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DOBA. 1

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO LAR RESIDENCIAL
CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
AMBITO DE APLICAGAO

A ADM Estrela — Associacao Social e Desenvolvimento, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,

sem fins lucrativos, de ambito nacional e transnacional, com sede em Vale de Estrela, Concelho da Guarda
que desenvolve atividades nas areas de Infancia, Juventude, Invalidez, Reabilitacdo, Terceira Idade,
Familia e Comunidade.
Na area da reabilitacdo insere-se o Lar Residencial Léa Nobre, para o qual ha um acordo de cooperagao,
celebrado com Instituto de Seguranca Social, IP/ Centro Distrital da Guarda, alvo de revisao em
31/05/2016. E uma resposta social que pretende ser uma resposta efetiva as necessidades especificas de
jovens e adultos com deficiéncia que se encontram impedidos, temporaria ou definitivamente, de residir
no seu seio familiar.
Artigo 2.°

LEGISLAGAO APLICAVEL
O Lar Residencial € uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de carater temporario ou
definitivo, de pessoas com deficiéncia e incapacidade que se encontrem impedidas de residir no seu meio
familiar regendo-se pela seguinte legislagao:

a) Lein.2 76/2015 de 28 de julho — altera o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade
Social e o Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro que aprova o estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2196-A/2015, de julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o0 modelo
de contratualizagdo com as instituicdes, tendo em conta as especificidades no dominio da
Seguranga Social e revoga o Despacho Normativo n.°©75/92, de 20 de maio;

c) Portaria n.° 59/2015, de 2 de marco — Define as condicbes de organizacdo, funcionamento e
instalacdao de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas com deficiéncia e incapacidade,
designados por lar residencial;

d) Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de instalacao, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contra-ordenacional;

e) Acordo de Cooperacao Lar Residencial celebrado com o Instituto de Seguranca Social, IP/ Centro
Distrital da Guarda revisto em 31 de maio de 2016;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Regulamento Europeu 2016/679 de 27 de abril 2016 - Estabelece as regras relativas a protegao
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e livre circulacdo de

dados.
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Artigo 3.°
AREA GEOGRAFICA DE ATUAGCAO

A ADM Estrela — Agdo Social e Desenvolvimento é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de

ambito nacional, intervindo sobretudo no Distrito da Guarda, com sede em Vale de Estrela, fundada em
Dezembro de 1989. Neste sentido, empenha-se em assegurar que os servigos sao disponibilizados na
localizagdo mais conveniente para os/as clientes, procurando centra-los nas suas instalagbes ou noutras
localizagGes dentro da area de intervencdo indicada, sendo o ambito de atuacdo da resposta social Lar

Residencial Léa Nobre na concelhia de Pinhel.

Artigo 4.°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes e demais interessados/as;
b) Assegurar a divulgacao das formas de organizacao e do cumprimento das regras de funcionamento
da resposta social Lar Residencial;
c) Promover a participagao ativa dos/as clientes ou seus/suas representantes legais ao nivel da gestao

da resposta social.

Artigo 5.°
OBJETIVOS DO LAR RESIDENCIAL
1. S3o objetivos do Lar Residencial:

a) Proporcionar o bem-estar, otimizar a qualidade de vida dos/as residentes, assegurando o
desenvolvimento de estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, da auto-imagem e auto-estima, bem como oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em consideracdo o estado de salde e recomendacdes médicas individuais,
disponibilizando servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais dos
residentes;

b) Desenvolver atividades que permitam estimular a memdria, o respeito pela historia e cultura;

c) Prestar apoio na integracdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos mais adequados
ao projeto de vida dos/as residentes;

d) Proporcionar oportunidades para a salde, participacdo e seguranga e no acesso a aprendizagem
ao longo da vida;

e) Promover a participacdo na comunidade envolvente, potenciando a inclusdo social.
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Artigo 6.°
SISTEMA DE GESTAO E PREVENGCAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS, MAUS
TRATOS E DISCRIMINAGAO

A ADM Estrela tem implementado um Sistema de Gestao e Prevencao de situagdes de Negligéncia, Abusos,

Maus-tratos e Discriminagdo de todos/as os/as seus/suas clientes e colaboradores/as que, numa légica
fortemente preventiva (prevenir os fatores de risco e promover os fatores de protecdo), orienta as decisdes
e comportamentos internos nesta area, permitindo desenvolver formas de intervencdo bem definidas e
programadas, através das quais pretendemos reforgar a confianca na efetivagao dos direitos das pessoas.
Os procedimentos associados ao Sistema encontram-se compilados num Manual disponivel para consulta
em todas as respostas sociais, onde se encontra incluida a Lista de Indicadores de Violéncia em Respostas
Sociais, a usar como instrumento de observagao e avaliagdo para posterior tratamento de eventuais

situacOes problematicas identificadas.

Artigo 7.°
AUTODETERMINACRO
A autodeterminacao representa um conjunto de comportamentos e habilidades que dotam a pessoa da
capacidade de ser o agente causal em relacao ao seu futuro. A ADM Estrela empenha-se no fomento da
autodeterminagdo dos/as seus/suas clientes tendo, para esse efeito, implementados mecanismos praticos
estruturados, suportados numa visdo holistica do/a cliente e, consequentemente, da relagdo a estabelecer
com o/a mesmo/a. Na prossecucdo do exposto, a programacao de atividades privilegia o meio comunitario
como lugar de pertenca da pessoa, que é continuamente convidada a manifestar-se relativamente a
qualidade e desenvolvimento dos servigos prestados, ora em espago proprio de atendimento, ora por meio
de sugestGes (caixa de sugestdes) ou, ainda, através do preenchimento de questionarios de satisfacao,
com caracter anual. O objetivo central desta abordagem é capacitar o/a cliente e proporcionar-lhe a
liberdade de escolha e decisdo relativas a sua pessoa nas varias areas da vida em sociedade, dentro e fora
da instituicdo, nas grandes opgoes (politica e a religiosa, o desenvolvimento econdmico, social e cultural)

como nas escolhas quotidianas (as preferéncias e escolhas do dia-a-dia).

