/

CERCIFAF

Regulamento Interno

Lar Residencial

Criado/Revisto ‘ Planeamento, Inovacdo e Gestdo da Qualidade ‘ JUL ‘ 2024
Aprovado ‘ Conselho de Administracdo (Ata n.2 403) ‘ 12 ‘ 09 ‘ 2024
Comunicado \ Internet / Intranet / Placares Informativos \ ouT \ 2024
Entrada em vigor | 28 | 10 | 2024 Proxima Revisio | JAN | 2028

CERCIFAF - Cooperativa de Educagdo, Reabilitagdo, Capacitagdo e Inclusdo de Fafe, C.R.L. ® NIPC 500 860 602
Sede - Rua 9 de Dezembro, 99 » 4820-161 Fafe * Portugal * T. (+351) 253 490 830 * geral@cercifaf.pt « www.cercifaf.pt « GPS 41226'27.7"" N 8210’57.5” W

DI_001_2023



) Regulamento Interno

CERCIFAF Lar Residencial

indice

REGUIAMENTO INTEINO 1. ittt et e bt s h bt e bt e e s bt e e bt e e sbbe e bt e e sbbe e bt e e sabeeneeesaneennees 6
PrEAMDBUIO ..ttt s s e s bt e b e bt e ae e et e bt e e b e e b e R e e bt s en e sanesaaesaeenre e reereenneene 6

(07 ToTL (U1 [ T I BT o Yo Y [T 1T G =T = RN 6
Artigo 1.2 - Enquadramento da ReSPOSta SOCIAI .....ueiuiiiiiiiiiieiieeie ettt 6
Artigo 2.2 - Ambito @ APlICabIlIdade ........cucveviieiececteieeeee ettt ettt tne 6
F YT ={o T BT W Yor- | - [ oF- [ YRS 6
Artigo 4.2 - MOdel0o de INEEIVENGAO ....eeiiiiiiieiiie ettt et e st sar e e sat e sabeesareesareesanee s 6
Artigo 5.2 - Objetivos do REGUIAMENTO .....ciiiuiiiiiiiiiect ettt st st e e s 7

(0 To T LU Lo T T oy A g AU T [ Lo T N SRR 7
Artig0 6.2 - RECUISOS HUMANOS ..oieieieieieceieeeee e s s s s e s s e s e s s s e s e s e e e s e s e s e e e sese e e sesssesnsesesasesesasesasasasasasasnss 7
ArtiZ0 7.2 - DIr@GA0 TECNICA cuveteuveeruteeeiteetteerite ettt ettt ettt e sttt e bt e e sbee s bt e e s abeesbeeesabeesbeeesabeesneeesabeesnseesnbeesnneesaseenaneens 7
Artig0 8.2 - ODJELIVOS O LR ..ueiiiiiiiiiciiee ettt ettt ettt e st e e et e e e e tae e e s tteeeesataeeeeattaeessbaaeesstseaeasraeeeanseeeeasaeaaans 7

Capitulo 11l - Areas de Intervencgdo, SErvigos € AtIVIAAAES ........c.cveveueecueeeeieeeeeeeeeeeee e et se s s s eneneneneneees 8
SECCHO | - Areas de INTEIVENGED c.c.oveveveeeeeeectetete et eeeete ettt s s sasaete s st s s essstese st et s esssasaesesesesessssnassetesesesesannnas 8
Artigo 9.2 - Identificacio das Areas de INTEIVENGCHD ...........cccueveveveveeeeeeeeeeete ettt es st ss s e aesens 8
Y =TeTor= o TN | IR =T oV ol o L PRR 8
Artig0 10.2 - TIPOIOZIA U8 SEIVIGOS ...couveieriieiiieiiie ettt ettt ettt ettt et ettt e sat e e sat e sabeesab e e sabeesateesabeesnseesabeesaneens 8
Artig0 11.2 - AlOJAMENTO ..eeuiiiiiieeiie ettt ettt ettt ettt sh ettt e sbe e e bt e e s at e e s bt e e sab e e e bt e e sabeesae e e sabeeeaeeesabeesateesareenaneenn 9
F Y T (o T e I\ 10 V=T | =Yoo USRS 9
F AN e T o T e TR U o F= Yo Lo T o =T Yo I- 1 - EUU 9
Artigo 14.2 - Apoio TeraplutiCo € PSICOIOZICO ....uiiiiiiieieiii e cciiee ettt e s e e et e e e eaae e e snaeeeens 10
Artig0 15.2 - SErVIGOS 08 TraNSPOITES . ueeieuiireiiieeeeitieeeeiteeeseteeeesteeeessaeeessseeeeassseeeesssseessssseesesssseesssnseessssseeennn 10
Artigo 16.2 - SErvigos de LaVandaria.......ceicecicciiiieeie et e et e e e et e e e e s e st e e e e e e e e s abraa e e e e e e e nraaaeaaens 10
F Y=o T A Y= Vi oo Lo [T 1 o RS 10
Y=Tolor- o TN [ 1IN 4 AV Te F=To = SR 11
Artigo 18.9 - Atividades Desportivas, de Animacgdo Sociocultural e Ludico-Recreativas..........ccceeeecveeernneennn. 11

