sua
reclamagao.

NORMA XXXl
Responsabilidades dos Representantes/ Responsaveis

Séo deveres dos Representantes/ Responsaveis:

Respeitar todas as Pessoas Servidas e colaboradores do Lar Residencial e da Varios;

Respeitar e cumprir todas as normas e regras em vigor no Lar Residencial e na Varios;

Cumprir as normas expressas no presente Regulamento Intemno;

Cumprir com o pagamento da comparticipagao familiar mensal acordada;

Informar sobre auséncias transitorias da Pessoa Servida no lar Residencial, com antecedéncia méaxima
possivel;

A prestar todas as informagbes sobre a Pessoa Servida relevando ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele, e bem assim colaborar com a Vérios na satisfagdo das necessidades da
Pessoa Servida, designadamente, comparecendo sempre que tal seja solicitado;

Assinar o contrato de prestagdo de servicos em nome proprio, e ainda como responsavel quando por
qualquer razdo a Pessoa Servida esteja impedido de o fazer.

NORMA XXXIV
Responsabilidades Gerais dos/as Funcionarios/as

S3o deveres dos funcionarios:

1.

2.

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes do Conselho de Administragao da
Vérios;

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos do Conselho de Administragdo, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Varios;

Tratar as Pessoas Servidas e visitantes, com respeito, dignidade, paciéncia e carinho, néo sendo
permitidas insinuagbes, palavras ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu pudor;
Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia;
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Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do traéalho; :

Guardar lealdade & Vérios, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que

violem a privacidade daquela, das Pessoas Servidas e trabalhadores; A

7. Zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens da Varios, quer estejam relacionados com o seué/
trabalho e lhe estejam confiados ou néo;

8. Participar nas agdes de formagdo que forem proporcionadas pela Varios, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparaggo profissional;

9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da Varios, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento;

11. Prestigiar a Varios e zelar pelos interesses, participando dos atos que os lesassem e de que
tenham conhecimento;

12. Proceder dentro da Varios como verdadeiro profissional, com corregédo e aprumo moral;

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao Diretor/a Técnico/a de que tenham conhecimento;

14. Nao exercer qualquer influéncia nas Pessoas Servidas ou familiares, com o objetivo de ser

presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que

desta forma serao mais bem servidos.

o on

NORMA XXXV
Direitos Gerais dos/as Funcionéarios/as
O Trabalhador/a em servigo tem direitos:
1. Consignados na legislagéo em vigor;
2. A serem tratados com dignidade e respeito.

NORMA XXXVI
Direitos da Vérios
Séo direitos da Vérios:
1. Receber a comparticipagéo financeira devida por parte da Entidade de Tutela e receber a comparticipacao
familiar indicada.
Ser respeitada por Pessoas Servidas e significativos.
Ter os seus bens preservados.
Exigir as Pessoas Servidas o cumprimento do presente regulamento interno.
Rescisdo do contrato com a Pessoa Servida nos termos da norma XLI.

S el

NORMA XXXVII
Responsabilidades da Varios

Séo responsabilidades do Lar Residencial, da Varios:

1. Negociar e celebrar, executar e acompanhar o Pl da pessoa com deficiéncia;

2. Promover e facilitar a sua integragéo social;

3. Cumprir o presente Regulamento Interno;

4, Garantir o bom funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar das Pessoas Servidas e o

respeito pela sua dignidade;

5. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativamente e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento do Lar Residencial;
Definir critérios de admissao das Pessoas Servidas;
Estabelecer principios e regras das comparticipagdes financeiras das Pessoas Servidas;
Fornecer a cada Pessoa Servida/representante legalfsignificativo, no ato da respetiva entrevista de
avaliagdo, o Regulamento Intemo do LRE, bem como comunicar todas as alterages posteriormente
introduzidas;
9. Colaborar com a Entidade de Tutela na avaliagéo qualitativa e quantitativa da prestagéo de servigos;
10. Assegurar a prevengao € o controlo da negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminagéo;
11. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo Lar Residencial;
12. Afixar, em local visivel, o nome do/a Diretor/a Técnico/a, as ementas, 0 mapa de turnos e horéarios de

visitas;

o N
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A » ™13, A Varios, dispoe de Caixa de Sugestdes/ ReclamagGes, que se encontra colocada junto & recegdo do