Artigo 8.°
CRITERIOS DE CONFIDENCIALIDADE - POLITICA DE PROTECRO DE DADOS
A ADM Estrela sempre regulou toda a sua atividade pelo mais absoluto respeito da privacidade de todos/as
os/as seus/suas clientes e familiares, associados/as, colaboradores/as, parceiros, fornecedores e demais
agentes que beneficia e/ou com os/as quais colabora. Nesta medida, a ADM Estrela tem definida uma
Politica de Protecao de Dados (PPD) que responde eficazmente a todos os preceitos éticos e legais, tal
como definido pelo n° 2 do Art.© 24° do Regulamento Europeu 2016/679, de 27 de abril de 2016.
O objetivo da Politica de Protecao de Dados é o de estabelecer uma orientagdo para a acdo que garanta
um nivel de protegao de dados que atenda ndo sé a legislacdo em vigor, mas também as necessidades dos

clientes e respetivos processos de trabalho obrigatérios na Organizacdo. Nos termos do exposto, a PPD da
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ADM Estrela orienta, enquadra e informa toda a acdo institucional, definindo procedimentos de caracter

obrigatdrio, principios de atuacgdo, direitos e obrigagdes.

Os dados pessoais de todos/as os/as clientes da ADM Estrela (incluindo os dados de encarregados/as de
educacdo, significativos/as efou representantes legais) sao tratados de acordo com o supracitado
Regulamento e demais legislacdo e toda a atividade profissional dos/as colaboradores/as da ADM Estrela
se regula pelo respeito da privacidade dos/as seus/suas clientes, em estreita observancia quer do Cddigo
de Etica e Conduta de Colaboradores/as, quer da Politica da Protecdo de Dados.

A Politica de Protecdo de Dados da ADM Estrela encontra-se disponivel para consulta em todas as respostas

sociais e servigos da Instituigdo, bem como no sitio www.admestrela.pt.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS CLIENTES
Artigo 9.°
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S3o consideradas condigGes de admissdo no Lar Residencial Léa Nobre:
a) Pessoa com deficiéncia mental e/ou fisica moderada sem comorbilidade com doenga psiquiatrica;
b) Ter idade entre os 16 e os 55 anos, que se encontrem impedidos temporaria ou definitivamente
de residir no seu seio familiar, com especial enfoque para situacdes de isolamento e sem suporte
familiar adequado;
c) Residir de preferéncia na area geografica de atuacdo da Instituigdo.
2. Admissao dos/as clientes:
a) Existéncia de vaga;
b) Idade entre os 16 e 0s 55 anos;
c) Pessoa com deficiéncia e/ou incapacidade devidamente comprovada;
d) Grau de dependéncia compativel com as condigGes fisicas e recursos existentes;
e) A concordancia da familia e/ou representante legal com os principios, os valores e as normas
regulamentares da Instituicdo;
f) Autorizacdo da informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo de
cliente.

3. Excecionalmente poderdo ser admitidos clientes que nao reinam as condigbes previstas na alinea a) do
n.°1 do presente artigo, desde que da avaliacdo técnica efetuada resultem conclusdes favoraveis a
integragdo do/a cliente, sempre mediante a apresentagdo de documentos probatdrios da situagao de
disfuncionalidade.

Artigo 10.°
INSCRICAO
1. Para efeitos de admissdo o/a cliente efou representante legal devera candidatar-se através do

preenchimento do Perfil de Entrada que constitui parte integrante do processo individual do/a cliente,
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devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes

documentos:

a) Bilhete de identidade/Cartdo de Cidadao do/a cliente, familiar e/ou representante legal, quando
necessario;

b) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social, pensionista ou de outro subsistema do/a cliente,
familiar e/ou do seu representante legal, quando necessario;

c) Cartdo do servico nacional de salde ou outro subsistema do/a cliente, familiar e/ou do seu
representante legal, quando necessario;

d) Cartdo do contribuinte do/a cliente, familiar e/ou do seu representante legal, quando necessario;

e) Boletim das vacinas;

f) Duas fotografias do/a cliente;

g) Declaragdo do médico de familia comprovando que o/a cliente pode frequentar a valéncia e nao
sofre de doenca infecto-contagiosa;

h) Declaragao do médico em como o/a cliente sofre ou ndo sofre de doenga cronica;

i) Informagdao médica (dieta/medicacdo/alergias e outros);

j) Declaracao médica de impossibilidade / possibilidade de realizacdo de atividades fisicas;

k) Relatério de Avaliacdo e Certificacdo da Situagdo de Deficiéncia, ou o Atestado Médico de
Incapacidade Multiuso;

I) Comprovativo dos rendimentos do/a candidato/a e agregado familiar, declaracdo de IRS referente
ao ano anterior da inscricdo bem como a sua liquidagdo. Se ndo possuir esta declaragao devera
entregar uma Declaragao da Reparticao das Financas comprovando a nao apresentacao da mesma,
e, os ultimos 3 recibos do meio

m) Cdpia do documento comprovativo das despesas com o transporte até ao valor maximo da tarifa
de transporte da zona de residéncia;

n) Codpia do documento comprovativo das despesas de saude de uso continuado no caso de doenca
cronica;

0) Certiddao de sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela (quando
aplicavel);

p) Declaracdao assinada pelo/a cliente, familiar e/ou representante legal em como autoriza a

informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracdao do processo do/a cliente.

2. O horario de atendimento para inscricdo decorre de 2.2 a 6.2 feira das 09h00 as 17h00.

3. As inscricdes podem ocorrer durante todo o ano civil, sob pena de, por inexisténcia de vagas suficientes,

virem a ser arquivadas e ndo consideradas para efeitos de admissao.