Capitulo IV - Processo de CandidatUra.........ccccueeeiiiuieeeeiiieeeeiiee e sttt e e ettt e e eevae e e stteeeesataeeeesbaeesssaeaeastseseenssaeessnsanas 11
F YT = (o T TR D oYy F=1 - 1 o 1SRN 11
Artigo 20.2 - Candidatura/INSCIICH0. .. cuueeitieietieeeteeeetee ettt esteeeeteeeeteeeeteeesteeeteeesteeeetesessseessseesseeensseeasseensseessseensres 12
Artigo 21.2 - Critérios A AAMISSEO .. .uuiiieiiiieeiiiee et e cecte e e ettt e e e ettt eeeette e e eetreeeesabeeeeesseeestseeaesateeeeesseeesasreaaans 12
F N (o e I W = o [l XY oY =] o IS 12
Artig0 23.2 - Critério dE DESEMPATE ...uuiiicceiiieecieeeectiee e rtee e ste e e e s e e e s ete e e st e e e e sstaeeeeeeeeesnaeeeessteeesanneeesnseeennn 12
Artigo 24.2 - Critrios @ EXCIUSEO ... .uviiieiiii ettt ee ettt e e ettt e e et e e e et e e e e e abeeeeeabeeestaeeaesabeeeeesseeeesreaaans 12
Artigo 25.2 - Procedimentos preparatérios para a Admissdo do Cliente ..........cccveeeeeiieiicieeeecciiee e 13
F Y=o T T 1Yo [ o1 -F T J S 13

2/29



) Regulamento Interno

CERCIFAF Lar Residencial
Artig0 27.2 - DOCUMENTAGA0 . .ciiuueiiiiiiriie ittt sttt ettt e e et e s a e s et e e e sab e e e s abr e e e sraee s e smresesennneeesaraeeseas 13
Artigo 28.2 - Processo de Acolhimento (NOVOS CHENTES) ....cccuviiiueecciiiiiieciie ettt sae e 13
Artigo 29.2 - Processo INdividUual do ClIENTE .......eeeiiiiie ettt e ere e e s e e et a e e e enane e e sarreeeens 14
ATrtig0 30.2 - CONTIATO c.uviiiiiiiiieieiee ettt e et s e e s et e e e b e e e s b a e e e s ba e e s e anr e s e senan e e e s nreeeeas 14

Capitulo V —Regras de FUNCIONAMENTO ...coouiiiiiiiie ettt ettt e st e st e sab e sab e sabeeeanee s 14
Artigo 31.2 - FUNCIONAMENTO GEIAl ....uviiiiiii ettt et e e et e et e e et a e e s eaetee e sasaeeeesteeeeennnaeessreeenns 14
Artigo 32.2 - Visitas € Saidas @0 EXLEIION ......iiicuieeiiiiieceiiee e st e e sttt e eeete e e s re e e e sata e e eeeteeessaeeeesstaeesennneeessreeenns 15
Artig0 33.2 - TEIEFONEIMAS ...eeieieie ettt ettt e at e s bt e s bt e s be e e sbe s bt e e nnneeneas 15
Artigo 34.2 - Manutengdo dos ESPagos € EQUIPAMENTOS ....cccueiiiiiriiiiiiiieeiic ettt 15
Artigo 35.2 - Atuagdo em Situagdo de EMEIZENCIA ..uueeieuveieicieeeeciieeeeiee e etee e et e e e ere e e staeeeesataeeeennneeesasreeeans 15
ATTIZ0 36.2 - CONTACTOS ..eeeiuiiiieiitiee ittt e ettt ettt e st e e s et e e e sa bt e e s e nae e e s na e e e e sr e e e samsneeesanaeeseanreeesannneeesnaneeaan 16
Artigo 37.2 - Comparticipag@o Familiar .....ccocuiiiiiiiieei et s 16
Artigo 38.2 - Apuramento do Montante da Comparticipagdo Familiar.......cccceeeciveiieiiie e e 17
Artigo 39.2 - Montante Maximo da Comparticipagdo Familiar........cccccoveiiiiiee e 18
Artigo 40.2 - Pagamento da Comparticipagao MenSal ........couiiiiiiriiiiniiniei et 18
Artigo 41.2 - Revisdo da Comparticipagao MENSAl ......ccccuviiiiiiiie ettt e et e e e aae e e sareeeens 18
Artigo 42.2 - Produtos ou Servicos COmMPIEMENTAIES.........icicieeeeiiieeeeiiee e eeiee e e sree e eetre e e stveeeesbreeeeateeesareeeans 19
Artigo 43.2 - Produtos de Apoio a Funcionalidade @ AUtONOMIA ....cceecvieiiiiieeeiiiee e eaee e 19
Artigo 44.2 - Dep6sito e Guarda dos Bens do CHENTE .....cc.eeeiiiiiiiiiiieieee et 19
Artigo 45.2 - GeStA0 de BENS IMIONETANIOS. ...cccccieieeiiiiececiee e etee e e sire e eete e e etre e e e s ataeeeesaeeessbeesesstseeeesaeeessreeeans 19
Artig0 46.2 - CeSSACA0 da FrEQUENCIA ...eeiriiiiiiiiit ettt et ettt sb ettt e s bt e s ate s bt e e sbtesbe e e sseessnteesaneeneas 20