Vg estabelecimento, no edificio da sede da instituicdo, Rua Jodo Cardoso, n°13, R/C Posterior 3460-603
Ve Tondela.
7. 4\/“’7 a. As Sugestdes efou Reclamagdes, apresentadas serdo analisadas pela Gestdo da Qualidade e
: encaminhadas ao Conselho Administrativo da Varios, que deliberara em conformidade e informara
‘ a resolugao ao preponente da sugestao/reclamagéo.

14, A Varios compromete-se, anualmente, a aplicar um questionario de avaliagdo de satisfagéo as Pessoas
Servidas, que posteriormente os dados recolhidos sdo devidamente tratados e sdo divulgados os
resultados e tragadas acbes de melhoria.

NORMA XXXVIIi
Depésito e Guarda dos Bens das Pessoas Servidas
Por solicitagdo da Pessoa Servida e/ou significativo o Lar Residencial poderé proceder a guarda de bens pessoais.
Esta sera da responsabilidade do/a Diretor/a Técnico/a ou de alguém por si designado.

NORMA XXXIX
Sangoes/Procedimentos
1. As Pessoas Servidas ficam sujeitos a sansdes quando ndo respeitarem este regulamento e outras
determinages em vigor na Varios
2. As sangdes serdo aplicadas pelo Conselho de Administragéo, as Pessoas Servidas incumpridoras conforme a
gravidade das faltas:
a) Adverténcia
b) Exclusdo da Varios
3. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderéo ser encaminhados para o procedimento judicial.

NORMA XL
Contrato

Uma vez admitida a Pessoa Servida no LRE & celebrado um contrato escrito de Prestagéo de Servigos entre a
Varios e a Pessoa Servida efou significativos.
No contrato encontram-se refletidos os direitos e deveres das partes, devendo este conter entre outros os seguintes
itens:
Identificagao da Varios, da Pessoa Servida e/o Significativo/Representante Legal;
Periodo de vigéncia do contrato;
Direitos e deveres da Pessoa Servida;
Direitos e deveres da Vérios;
Condicoes de alteragdo e suspensao do contrato,
Todos os servigos e atividades a prestar, local e periodicidade das mesmas;
A tomada de conhecimento, por parte da Pessoa Servida e significativo, do regulamento interno.

O contrato é assinado em duplicado pelo representante da Varios, pela Pessoa Servida efou significativo, com
vigéncia de um ano, sendo renovado automaticamente ndo havendo alteragées da situago.

Apos a assinatura entre as partes, é entregue um original & Pessoa Servida e/ou significativo e a outra fara parte
integrante do processo individual da Pessoa Servida. Sempre que se verifiquem alteragbes ao contrato, € elaborada
uma adenda ao contrato existente, sujeita a aprovagdo das partes, passando a constar do processo individual da
Pessoa Servida.

Sao0 definidos pela Varios procedimentos para a suspensdo efou rescisdo do contrato, se se verificarem as
seguintes situagdes:

Incumprimento das normas e regras estabelecidas;

Inadequagéo dos servigos as necessidades;

Insatisfacdo da Pessoa Servida;

Inadaptag&o da Pessoa Servida aos servigos

O contrato pode ser denunciado a todo tempo com a antecedéncia de dois meses para a Véarios e um més para a
Pessoa Servida e/ou significativo, podendo ser requerida uma indemnizag&o no caso de desrespeito do periodo
estabelecido.
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De acordo com a Lei 144 de 8 de setembro de 2015, em caso de conflito a Pessoa Servida pode recorrer ao Clé
de Arbitragem.

NORMA XLI
Cessagdo do Contrato de Prestagao de Servigos

1. Contrato de prestagéo de servigos podera cessar por:

a.

b.

c.
d.
e.