4. O Perfil de Entrada, disponivel nesta Instituicdo, e os documentos solicitados no mesmo, referidos no

nlimero anterior deverdo ser entregues ao/a Diretor/a Técnica do CAO.

5. Caso se verifigue uma admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo da candidatura e

respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo

dos dados em falta.
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Assiste a Direcdo da ADM Estrela e, subsidiariamente, a Diregao Técnica do CAO a presuncdo da veracidade

das declaragdes prestadas pelo/a candidato/a aquando da inscricao.

Artigo 11.°
LISTAS DE ESPERA
Os/as clientes que, apesar de reunirem condicdes de admissdo, ndo tenham vaga, ficam automaticamente
inscritos na Lista de Espera. Tal facto é comunicado ao/a candidato/a, ou ao/a seu/sua
significativo/representante legal, através de carta, contacto telefdnico ou correio eletrdnico.
A inscricdo do/a potencial cliente fica automaticamente sem efeito apds um ano em Lista de Espera se ndo se

verificar contacto entre as partes intervenientes.

Artigo 12.°
CRITERIOS DE ADMISSAO
1. A Instituicdo deve verificar se pode ou ndo dar resposta face ao estado de salde fisico e psiquico do/a
candidato/a, caso o estado de saude fisico e psiquico ponha em causa o bom funcionamento da
Instituicdo e em perigo o bem-estar dos restantes residentes, sendo este requisito suficiente da nao
admissibilidade.

2. Deve haver manifestacdo de interesse por parte do candidato.

Critérios de priorizacao dos candidatos
Familias/individuos econdmica e socialmente desfavorecidos;
Residéncia na concelhia da resposta social;
Cliente encaminhado pelos Servigos da Seguranga Social;
Familiar e/ou prdprio a frequentar outros servicos da Instituicdo;
Auséncia ou impossibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados basicos;
Risco de isolamento social.

Sdo considerados como critérios de desempate a area de residéncia no concelho.

Artigo 13.°
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo € registado e analisado pela Equipa Técnica do Lar
Residencial, a quem compete elaborar a proposta de admissdo. A proposta acima referida é baseada
nas condicoes e nos critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Direcdo Técnica do Lar Residencial, salvo situages
especiais (ex.: situagbes de urgéncia), colocadas a consideragdo da Diregdo ou de pessoa por esta
designada.

3. A decisao deve ser comunicada ao/a cliente, familiar e/ ou representante legal no prazo de 15 dias;
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4. Apos decisdo de admissdo do/a candidato/a, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que

tera por objetivo, o estudo e diagndstico da problemdtica, bem como a operacionalizacao e
acompanhamento dos servigos a prestar;

5. Em situacbes de emergéncia, a admissdao tem um carater provisério necessitando do parecer do
Diretor/a Técnico/a e autorizacdo da Direcdo da Instituicdo, com os procedimentos similares as outras
situagOes;

6. No ato da admissdo € devido o pagamento da 1.2 comparticipacao familiar;

7. Os/as candidatos/as que retinam as condigGes para admissdo, mas que nao seja possivel admitir por
falta de vagas, ficam inscritos ficando o seu processo arquivado em Lista de Espera, ndo havendo
qualquer prioridade na admissdo. Tal deve ser comunicado ao/a candidato/a, familiar e/ou

representante legal, através de carta, contacto telefénico ou correio eletrénico.

Artigo 14.°
COMPORTAMENTO

1. O comportamento do/a cliente pode configurar motivo para a rescisdo unilateral do contrato de
prestacdo de servicos celebrado, nas seguintes situagoes:

a) O/a cliente exibe uma conduta grave de desrespeito pelas normas, direitos e garantias de outras
pessoas (clientes ou colaboradores/as);

b) O/a cliente adota comportamentos manifestamente abusivos e/ou discriminatdrios face a
terceiros (clientes ou colaboradores/as);

c) O/a cliente viola ostensivamente as instrucdes recebidas e/ou as normas de funcionamento da
Resposta Social e, muito especificamente, as que se referem a seguranga fisica e/ou emocional
do/a préprio/a ou de terceiras pessoas;

d) O/a cliente opGe-se ostensivamente por conduta omissa, como por exemplo através de faltas
frequentes, as orientagOes prestadas pela equipa da resposta social;

e) O/a cliente assume comportamentos de agressividade fisica, verbal ou coberta (engano ou
manipulagao) que atentem contra a integridade do/a prdprio/a ou de terceiras pessoas;

f) O/a cliente adota atitudes e/ou comportamentos que, pela sua gravidade, intensidade e duracao
comprometem a prestacao de servigos.

2. Todas as situagOes previstas nas alineas a) a f) do nimero anterior devem ser objeto de registo no
dossier pedagdgico do/a cliente, com informagao (verbal ou escrita) aos significativos e/ou
representantes legais;

3. As situagOes previstas nas alineas a) a f) do nimero 1 podem, pela sua gravidade, intensidade e duracdo
motivar a convocatdria de uma reuniao entre os/as responsaveis pelo/a cliente e a Instituicdo, sem
prejuizo de registo no dossier pedagdgico do/a cliente.

4. Assiste a ADM Estrela o direito de rescisdo unilateral do contrato de prestacdo de servicos sempre que

alguma das situacdes previstas nas alineas a) a f) do numero 1 seja, pela sua gravidade, intensidade
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ou duragdo, especialmente ofensiva para o/a proprio/a cliente, para terceiras pessoas ou para a imagem

da prépria Instituicdo.