CaPItUIO VI - DIr@ITOS € DEVEIES ...ceeuvieeieeiiieeeiteeeiitee e e sttt e setteeestaeeeeaateeesasteeessseeeesstaeeeasseeessseeeesssseesassseeesnssens 20
Artigo 47.2 - Direitos € Deveres dos ClIENTES .......ciiii i e e e e e e st ae e e e e e e s aabaaneeee s 20
Artigo 48.2 - DIr€itoS O LR ....uiiiiiiiiiiiiieece e e e e e e e e e e e e st e e e e e e e e s arbaaaeeeeee s ataareaeeeeannnraaraaaans 20
Artig0 49.2 - DEVEIES O LR ...oiieeiiiieiiieeceee ettt e e e e sttt e e e et e e saa e e e e nbe e e eeate e e etaeeeeanteeeeeaneeeerreeeann 21
Artigo 50.2 - Protecdo de DAados € IMAZEM .......uiiiiiiiieieiiie e ccieeeesiieese e e e et e e e st e e esaaeessnaeeeesnteeessnnneeesnsseeennn 21

Capitulo VII - Elogios, SUZESTEES € RECIAMAGCOES. ......cccciiiieeeiiee e ctiee e ettt e eeite e e erree e e et e e e e tte e e streeeesabseeeessaeesnraeas 21
Artigo 51.2 - Elogios, SUEESTA0 € RECIAMAGE0 ...uuiiiiiiieieiei ettt e e ere e e stae e e et e e e sane e e snaeeeens 21

Capitulo VI — DiSPOSICOES FINQIS .eeeuvveeieiieieieiteseiitieeeesteeesetteeestteeessuteeessseeeesasseesasssaeesassesesssseesessssessssssesesnssnees 22
Artigo 52.2 - Alterag0es a0 REEUIAMENTO .......c.uuiiiiiii et e e e et rr e e e e e e s rbree e e e e e e snnraaneeeeas 22
Artigo 53.2 - NOrmas CoOmMPIEMENTAIES ....cciiieciiiiieee et e e e e s e e e e s e s tt b e e e e e e e e s astaaeeeeeeesnnntaaneaeens 22
ArtiZ0 54.2 - CaS0S OMMISSOS..uuuiiiiiiiieiiiiiteteteiaiittttetesssssorreeetesssasseratetesssasssraretesssassssssrseeessesssssreeesssessssssseeees 22
Artigo 55.2 - Le@iSIagao APIICAVEL .......uviiieiee ettt et e et e et e e e et e e e et b e e e eaae e e earaaaaas 22
Artigo 56.2 - ENTrada @M VIZOK ..ccoiiiiiiieie ettt ettt e e e ettt e e e e e s e st e e e e e e s eeatbaaeeaeeee s nbaaaeaaeeeennraaaeaaens 22

Y11= (o L PP 23
F N TN (o I =Y - 1 - Yo T 1 1 o] ot 17 SN 24
Anexo Il - Critérios de Prioridade Na AdMISSE0 .....cc.eeiiiiiiiiiiiieieetteteest ettt sttt ettt et sbe e 25

3/29



Vo

Regulamento Interno

CERCIFAF Lar Residencial
Anexo Il - Documentos Necessarios para INSCriga0 NO LR ..c...eiiiiiiiiiiiieiii ettt 28
ANEXO 1V - Processo INAIVIAUAL ....c...eiiiiiiiii ettt ettt e ie e s sbe e s e b e saneennees 29

4/29



) Regulamento Interno
CERCIFAF Lar Residencial

Abreviaturas

CA - Conselho de Administracao

CACI - Centro de Atividades e Capacitagdo para a Inclusdo
CERCIFAF - Cooperativa de Educagdo, Reabilitagdo, Capacitacdo e Inclusdo de Fafe, C.R.L.
DT - Diregdo Técnica

FAD - Ficha de Avaliagdo Diagndstica

IAS - Indexante dos Apoios Sociais

ISS - Instituto de Seguranga Social, I.P.

LR - Lar Residencial

PAS - Plano de Atividades Socioculturais

PCDI - Pessoas com Deficiéncia e Incapacidade

PIC - Plano Individual de Cuidados

PIl - Plano Individual de Inclusdo

PIT - Plano Individual de Transicdo

PNV - Plano Nacional de Vacinagdo

RGPD - Regulamento Geral de Protecdo de Dados

RI - Regulamento Interno
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Regulamento Interno
Preambulo

O Lar Residencial (doravante designado por LR) é um Servico/Unidade de apoio da Cooperativa de Educacdo,
Reabilitagdo, Capacitagdo e Inclusdo de Fafe, C.R.L., (doravante designada por CERCIFAF), sem fins lucrativos,
destinada ao atendimento da pessoa com deficiéncia e/ou incapacidade, em situagdo de risco e/ou exclusdo
social, que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente.