Acordo de ambas as partes ou ndo renovagéo, o qual teré de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir
da qual cessarg;

Caducidade (falecimento da Pessoa Servida, impossibilidade superveniente e absoluta de prestagéo de
servigos, dissolugdo da Varios ou alteragdo do seu corpo estatutario, atingido o prazo do acolhimento
temporario, auséncia do LRE por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado)

Revogag&o por uma das partes;

Incumprimento;

Inadaptacéo da Pessoa Servida;

2. Em caso da Pessoa Servida ou responsével legal pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito
a Varios, com pelo menos 30 dias de antecedéncia.
A n3o comunicag&o naquele prazo implicara o pagamento de comparticipagéo mensal correspondente ao prazo
de aviso em falta.
Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, com junta causa, o presente contrato por incumprimento dos
demais outorgantes.
Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 60 dias da sua vigéncia por inadaptagéo das Pessoas
Servidas, sendo neste caso, devida a comparticipagao desse periodo e respetivas despesas.

3. Considera-se justa causa de cessagéo de servigos, as seguintes situacoes:

a)
b)

c)
d)

Quebra de confianga ou outorgantes;

Existam dividas a Varios, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas despesas né&o
qualificadas;

Desrespeito pelas regras do LRE, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

Incumprimento pelo responséavel legal/ significativo pelas responsabilidades assumidas pela assinatura do
contrato.

4. A resciséo do contrato por justa causa, implica a saida da Pessoa Servida das instalagbes do LRE, no prazo
maximo de 10 dias, sendo por sua conta efou do seu representante legal todas as despesas inerentes a sua

desolagdo para o destino.
CAPITULOV
FUNERAL
NORMA XLII
Responsabilidades / Custos
1. Cabera ao representante legal/significativo, todas as diligéncias inerentes a preparagéo e realizagéo do

2.

funeral da Pessoa Servida. Caso néo exista representante legal/significativo cabera & Varios, assegurar
todas as diligéncias necessarias.

As despesas do funeral sdo da responsabilidade do representante legal/significativo. Caso néo exista
representante legal/significativo cabera a Varios, suportar os encargos do funeral e solicitar o respetivo
subsidio de funeral.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XLl
Livro de Reclamagdes e Caixa de Sugestdes/Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, o LRE possui um livro de reclamagdes em suporte papel, que podera ser
solicitado sempre que desejado junto do/a Diretor/a Técnico/a, e em suporte digital, em www.livroreclamacoes.pt
para responder & Lei n.° 93/2001 de 20 de Dezembro, que estabelece o regime geral de prote¢do de infraces,
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\f nspondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de Outubro de 2019, relativa a

prggéo das pessoas que denunciam violagdes do direito da Unido

1. AS reclamagdes registadas séo tratadas de acordo com a legislagéo e normas em vigor.

2. A Varios dispbe de Caixa de Sugestdes/Reclamagdes que se encontra colocada junto & rece¢do na sede da
Varios.
As Sugestdes e/ou Reclamagdes, apresentadas seréo analisadas pela Gestéo da Qualidade e encaminhadas ao
Conselho de Administragdo da Vérios, que deliberara em conformidade e informara a resolugéo ao preponente
da sugestao/reclamagao.

3. Anualmente é aplicado um questionario de avaliagdo de satisfagéo as Pessoas Servidas, que posteriormente os
dados recolhidos sdo devidamente tratados e s&o divulgados os resultados e tragadas agdes de melhoria

NORMA XLIV
Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o/a Diretor/a Técnico/a do Lar Residencial, devera informar e
contratualizar com as Pessoas Servidas, representantes legais/significativos sobre quaisquer alteragdes ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolug&o do contrato a que este assiste.

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

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

NORMA XLVI
Disposi¢coes Complementares
1. Cada Pessoa Servida devera ter em consideragéo que ¢ interdito:
¢ Consumo de medicamentos sem prescrigdo médica;
¢ Uso de aparelhos de radio, televiséo, computador ou quaisquer outros que prejudiquem terceiros;
o Fumar dentro das instalagbes do Lar Residencial;
o Ser portador de arma ou qualquer instrumento perigoso.

2. O Lar Residencial privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente,
designadamente com os representantes legais/significativos das Pessoas Servidas, com outras organizagdes
congéneres, com entidades locais privadas e publicas, empresas e escolas, e, com os servigos locais de
seguranga social e de satde, bem como com as autarquias locais.