Artigo 15.°
ACOLHIMENTO DOS/AS NOVOS/AS CLIENTES

1. O acolhimento dos/as novos/as clientes tem como referéncia os seguintes procedimentos:

a) Planeamento, organizacdo, acompanhamento, avaliacdo e adaptagao dos servicos prestados ao/a
cliente;

b) Apresentacao da equipa prestadora de cuidados e servicos;

c) Definicdo das regras de funcionamento do Lar Residencial, bem como os direitos e deveres de
ambas as partes;

d) Realizagao do inventario de bens do/a cliente;

e) Apresentagdo de espagos e equipamentos;

f) Elaboracdo do relatério de acolhimento do/a cliente, apds 30 dias, que sera arquivado no processo
individual.

2. Se ocorrer inadaptacdo por parte do/a cliente, deve realizar-se uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando-se os fatores e situacdes que potenciaram a mesma. Apds este
processo devem procurar-se solucdes de forma a ultrapassar constrangimentos, estabelecendo novos
procedimentos e objetivos de intervengdo. Se a inadaptacao continuar, deve ser dada a possibilidade,

quer a Instituigdo, quer ao/a cliente, de rescindir o contrato.

Artigo 16.°
PROCESSO INDIVIDUAL DO/A CLIENTE
1. O processo individual do/a cliente, numerado sequencialmente e de acesso restrito e limitado aos/as
colaboradores/as de acordo com a sua competéncia profissional, é constituido por um conjunto de
documentos, contendo:

a) Perfil de Entrada, onde constam dados pessoais do/a cliente, do seu representante legal e do
agregado familiar, quando aplicavel, situacdo econdmica e a capitagdo, bem como a anamnese
geral do/a candidato/a;

b) Ficha de Avaliagao Inicial de Requisitos;

¢) Documentacdo solicitada constante no Artigo 10.° deste Regulamento Interno;

d) Folha de Capitacao;

e) Relatdrio de analise, hierarquizacdo e aprovagao dos/as candidatos/as;

f) Carta de admissao;

g) Contrato relativo a prestacdo de servicos;

h) Cartas de consentimento e termos de responsabilidade;

i) Programa de Acolhimento;

j) Relatorio de Acolhimento;
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k) Plano Individual de Cuidados;

I) Avaliacdo das necessidades e potenciais do/a cliente;

m) Plano de Desenvolvimento Individual e respetiva revisao;

n) Relatérios de monitorizacdo e avaliagao do PDI;

0) Processo Clinico (com indicagdo do médico assistente, informacdo médica pormenorizada,
relatorios médicos, dieta, medicagdo, alergias e outros);

p) Ficha de Ocorréncia de Incidentes;

q) Registo de Comportamentos e Saidas;

r) Documento de registo de movimentos de bens que pela sua natureza, importancia ou valor, exijam
uma correta administracdo, que sera feita em condigbes de seguranca e privacidade (Conta
Corrente e Lista de Bens do(a) Cliente);

s) Outros elementos considerados necessarios.

2. O processo individual do/a cliente é objeto de atualizacdo regular e a sua tramitagdo, que inclui o acesso,
arquivamento e destruicdao, obedece ao estipulado pelo Regulamento Geral de Protecdo de Dados e
demais legislacdo aplicavel.

3. As finalidades, prazos, operag0es, limitagdes, principios e licitudes de tratamento de dados pessoais pela
ADM Estrela estdo apresentadas e definidas nos Critérios de Confidencialidade, documento integrante

do processo individual do/a cliente.

Artigo 17.°
CONTRATO DE PRESTAcﬂO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o/a cliente e seus familiares e, quando
se verifique, representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. E entregue um exemplar do contrato ao/a cliente, familiar ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao mesmo é realizada por mutuo consentimento, mediante Adenda ao respetivo

contrato e assinada pelas partes.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 18.°
INSTALACOES
O Lar Residencial Léa Nobre esta sedeado em Pinhel, na rua Silva Gouveia N.°27, podendo determinadas
atividades decorrer em outros locais, de acordo com as necessidades/solicitacdes dos/as
clientes/significativos/as.
Artigo 19.°
CAPACIDADE

A capacidade do Lar Residencial Léa Nobre é de 22 pessoas, com acordo de cooperacdo para 22 clientes.
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Artigo 20.°
AFIXAGCAO DE DOCUMENTOS

O Lar Residencial tem afixado em local visivel os seguintes documentos:

a) Alvara de funcionamento;

b) Identificacdo dos Corpos Dirigentes;

¢) Identificagcdo da Diregdo Técnica;

d) Mapa de pessoal e respetivo horario;

e) Mapa de férias de pessoal;

f) Regulamento interno da instituicao;

g) Regulamento interno da resposta social;

h) Mapa semanal de ementas;

i) Tabela de Comparticipacdao Familiar;

j) Critérios de determinagdo da Comparticipagdo Familiar;
k) Minuta do Contrato de Prestagao de Servicos;

[) Publicitagdo dos apoios financeiros da Seguranca Social;
m) Valor da Comparticipagao da Seguranga Social nas despesas de funcionamento;
n) Indicacdo da existéncia de Livro de Reclamagdes;

0) Horario de funcionamento da resposta social;

p) Horério de atendimento da resposta social;

q) Horario das atividades;

r) Plano de Atividades da Instituicdo;

s) Plano de Atividades da resposta social;

t) Outros documentos considerados importantes.

Artigo 21.°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO E DE VISITAS

1. O Lar Residencial funciona todos os dias do ano e 24h por dia.

2. O horario das visitas esta afixado em lugar adequado e visivel, sendo que as visitas poderdo ocorrer
em qualquer periodo da tarde, desde que ndo prejudiquem o funcionamento da Instituicdo,
estabelecendo-se como preferencial o horario das 17h30m as 19h.

O horario de funcionamento da Diregao Técnica é das 10h00 as 17h00 nos dias Uteis.