A CERCIFAF dispGe de 1 (uma) Resposta Social, Lar Residencial, com Acordo de Cooperacgdo celebrado com a
entidade tutelar, Instituto de Seguranca Social, I.P. (ISS) / Centro Distrital de Braga.

O LR tem Acordo de Cooperagao Inicial celebrado em junho de 1994, tendo sido revogado e atualizado pelo

Acordo de Cooperagdo datado de setembro de 2009.

Capitulo | - Disposicdes Gerais
Artigo 1.2 - Enquadramento da Resposta Social
O Lar Residencial (LR) é um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente,
de pessoas com deficiéncia e incapacidade nas quais se verifique auséncia ou indisponibilidade familiar para
assegurar os cuidados necessarios. Atua, essencialmente, visando contribuir para o bem-estar e melhoria da
qualidade de vida dos residentes, promover estratégias de refor¢o da autoestima pessoal e da capacidade para
a organiza¢do das atividades de vida didria, mantendo a funcionalidade e a autonomia do cliente.
Concomitantemente, permite a facilitagdo da integragdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos

mais adequados ao projeto de vida dos residentes.

Artigo 2.2 - Ambito e Aplicabilidade
1. O Regulamento Interno do LR visa orientar e regular o funcionamento da Resposta Social.
2. Estdo abrangidos por este documento todos colaboradores, estagiarios e/ou voluntérios que na referida
estrutura prestam diferentes servigos, assim como os Clientes, Familiares e/ou Representantes Legais.

3. O presente Regulamento é aplicavel a estrutura LR, que a CERCIFAF tem protocolada com a Entidade Tutelar.

Artigo 3.2 - Localizagao

O LR esta sediado na Rua Dr. Rui Adérito Valente, N.2 66, 4820-103 Fafe.

Artigo 4.2 - Modelo de Intervengao
1. O Modelo de interveng¢do assume-se como um modelo de Qualidade de Vida que pressupde uma interveng¢do
biopsicossocial, tendo como referéncia a missdo, principios e valores que norteiam a instituicdo, tendo ao seu
dispor uma Equipa Técnica de profissionais, equipamentos e recursos adequados para o desenvolvimento
estruturado das intervencgdes, com objetivos centrados no aumento da qualidade de vida, saude, bem-estar e

integragdo social das pessoas acolhidas e apoiadas.
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2. O presente regulamento segue o Modelo de Intervengdo e Modelo de Qualidade de Vida preconizado pela

instituicdo e que se encontram definidos em documento préprio.

Artigo 5.2 - Objetivos do Regulamento
Instituindo-se como uma norma de referéncia fundamental do modelo de intervengdo e funcionamento do LR,
o presente regulamento visa:
a) Assegurar o cumprimento dos objetivos e a elevada qualidade das praticas;
b) Garantir o funcionamento das atividades e a prestagdo dos servigos contratualizados e assumidos pelas
partes intervenientes;
c) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta prestadora de
Servigos;
d) Manter uma relagdo normalizada, proficua e eficiente, entre todos os profissionais e os clientes, assim
como com as familias e/ou representantes legais;
e) Promover o respeito pelos direitos das pessoas com deficiéncia e incapacidade e os demais

interessados.

Capitulo Il - Estrutura do LR
Artigo 6.2 - Recursos Humanos

1.0 funcionamento do LR é assegurado pela seguinte equipa de Recursos Humanos:

a) Diregdo Técnica;

b) Equipa Técnica;

c) Equipa Operacional.
2. No decorrer do seu normal e efetivo funcionamento, o LR, é complementado pelos recursos humanos
inerentes aos Servigos Transversais da Instituicdao. Sendo:

a) Servigos Administrativos e Financeiros;

b) Servicos Gerais (servico de refeitdrio, servigo de higiene e limpeza);

c) Servigos de Transporte.

Artigo 7.2 - Dire¢ao Técnica
1. A nomeacdo do titular de Diregdo Técnica (DT) é da responsabilidade do Conselho de Administracdo (CA) da
CERCIFAF.
2. As responsabilidades atribuidas a DT da resposta social LR sdo as previstas na legislacdo aplicavel e as que o

CA lhe atribuir, conforme disposto no documento Manual de Fun¢Ges, Competéncias e Responsabilidades.

Artigo 8.2 - Objetivos do LR

Sao objetivos do LR:
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos clientes;

Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes;
Promover estratégias de reforgo da autoestima pessoal e da capacidade para a organizagdo das
atividades de vida diaria;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas de cada
cliente;

Promover a dignidade do cliente, no respeito pela histéria, cultura e espiritualidade;

Promover estratégias de manutenc¢do e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o estado de saude
e recomendagdes médicas de cada um;

Facilitar a integracao em outras estruturas, servigos ou estabelecimentos mais adequados ao projeto de
vida do cliente;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo, seguranca, aprendizagem ao
longo da vida e o contacto com as novas tecnologias;

Promover o envolvimento e competéncias da familia;

Promover a interagdo com a familia e com a comunidade.