3. O Lar Residencial encontra-se coberto por um seguro multi-risco, as Pessoas Servidas encontram-se cobertos
por um seguro de acidentes pessoais e os colaboradores encontram-se cobertos por um seguro de acidentes de
trabalho.

NORMA XLVl
Entrada em Vigor
A presente edi¢do do Regulamento Interno, validada pelo Conselho de Administragdo em 23 de janeiro de 2023,
resultou da reconcepgdo do Sistema de Gestdo da Qualidade ocorrida no ano de 2022, devendo ser revista sempre
que, superiormente, se considere oportuno.
Toda e qualquer alteragio a este Regulamento Interno sera devidamente anexada e afixada em local visivel.
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NORMA XLVIII
Controlo das Revisdes e Aprovagao

Data Revisdo N°. Contetido Revisto

Condigoes de admiss&o;
17/04/2014 1 Tabela de comparticipaggo;
Comparticipagéo familiar

30/11/2018 2 Revis&o global do Regulamento Interno

Substituicdo de Centro de Atividades Ocupacionais para
3 Centro de Atividades e Capacitagdo para a Incluséo;
Norma XXVIII;

23/01/2023 Norma XXIX;

Revis&o global do Regulamento Interno.

Aprovagéo
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TECNICO/A
SUPERIOR EM
SERVICO
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QUALIDADE

PSICOLOGO/A

Relagdo hierarquica

Relag¢do funcional

ANEXO 1
Organograma funcional
ASSEMBLEIA
GERAL
CONSELHO DE
CONSESHO ADMINISTRAC
FISCAL A
o
DIRETORA
EXECUTIVA
CONSELHO
TECNICO
DIRETORA
TECNICO a0
MADO AUX. DE
SSCNI:)CULTI?R:L SERVICOS
GERAIS

APOIO
JURIDICO

GRUPO DE
SUPORTE

TRANSPORTES ADMINISTRATIVA CONTABILIDADE

AJUDANTES DE
ACAO DIRETA
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ANEXO 2

Critérios de admissdo do candidato do Lar Residencial }/@3‘/7

Critérios Pontuacéo (0 a 10)
1- Existes de uma | Existéncia de uma

deficiénciafincapaci | deficiénciafincapacidade 10

dade com idade , _
igual ou superior a | 1dade igual ou superior a 10

16 anos 1 6 anos

Ndo existe nenhuma
deficiéncia/incapacidade 0

Idade inferior a 16 anos

2- Residir num dos | Residir num dos 10
concelhos de | concelhos de abrangéncia
abrangéncia  da | da Varios
Varios Ndo reside num dos 0
concelhos de abrangéncia
da Varios
3- Inexisténcia de | Inexisténcia de  apoio
apoio familiar ou de | familiar ou de capacidade 10
capacidade  para | para garantir as condigdes
garantir @ | pinimas de apoio
condigbes minimas - -
de apoio Existéncia de  apoio
familiar ou de capacidade 0

para garantir as condigcdes
minimas de apoio

4- Situagdo de | Grupo econdmico baixo
caréncia 10
economic, — qU€ [ Grypo econdmico médio 5
ndo garanta a sua —
subisistncia Grupo economico elevado 0
4. Concordancia clara | Concordancia do
do candidato na candidato 10
integragdo em Lar | N30 concordancia  do
Residencial. candidato 0

No sentido de clarificar todos os conceitos que séo tidos em conta nos critérios de admisséo de
candidatos, € pertinente clarifica os conceitos contidos em alguns deles, nomeadamente:

No critério 4 “Situagdo de caréncia econbémica, que ndo garante a sua subsisténcia” entende-se
por:

e “Grupo econdmico baixo”: Quando o valor do rendimento per capita for igual ou inferior a
30% da Remuneragéo Minima Mensal;

e ‘Grupo econbémico médio-baixo™ Quando o rendimento per capita estiver entre mais de
30% e menos de 150% da Remuneragdo Minima Mensal;

e “Grupo economico elevado”. Quando o valor do rendimento per capita for igual ou superior
a 150% da remuneragao Minima Mensal.
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