4. O Lar Residencial podera ser encerrado em situagdes extraordinarias, nomeadamente em caso de

obras, epidemias, desinfecOes ou outras. Estas situagcGes serdo comunicadas ao/a cliente ou ao/a

seu/sua representante legal o mais antecipadamente possivel.
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Artigo 22.,°
CALCULO DO RENDIMENTO Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

formula:
RAF
228 b
rRe=-12_
FL

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

n= NUmero de elementos do agregado familiar

2. Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se

os elementos constantes no Quadro I do presente Regulamento.

Quadro I - Indicativo dos elementos a ter em conta para o calculo per capita

Agregado Familiar

Rendimentos do Agregado Familiar

Considera-se agregado familiar:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de
dois anos;

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

c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha
colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o Cliente esteja
confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo Cliente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confinados por decisdo judicial ou administrativa
ou doente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Para efeitos de determinacdao do montante de
rendimento do agregado familiar (RAF) consideram-
se 0s seguintes rendimentos*:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

c) De pensoes;

d) De prestacOes sociais;

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as
atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimentos (exceto os
apoios decretados para menores do
Tribunal, no &mbito das medidas de
promogdo em meio natural de vida).

*Quando aplicavel

1) Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicacao dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias

e de produtos e de servigos prestados.

2) Consideram-se Rendimentos do Agregado Familiar para efeitos da alinea c), as pensoes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacoes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensbes e as pensoes de alimentos.

3) Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicao dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de

uso de partes comuns de prédios.
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4) Sempre que desses imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado nos
termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante.

5) O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imadvel destinado a habitagdo permanente do requerente e
do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele limite.

6) Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depodsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no paragrafo seguinte.

7) Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
0 montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

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

Despesas Fixas do Agregado Familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b) Rendas de casa ou prestacOes devidas pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;

c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

Artigo 23.°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES FAMILIARES
1. A comparticipacdo familiar referente a prestacdo de servicos € calculada mediante a percentagem a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com os servicos prestados, e em

concorddncia com a seguinte tabela:

DETERMINACﬂO DA COMPARTICIPACI"\O FAMILIAR NO LAR RESIDENCIAL
(de acordo com a Circular n°® 4 de 16 de dezembro de 2014 e da Portaria n.°© 196-A/2015 de
julho — Diregao Geral de Segurancga Social)

RESPOSTA SOCIAL PERCENTAGEM MAXIMA DE RENDIMENTO PFR CAPITA
Lar Residencial (Isolado) 90%
Lar Residencial + CAO 60% (LR) + 40% (CAO) =100%

O valor da comparticipagdo financeira da Seguranga Social € um montante variavel, concedido pela
Seguranca Social as instituicdes com acordo de cooperacdo, para apoio ao funcionamento de uma resposta
social.

A comparticipacdo familiar € um montante variavel, pago pelos(as) clientes e ou pelas familias pela
utilizacdo de uma resposta social, em funcdo dos servigos contratualizados e dos rendimentos disponiveis
do agregado familiar.
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Ao somatario das despesas referidas em b), c) e d) do n.22 do Artigo 16.° (Despesas Fixas do Agregado

Familiar) é definido como limite maximo do total da despesa o valor referente a RMMG; nos casos em

que essa soma seja inferior a RMMG, é tido em conta o valor real da despesa;

Sempre que o valor da comparticipacdo familiar seja menor do que 90% dos rendimentos do/a cliente,

a comparticipacdo familiar a aplicar é de 90%;

No que respeita a prova dos rendimentos:

a) E efetuada através da apresentacdo da declaracdo de IRS com nota de liquidacdo ou outro
documento probatdrio;

b) Quando ocorrerem duvidas sobre a veracidade das declaragdes dos rendimentos, ou na auséncia
de entrega dos mesmos, a Instituicdo estabelece um montante de comparticipacdo até ao limite
da comparticipacao familiar maxima.

A prova das despesas fixas € efetuada mediante apresentacdo de comprovativos das mesmas;

Em caso de alteragdo a tabela em vigor, sera dado conhecimento por carta, até 30 dias antes da data

da sua aplicacao;

A comparticipagdo familiar referente a prestacao de servicos € calculada mediante a percentagem a

aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com os servigos prestados.

Artigo 24.°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACIN\O FAMILIAR
. O valor maximo da comparticipacdo familiar ndo pode exceder o custo médio real do/a cliente, no ano
anterior, calculado de acordo com as despesas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflacdo;
. As comparticipacOes familiares s3o revistas anualmente no inicio de cada ano civil, ou sempre que se

verifiqguem alteracOes, essencialmente no rendimento per capita e nos cuidados a prestar.

Artigo 25.°
PAGAMENTO DE COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

. O pagamento da comparticipagao familiar sera efetuado todos os meses até ao dia oito de cada més
ou no dia util imediatamente seguinte. Excetuando o més da admissao, em que o pagamento sera
efetuado no dia da integracao;

. Quando o/a cliente tiver um ou mais familiares a frequentar a mesma Instituicdo em simultdneo
beneficiara do desconto de 20% na comparticipacao familiar;

. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Instituicdo emitira um aviso para regularizacao
da situagdo num prazo maximo de 8 dias;

. Existindo dividas de 2 meses, sera emitido um segundo aviso informando de um agravamento de 20%
ao valor da comparticipacdo e sera alertado para o facto de que apds 10 dias a Instituicdo podera
suspender a permanéncia do/a cliente até a liquidagdo do montante em divida, apds ser realizada uma

analise individual do caso;
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5. A suspensdo temporaria dos servicos passara a definitiva apds 4 meses do envio do aviso final para

regularizacao da situagao;
6. Qualquer situagdo atras descrita podera vir a ser analisada e modificado o procedimento, por decisdo
da Direcdo Geral da ADM Estrela, tendo que para o efeito o/a cliente comprovar a situacdo de caréncia

Socio economica.