Capitulo Ill - Areas de Intervengio, Servigos e Atividades
Secgdo | - Areas de Intervencdo

Artigo 9.2 - Identificagdo das Areas de Intervengio

O LR prossegue os seus objetivos nas seguintes Areas de Intervencio:

a)
b)

c)

Desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais;
Promoc¢do do bem-estar, da qualidade de vida, da ocupacgao e da interagdo com o meio;

Capacitagdo para a inclusdo social e profissional.

Secgao Il - Servigos

Artigo 10.2 - Tipologia de Servigos

1. O LR presta, designadamente, os seguintes servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Alojamento;

Alimentacao;

Cuidados Pessoais;

Apoio Terapéutico;

Apoio na Administracdo de Medicacdo e Cuidados de Saude;
Servigos de Transporte;

Servigos de Lavandaria;

Servicos de Saude.
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2. O LR deve cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade, designadamente da area da
educagdo, saude, seguranca social, emprego e formagdo profissional, promovendo igualmente iniciativas de
trabalho em rede para identificagdo e sensibilizacdo das estruturas existentes na comunidade, adiante
designadas por entidades externas.

3. Sempre que o LR desenvolva ou preste servigos através de entidades parceiras, o contrato de prestacdo de
servigos deve incluir o consentimento da pessoa para o seu desenvolvimento.

4. O LR pode contratar outros servicos, com vista a responder as necessidades e expetativas do cliente e/ou
representante legal sendo o pagamento da responsabilidade dos mesmos.

5. A periodicidade dos diferentes servigos esta de acordo com a especificidade de cada cliente e com o Plano de

Atividades da resposta social e é condicionado pela natureza dos diferentes servigos.

Artigo 11.2 - Alojamento
1. O alojamento pode ser permanente ou tempordrio, consoante as situagoes.
2. Nos quartos sera assegurada a privacidade dos clientes e sdo de acesso restrito.

3. Os quartos podem ser individuais ou duplos.

Artigo 12.2 - Alimentagao

1. No servico de Alimentagdo sdo respeitadas as necessidades de cada cliente, garantindo uma alimentagao
equilibrada e cumprindo as boas praticas de higiene e seguranca alimentar.
2. O servigo de alimentacdo é da responsabilidade da instituicdo.
3. As principais refeigdes servidas no LR, sdo:

a) Pequeno-almogo;

b) Almoco;

c) Jantar.
4. As restantes refeigdes sdo servidas de acordo com as necessidades dos clientes.
5. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado na Instituicdo em locais proprios, visiveis e acessiveis.
6. Os clientes que necessitarem de dieta especial, deverdo apresentar a DT do LR a respetiva declaragdo prescrita

pelo profissional de saude, com a indicagdo do periodo de implementacao.

Artigo 13.2 - Cuidados Pessoais
1. A prestacdo dos Cuidados Pessoais a cada cliente resulta do que esta definido para cada cliente e tem em
conta as suas particularidades, condig¢Ges, necessidades e potenciais.
2. A administra¢do da medicacdo e a prestacdo de cuidados em situagOes de doenca subita (febre, dores de
cabega, diarreia...) ocorre mediante autorizacdo prévia expressa da DT.
3. Compete ao cliente ou seus familiares/representante legal o pagamento do valor referente a medicagdo.
4. Para todos os clientes que necessitem tomar medicagdo, devera existir no LR:

a) A medicacdo, devidamente identificada, com marcagéo da hora de cada toma e da respetiva posologia;
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b) Prescrigdo médica para se proceder a administragdo da medicagdo em conformidade. Este documento
médico é arquivado no Processo Individual do Cliente;

5. Fica adstrito a cada cliente, um colaborador, a quem compete a responsabilidade de administrar a medicagao
prescrita e elaborar o devido registo (documento préprio).
6. Sempre que se justifique, os clientes podem recorrer aos servicos médicos da Instituicdo.
7. Os clientes sdo acompanhados a consultas e exames complementares de diagndstico por colaboradores
do LR e/ou pelos familiares/representante legal. Sendo que esta situagdo devera ser articulada com a DT.
8. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e de imagem e é prestado
diariamente e sempre que tal se justifique.
9. Compete ao cliente ou seus familiares/representante legal o pagamento/compra de produtos necessarios a

higiene pessoal e bem-estar.

Artigo 14.2 - Apoio Terapéutico e Psicoldgico
1. Enquadram-se nesta categoria de intervencgao, terapias aplicadas por técnicos especializados, que poderdo ser
mobilizadas pela sua especificidade de forma a dar resposta a necessidades particulares dos clientes tendo em
vista a sua funcionalidade individual ou o desenvolvimento pessoal de competéncias em areas do dominio da
Terapia Ocupacional, Terapia da Fala, Fisioterapia, Hipoterapia, Hidroterapia, entre outras.
2. Na sua abrangéncia, a intervengao psicolégica pode integrar componentes relacionadas com intervengao

comportamental, aconselhamento e apoio a tomada de decisdo ou para motivagdao e bem-estar psicoldgico.