Artigo 26.°
DESCONTO OU ISENQI\O DE COMPARTICIPAQI\O FAMILIAR

A possibilidade de desconto ou isencdo de Comparticipacao Familiar podem ser considerados sempre que

se verificarem as seguintes situacoes:

1. Contexto e condicdo socioeconémica do agregado familiar desfavoravel de acordo com parecer de
Relatdrio Social, condicdo que pode promover desconto ou mesmo isengdo, de carater temporario, da
comparticipacao familiar;

2. Se o/a cliente, por qualquer motivo, desde que devidamente fundamentado, faltar a Instituicdo por um
periodo superior a 15 dias consecutivos no més, pagara 90% da comparticipacao familiar, ou seja
beneficiara de um desconto de 10%;

3. Admissdo na resposta social na Ultima semana do més ou saida da resposta social na primeira semana
do més, situacdes que justificam a isencdo da comparticipacao familiar;

4. AdmissGes ou saidas da resposta social em meados do més pressupdem um calculo proporcional de

acordo com a frequéncia diaria.

Artigo 27.°
QUADRO DE PESSOAL/INDICADORES DE PESSOAL

O funcionamento do Lar Residencial é assegurado por uma equipa de pessoal adequado ao nimero dos
respetivos utilizadores, em harmonia com o estabelecido na Portaria N.© 59/2015 e no respetivo Acordo de
Cooperacao celebrado com o Instituto de Seguranga Social, IP/ Centro Distrital da Guarda. A adequagao
dos recursos humanos vai em encontro as necessidades detetadas pela equipa técnica, face as
problematicas dos/as clientes. O quadro de pessoal afeto ao Lar Residencial esta afixado em local visivel,
em placard apropriado, para consulta e identificacdo do nimero de recursos humanos bem como o seu
contetdo funcional, de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 28.°
DIRECAO E COORDENACAO TECNICA
1. A Direcdo e Coordenagdo Técnica do Lar Residencial competem a técnico/s, cujo nome, formacdo e
conteldo funcional esta afixado em local visivel e a quem compete a responsabilidade de dirigir o

servigo, assumindo a responsabilidade, perante a Direcao Geral da ADM Estrela, do funcionamento geral
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do mesmo. Competem-lhes também a funcdo de gerir os recursos humanos e a verificacdo de

necessidades a este nivel, dando conta deste facto a Direcdo Geral da Instituigdo.
2. O Diretor/a Técnico/a é substituido/a nas suas auséncias e impedimentos por/pela Coordenador/a da

Resposta Social, facto indicado no quadro de pessoal.

Artigo 29.°
CESSAQIN\O DA PRESTACIN\O DE SERVICOS POR INICIATIVA DO /A CLIENTE
1. A cessacdo da prestagao de servicos acontece por denuincia do contrato de prestacdo de servicos, por
frequéncia noutra resposta social da Instituigdo ou por morte do/a cliente;
2. Por denuncia, o/a cliente tem de informar a Instituicdo, 30 dias antes de abandonar esta resposta

social e proceder-se-a a rescisao do contrato de prestacdo de servigos.

Artigo 30.°
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR INICIATIVA DA INSTITUICAO
A Instituicdo reserva-se o direito de cessar a prestacdo de servicos nas seguintes situacoes:

a) Quando o/a cliente apresentar sistematicamente problemas de comportamento ou de inadaptacao
ao Lar Residencial, que perturbe e comprometa o normal funcionamento da resposta social;

b) Quando o/a cliente, de forma reiterada, viole sistematicamente as regras constantes do
Regulamento Interno;

¢) Quando, de uma forma reiterada, ponha em causa o relacionamento com os outros utilizadores do
Lar Residencial;

d) Quando por virtude do agravamento do estado de salide necessite de cuidados especiais que o Lar
Residencial ndo tenha condicOes de satisfazer;

e) Quando ndo forem cumpridas as obrigacdes de pagamento da comparticipacao familiar.

Artigo 31.°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. O Lar Residencial dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que serve para registo de quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social;
2. Esta a disposicdo para consulta da Direcao Técnica, na sala dos colaboradores, sendo consultado pela

Direcdo Técnica assiduamente.

Artigo 32.°
LIVRO DE RECLAMACﬁES E ENCAMINHAMENTO DE SUGESTOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a ADM Estrela possui Livro de Reclamagles, podendo este ser
solicitado sempre que desejado pelo/a cliente, familiar e/ou representante legal;
2. As sugestGes devem ser dirigidas por escrito a Direcdo Técnica e a Direcdo Geral da ADM Estrela para

serem examinadas.
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Artigo 33.°
PROCEDIMENTOS EM CASO DE EMERGENCIA

Em situacao de emergéncia por acidente ou doenca subita, na auséncia do/a significativo/representante

legal, o/a colaborador/a que detetar a situacdo deve seguir os procedimentos ja estabelecidos pela
Instituigdo, acompanhar o/a cliente a unidade de salde mais proxima (caso se justifique) e aguardar a

chegada do/a significativo/a.

Artigo 34.°
SEGURO OBRIGATORIO
A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todos/as os/as clientes
que frequentam esta resposta social. O referido seguro nao abrange objetos pessoais que os/as clientes
possam utilizar ou trazer, como por exemplo: dculos, aparelhos ortodonticos, ajudas técnicas, objetos de

ouro, bens pessoais, telemoével, tablete, mp3/mp4, de entre outros.

CAPITULO IV — PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Artigo 35.°
ALOJAMENTO
1. Pode ter carater permanente ou temporario, consoante a problematica apresentada;
2. Os quartos s3o para descanso dos/as clientes e tém carater restrito;
3. Os quartos sdo individuais ou duplos.

Artigo 36.°
ALIMENTACAO
1. O servico de alimentagao consiste no fornecimento das seguintes refeicbes: pequeno-almoco, almoco,
lanche e jantar.
2. O regime de alimentacdo obedece as normas nutricionais para pessoas adultas e sempre que a situagao
justifique efetuar-se-a um regime de alimentagdo especial, como por exemplo dieta, de cumprimento
obrigatorio, sempre que prescrita pelo/a médico/a;

3. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado no refeitdrio, em local visivel e adequado.

Artigo 37.°
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
Os cuidados de higiene pessoal sdo prestados diariamente, sempre que necessarios, tendo em conta o

conforto e higiene pessoais.

Artigo 38.°
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DA VIDA DIARIA

Travessa da Rua da Fontinha, s/n @ Apartado 72 @ 6300 — 569 Guarda

18/25
Telefone: 271200 870/ 271221579 e Fax: 271200879 e admestrela@admestrela.pt ® www.admestrela.pt /



ADM

EST R ELA ASSOCIAGCAO SOCIAL
| E DESENVOLVIMENTO

BAYIEOEA . ¢

Com o intuito de potenciar a autonomia funcional dos/as clientes estes sao motivados para a realizacao

das suas atividades de vida diaria, tendo o devido apoio para tal, de acordo com o definido no Plano de

Desenvolvimento Individual.

Artigo 39.°
TRATAMENTO DE ROUPAS
1. A lavagem e tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho sdo da responsabilidade
da Instituicdo;
2. As roupas de uso pessoal sdo devidamente identificadas através de marcacdo propria para o efeito;
3. A entrada e saida de roupa de cada cliente é registada na lista de bens respetiva.
4. A danificacdo de qualquer artigo é transmitida ao/a cliente e seu/sua significativo/a, efetuando a

respetiva baixa na lista de bens.

Artigo 40.°
ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do/a proprio/a
cliente. Podem usufruir dos cuidados médicos da Instituicao, se essa for a sua vontade, ou quando os
mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria, no Centro de Salde;

2. Os/as clientes desta resposta social sao acompanhados/as a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, preferencialmente por familiares e na impossibilidade destes, pelo/as colaboradores/as do
Lar Residencial;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospitais).

Artigo 41.°
ADMINISTRAGAO DE FARMACOS
1. A medicacdo administrada ao/a cliente cumpre as respetivas prescricoes médicas sendo a mesma
facultada pelos signiticativos e/ou representante legal ou na auséncia de acompanhamento destes as
consultas, actualizada pela equipa do Lar Residencial de acordo com as instrucoes facultadas pelos/as
médicos/as.
2. A medicacdo pode ser solicitada pela equipa do Lar Residencial caso o/a signifivativo/a e/ou

representante legal o pretendam ficando tal indicacao registada no Perfil de Entrada.

Artigo 42.°
ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMACRO SOCIOCULTURAL E LUDICO RECREATIVAS
1. As atividades desenvolvidas constam no Plano de Atividades da Residéncia e CAO Léa Nobre e

contemplam as seguintes linhas orientadoras:

v Atividades Socio Terapéuticas;

v Atividades Socialmente Uteis (em conjunto com o CAO);
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v’ Atividades Pedagdgicas (em complementaridade com o CAO — Pedagogia para a Vida);
v’ Atividades, de carater mensal, relacionadas com comemoracgdes e/ou épocas festivas.

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacoes € da inteira responsabilidade da Direcdo
Técnica;

3. Os passeios poderdo ter carater gratuito ou necessitar de comparticipacdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos/as clientes, familias e/ou representantes legais;

4. E sempre necessaria autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos/as clientes, quando ndo tenham
competéncia de decisdo, quando sdo previstos passeios ou deslocacdes em grupo, podendo ser feita
uma autorizagao que contemple todos os passeios previstos;

5. Os passeios e/ou deslocacbes sao sempre acompanhados por colaboradores/as da Instituicao;

6. Os/As clientes sdao sempre convocados/ convidados para participar em atividades desportivas, culturais
e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras instituicdes da regido, estando o transporte a
cargo da Instituicdo.

Artigo 43.°
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Em situacdes de dependéncia que necessitem ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos,
oculos e outros), o Lar Residencial pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, sendo que tal apoio
nao esta incluido ou previsto no valor da comparticipacdo familiar, devendo o/a cliente, familiar,

signifivativo/a e/ou representante legal ser informado do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Artigo 44.°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO/A CLIENTE

1. A data de admissdo do/a cliente, é elaborada uma relagao de bens do/a cliente, descrevendo os valores
de uso pessoal que traz, e que entregara a guarda do Lar Residencial, ficando uma cdpia na posse do
responsavel pelo/a cliente e outra no processo individual do/a cliente.

2. A Instituicdo ndo se responsabiliza por dinheiro, valores ou objetos que ndo tenham sido declarados e
entregues a sua guarda.

3. Caso a familia, significativo/a e/ou representante legal do/a cliente, pretenda entregar os seus bens ou
valores a Instituicdo, sé podera fazé-lo através de doacdo ou testamento.

4. Em caso de falecimento, os bens e valores que se encontrem na posse do/a cliente, serao discriminados
em lista e assinada pelo/a responsavel, e da lista sera informado o/a representante legal que podera

levantar no prazo de 60 dias, findo o qual reverterao para a Instituicao.

Artigo 45.°
GESTAO DE BENS MONETARIOS
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1. A gestdo dos bens monetarios dos/as clientes, quando efetuada pela Direcdo da Instituigdo é acordada

previamente no ato de admissdo e registada em documento prdprio constante do processo individual
do/a cliente.
2. Os movimentos dos bens monetarios dos/as clientes sao efetuados mediante registo do colaborador

responsavel dessa funcdo, em documento proprio.