Artigo 15.2 - Servigos de Transportes
1. A Instituicdo assegura o transporte dos clientes, no ambito das atividades referenciadas em sede de Plano de
Atividades do LR.
2. Estdo ainda asseguradas as dindmicas habituais de deslocacdo, nomeadamente, para integragdo em outros

servigcos da instituicdo, consultas médicas, tratamentos, etc.

Artigo 16.2 - Servigos de Lavandaria
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pelo LR.

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagao.

Artigo 17.2 - Servigos de Saude
1. A CERCIFAF dispde de apoio médico de Medicina Geral e Familiar e Psiquiatria para todos os clientes que dele
necessitem, em regime de consulta e receituario de tratamento e acompanhamento, mediante marcacgdo junto
DT.
2. Estes servigos de apoio médico e especialidades poderdo ser contratualizadas com o cliente, familia e/ou

representante legal, de acordo com as necessidades e regularidade consideradas pertinentes.
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3. Todos os clientes deverdao manter atualizado o Boletim de Vacinas de acordo com o Plano Nacional de
Vacinagdo (PNV).
4. Na impossibilidade de algum cliente ndo cumprir o PNV, tal facto devera ser justificado através de declaragdo

médica ou Termo de Responsabilidade por parte do cliente, familia e/ou representante legal.

Seccao Il - Atividades
Artigo 18.2 - Atividades Desportivas, de Animagao Sociocultural e Lidico-Recreativas

1. Tendo por referéncia as capacidades, funcionalidades e necessidades da pessoa com deficiéncia, as atividades
serdo planeadas e organizadas de forma individualizada, valorizando as suas escolhas, necessidades, interesses
e vontades.
2. As atividades desportivas, de animagdo sociocultural e lidico-recreativas promovidas pelo LR constam do Plano
de Atividades.
3. A organizacdo e desenvolvimento de atividades e/ou saidas ao exterior é da responsabilidade da DT, com
a colaboracdo de toda a equipa.
4. As atividades poderdo ser gratuitas ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal ser previamente
informado aos clientes e familia/representante legal.
5. Durante as atividades e/ou saidas ao exterior, os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores do LR.
6. Os clientes poderdo realizar atividades e/ou saidas ao exterior de forma independente, tendo em conta o seu
grau de autonomia e mediante autorizagdo prévia da DT.
7. Os clientes serdo sempre informados da possibilidade de participar em atividades desportivas, culturais e
recreativas promovidas pelo LR ou por outras Instituicdes parceiras, podendo recusar a sua participagao,
mediante justifica¢do valida.
8. As Atividades a desenvolver no LR poderdo ser de indole:

a) Ocupacional;

b) Terapéutico;

c¢) Deinteragdo com a comunidade;

d) De promocdo de bem-estar e qualidade de vida;

e) De desenvolvimento de competéncias relacionais, pessoais e sociais.

Capitulo IV - Processo de Candidatura
Artigo 19.2 - Destinatarios
1. O LR destina-se a pessoas com deficiéncia e incapacidade, com idade igual ou superior a 16 (dezasseis) anos e
que:
a) Seencontrem em situagdo de isolamento e/ou emergéncia social;

b) Tenham auséncia de retaguarda familiar;
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¢) Ouque a familia esteja impossibilitada, permanente ou temporariamente (por morte, doenga, auséncia

e/ou incapacidade), de garantir condices de bem-estar e qualidade de vida ajustadas as suas
necessidades.

2. O LR pode admitir temporariamente e com caracter de exceg¢do, pessoas com idade inferior a 16 anos, em

situagdo emergéncia, devidamente justificada, e quando se encontrem esgotadas as possibilidades de

encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas.

Artigo 20.2 - Candidatura/Inscri¢do
Para efeitos de candidatura, os candidatos, familia e/ou representante legal deverdo efetuar o preenchimento

da Ficha de Inscri¢do, bem como a apresentagdo da documentagdo nela solicitada.

Artigo 21.2 - Critérios de Admissao
Os critérios de admissdo para frequéncia da resposta social LR, encontram-se plasmados no Anexo Il do presente

regulamento, e foram definidos nos termos e para os efeitos consagrados na legislagdo em vigor.

Artigo 22.2 - Lista de Espera
1. Quando ndo existam vagas, os candidatos que forem considerados elegiveis para frequentar o LR, sdo
informados dessa situagdo e da sua integracdo em lista de espera.
2. No que a Gestao da Lista de Espera concerne, sempre que ingresse um novo candidato, a mesma é ordenada
para efeitos de prioridade de admissdo, de acordo com a pontuacgdo obtida pelo candidato, tendo por base o
disposto no artigo 21.°.
3. O candidato, familia e/ou representante legal podera solicitar informag&do sobre a posicdo que ocupa na lista

de espera, devendo para o efeito, contactar a DT do LR, pelas vias de contacto definidas no artigo 36.2.

Artigo 23.2 - Critério de Desempate
Em caso de igualdade pontual entre candidatos, considerar-se-a como critério de desempate a data de inscrigcao

valida mais antiga.

Artigo 24.2 - Critérios de Exclusao
Os critérios da exclusdo do processo de candidatura a frequéncia da resposta social LR, sdo os seguintes:
a) Desisténcia por parte do candidato;
b) Nao entrega dos documentos referidos no artigo 27.9;
c) Impossibilidade de contacto com o candidato e/ou representante legal (durante 5 (cinco) dias Uteis

consecutivos).
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Artigo 25.2 - Procedimentos preparatdérios para a Admissao do Cliente

1. Compete a DT marcar uma entrevista com o cliente, familia e/ ou representante legal, com o objetivo de
aprofundar e aferir um conjunto de informagdes pertinentes sobre as necessidades, habitos e expetativas iniciais,
de forma a identificar e organizar os servigos a prestar, sempre respeitando a vontade do cliente.

2. Com base na informacao recolhida, sera elaborado um Plano Individual, visando garantir os cuidados basicos
essenciais a permanéncia do Cliente no LR.

3. No sentido de obter informacgdo pertinente para a elaboracdo do Relatdrio Social e calculo da respetiva
comparticipagao familiar mensal, a integrar o contrato nos termos do disposto do artigo 30.2, sera realizada uma

entrevista pela Técnica de Servigo Social com o cliente, familia e/ou representante legal.

Artigo 26.2 - Admissao
1. A selegdo do candidato para efeitos de admissdo, é efetuada de acordo com o estipulado nos artigos 21.2 e
22.9,
2. A decisdo da admissdo é da responsabilidade da DT, tendo por base os critérios enunciados no Anexo II.
3. Para efeitos de admissdo, o cliente, familia e/ou representante legal deve proceder a entrega de copia,
devidamente autorizada para o efeito, dos documentos solicitados no artigo 27.2.
4. A admissdo contempla um periodo experimental maximo de 90 (noventa) dias, sendo que, findo este periodo
serd efetuada uma avaliagdo a adaptacao e integragdo do cliente no servigo.
5. Apds a reavaliagdo do candidato, a equipa técnica procedera a elaboragdo de um relatério contendo o parecer
acerca da sua admissdo definitiva.
6. No momento da admissdo do cliente é dado conhecimento ao mesmo e a sua familia e/ou representante legal
de todos os Manuais e Regulamentos que integram e estruturam o funcionamento do LR e da CERCIFAF.
7. A admissdo concretiza-se com a aceita¢do formal do candidato, familia e/ou representante legal e a tomada
de conhecimento das regras de contratualizagdo e normas de funcionamento interno do LR.
8. Em situagdes de emergéncia, a admissao sera efetivada, mediante parecer da DT do LR, tendo o processo

tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

Artigo 27.2 - Documentagao
1. Para formalizagdo da admissdo, o candidato, familia e/ou representante legal devera fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo dos documentos enunciados no Anexo lll.
2. Toda a documentacgdo entregue passara a fazer parte integrante do Processo Individual do Cliente (artigo 29.9),

sempre em estreito cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), na sua versao mais atual.

Artigo 28.2 - Processo de Acolhimento (Novos Clientes)
1. Apds admissdo do cliente, é implementado um Programa de Acolhimento de acordo com os procedimentos

instituidos pela DT da Resposta Social.
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2. Apds 90 (noventa) dias, serd elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do cliente,
que serd posteriormente arquivado no Processo Individual.

3. No caso de se verificar, durante este periodo, a ndo adaptagdo do cliente, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando os fatores que conduziram a sua inadaptacdo e estabelecendo
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade ao cliente de rescindir o
contrato.

4. No final do periodo de acolhimento, o cliente, familia e/ou seu representante legal sdo informados dos
resultados da monitorizagao do processo.

5. Caso o cliente manifeste o desejo de integragdo é definido o Plano de Desenvolvimento Individual (PDI).

Artigo 29.2 - Processo Individual do Cliente
1. A cada cliente devera corresponder um Processo Individual, do qual fardo parte todos os documentos que lhe
sdo inerentes.
2. O Processo deverad ser organizado tendo por base a informacdo e documentacgdo constante do Anexo IV.
3. Compete a DT assegurar a gestao da informagdo relativa ao cliente, bem como, a confidencialidade e o sigilo

dos dados.

Artigo 30.2 - Contrato

1. A formalizagdo da admissdo do cliente é realizada através da assinatura de um Contrato de prestacdao de
servicos entre a CERCIFAF e o cliente, familia e/ou representante legal, no qual se encontram definidos, entre
outros, os direitos e deveres das partes, a data de admissdo e o tipo de presta¢do de servigos.
2. Poderdo fazer parte do contrato disposi¢cdes particulares acordadas no ambito da prestagdo de servigos que
ndo contrariem a legislacdo em vigor aplicavel a esta resposta social.
3. Eventuais alteragdes ao contrato de prestacao de servicos, nomeadamente as que implicam mudangas
substanciais nos servigos prestados ou nos montantes da comparticipagao familiar, sdo formalizadas por meio
de adenda contratual.
4. A cessacdo do contrato de prestacdo de servicos, acontece por dentincia de uma das partes, por escrito e com
a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, podendo ainda cessar se:

a) agravarem as condigdes de saude, fisicas ou psiquicas que imponham a sua transi¢do para estruturas

e/ou respostas mais adequadas;
b) por falecimento do cliente;

c) por outras circunstancias previstas na lei.