Artigo 46.°
SAIDA DE CLIENTES

1. Sempre que os/as clientes vdo passar fins-de-semana, férias ou feriados com os familiares, estes
devem informar antecipadamente a equipa técnica a fim de se proceder a preparacao da medicagdo e
outros assuntos de interesse do/a cliente;

2. Deve ser efetuado o respetivo registo de saida;

3. As saidas acompanhadas por pessoas estranhas ao Lar Residencial sé serdo permitidas quando
devidamente autorizadas pela Diregdo Técnica, ou pelo primeiro responsavel pela institucionalizagado
do/a cliente conforme consta do contrato inicial, que assumira por escrito, através de formulario
préprio, toda a responsabilidade civil e outras sobre o residente;

4. Quando se verificarem saidas dos/as residentes com familiares ou outros, deverdo aqueles regressar
ao Lar Residencial até as 21h30, podendo ser consideradas situacdes de excegao desde que

devidamente justificadas.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
Artigo 47.°
DIREITOS DOS/AS CLIENTES

Sao direitos dos/as clientes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;

b) Ser tratado/a com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccdes
religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado/a das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, sempre que possivel e necessario, e,
gquando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades programadas, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Apresentar reclamac0es e sugestoes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Ter acesso a ementa semanal;

j) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, bem como, o beneficio dos mesmos.
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Artigo 48.°
DEVERES DOS/AS CLIENTES

Sao deveres dos/as clientes:

a) Colaborar com a equipa do Lar Residencial na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os/as funcionarios/as do Lar Residencial e os Dirigentes da
Instituicao;

¢) Comunicar a responsavel qualquer alteragdo de habitos do cliente que impliquem alteracdes ao
Servigo;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e em
sugestdes para a melhoria do servico;

e) Evitar conflitos de forma a contribuir para um saudavel relacionamento entre os/as clientes e um
bom ambiente geral do estabelecimento;

f) Zelar pelo asseio e conservagao dos espacos que utiliza e exibir uma boa apresentacao e condigao
de higiene;

g) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Lar Residencial, bem
como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

i) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente. O incumprimento deste prazo pode obrigar a liquidacao da

mensalidade no més seguinte.

Artigo 49.°
DIREITOS DA DIRECAO E DOS/AS COLABORADORES/AS DA INSTITUICAO

1. Sdo direitos da Direcdo da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao
e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragOes prestadas pelo/a cliente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os/as clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando

ponham em causa ou prejudiquem a boa organiza¢ao dos servicos, as condicOes e 0 ambiente
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necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da prépria Instituigdo.

2. Sdo direitos dos/as Colaboradores/as e Voluntarios/as afetos ao Lar Residencial:
a) Serem tratados com respeito e dignidade;
b) Frequentarem acOes de formacdo adequadas;
c) Receberem atempadamente a remuneragao acordada;

d) Serem ouvidos nas suas sugestoes e criticas que se prendam com as fungGes atribuidas.

Artigo 50.°
DEVERES DA DIRECAO E DOS/AS COLABORADORES/AS DA INSTITUIGAO

1. Sao deveres da Direcao da Instituicao:

a) Aceitacdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
econdmica e socialmente desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos/as clientes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

c) Criacao e manutencdo das condicoes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes
adequadas;

d) Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

e) Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

f)  Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo
dos/as clientes;

h) Manter os processos dos/as clientes atualizados;

i)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes.

2. Sdo deveres dos/as colaboradores/as e voluntarios/as afetos ao Lar Residencial:

a) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer agbes que
comprometam ou dificultem a reputagao e eficacia da Instituicdo;

b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario
ao bem-estar do/a cliente;

c) No tratamento dos/as clientes, deverdo levar a pratica uma agao isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagoes;

d) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar

ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;
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e) Na ocorréncia de um obito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servigo,

devendo ser providenciada a presenca de um médico;

f)  Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua
dependéncia;

g) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Ndo devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacdo
institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboracgao;

i)  Informar os seus superiores, sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los com todas
as informagbes necessarias a tomada de decisGes, bem como ao seu acompanhamento e
avaliagdo.

j)  Cumprir com o estabelecido no cédigo de Etica e Conduta da Instituicdo.

CAPiTULO VI - DISPOSI(}6ES FINAIS
Artigo 51.°
ALTERA(}6ES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera objeto de alteracdo ou revogacdo sempre que se verifiquem alteracoes
no funcionamento do Lar Residencial, quer determinadas por normas superiores, quer por interesses
internos da Instituicdo.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdao comunicadas ao/a cliente, familia, significativo ou
ao seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragdes.

3. E devida ao Instituto de Seguranca Social, IP a informacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, de eventuais alteragbes ao regulamento interno.

4. Serao consideradas nulas e de nenhum efeito quaisquer disposicdes que restrinjam ou violem

disposicOes contidas em diplomas com forca legal.

Artigo 52.°
INTEGRAGCAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicao, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 53.°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
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Um exemplar do regulamento interno € entregue aos /as clientes, significativo/a e/ou representantes legais

no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servigos.

Artigo 54.°
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo da ADM Estrela de 20 / 06 / 2018, conforme

Ata n° 326, entrando em vigor 30 dias apds aprovacao pelas entidades competentes para o efeito.

A Direcao da ADM Estrela,
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L SR PSR , ha qualidade de cliente da resposta

social Lar Residencial declaro que:
() recebi um exemplar do Regulamento Interno.

(O ndo aceitei a entrega de um exemplar do Regulamento Interno mas tomei conhecimento das

informacdes descritas no mesmo.

Mais declaro que ndo tenho qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas constantes do

Regulamento Interno.

Pinhel de de 20

(Assinatura do/a cliente)

P , na qualidade de
familiar/significativo/representante legal do/a cliente da resposta social Lar Residencial,

.......................................................................................................... (nome do/a cliente) declaro que:
() recebi um exemplar do Regulamento Interno.

(O ndo aceitei a entrega de um exemplar do Regulamento Interno mas tomei conhecimento das

informacdes descritas no mesmo.

Mais declaro que ndo tenho qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas constantes do

Regulamento Interno.

Pinhel de de20_

(Assinatura do/a familiar/significativo/a/representante legal)