Capitulo V — Regras de Funcionamento
Artigo 31.2 - Funcionamento Geral

O LR funciona ininterruptamente 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante todo o ano.
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Artigo 32.2 - Visitas e Saidas ao Exterior
1. O horario das visitas encontra-se afixado em lugar adequado e visivel, podendo existir exce¢des ao mesmo
sempre que se justifique.
2. Todos os visitantes devem assinar o registo de visitas, onde deve constar a hora de entrada e saida, quem
esteve presente durante a visita e outras observagdes que se considerem pertinentes a preencher pela pessoa
qgue supervisiona.
3. Todas as saidas ao exterior com visitantes, devem ser alvo de registo, em documento préprio.
4. O LR funciona em regime aberto, permitindo a livre entrada e saida dos seus clientes, quando possuem
autonomia para o efeito.
5. As saidas de lazer dos clientes dependem da avaliagdo e autorizagdo da equipa técnica. Os horarios de entrada

e saida estabelecidos devem ser rigorosamente cumpridos.

Artigo 33.2 - Telefonemas
Mediante autorizagdo da DT, os clientes podem receber e/ou efetuar telefonemas para os familiares e/ou

conhecidos com os quais mantém contato.

Artigo 34.2 - Manutencgao dos Espacos e Equipamentos
1. A arrumagdo e limpeza dos espagos é da responsabilidade dos(as) Auxiliares de Servigos Gerais, podendo
sempre obter a colaboracdo dos(as) Ajudantes de A¢do Direta e também dos clientes, em func¢do do seu grau de
autonomia, com vista a sua responsabilizagdo e participa¢do na vida didria do LR.
2. E daresponsabilidade de todos os intervenientes zelar pelo bom funcionamento e conservacéo das instalagdes
e/ou equipamentos.
3. Em caso de danos provocados nas instalages e/ou equipamentos, por negligéncia e/ou mau uso, os mesmos
serdo da total responsabilidade do(s) interveniente(s), que terdo de assumir o seu custo.
4. Sempre que seja detetada algum dano ou avaria, estes devem ser comunicados a DT do LR, para se proceder
a respetiva reparacdo, mediante autorizacdo prévia do Conselho de Administracdo da CERCIFAF.

5. Todas as situagdes de dano e/ou avaria, devem ser alvo de registo em documento préprio.

Artigo 35.2 - Atuacdo em Situagao de Emergéncia
1. Em situagGes de emergéncia (quer relacionadas com pessoas, quer relacionadas com ou bens mdveis ou
imdveis), deverdo ser acionados os meios de socorro adequados e respeitados os procedimentos de emergéncia
definidos em sede das Medidas de Autoprotecao em vigor na CERCIFAF.
2. Em caso de doenca ou acidente pessoal do cliente, os familiares/representante legal serdo contactados e

informados sobre a ocorréncia e, caso se justifique, sobre o hospital para o qual o cliente foi transportado.
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Artigo 36.2 - Contactos
1. As familias e/ou representantes legais dos clientes poderdo contactar o LR, durante o horério estabelecido
para o efeito, e devidamente comunicado aquando da integragdo do cliente, tendo em conta as especificidades
de cada individuo.
2. Os contactos poderdo ser estabelecidos por uma das seguintes vias:
a) LR:Tel: (+351) 253 590 527 — E-mail: saraferreira@cercifaf.pt;
3. 0 atendimento presencial as familias e/ou representantes legais pela DT do LR estd sujeito a marcagdo prévia,

devendo ser efetuado com um prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas.

Artigo 37.2 - Comparticipagao Familiar
1. Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais,
determinado nos termos da legislagdo em vigor e em fungdo da percentagem definida para o LR a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.
2. Pela prestacdo dos servicos contratualizados para a frequéncia da Resposta Social LR, o cliente ou a
familia/representante legal tera de pagar mensalmente uma comparticipagdo familiar, apurada de acordo com
o disposto no ponto 1 da presente clausula.
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pensdes (de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos);

d) De PrestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f)  Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal no ambito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).

4. Quando ndo existir nenhum dos documentos referidos nas alineas a) a h) do ponto 2, a familia devera solicitar
nas financas um documento comprovativo de que o agregado ao qual pertence o cliente, ndo declarou
rendimentos no ano transato.

5. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
como despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagcdo prdopria ou permanente;
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c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.
6. Para além das despesas atras referidas, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, numa
Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado
familiar.
7. No caso de persistirem duvidas na formagdo dos rendimentos e/ou despesas, compete ao CA da CERCIFAF
analisar casuisticamente a situacdo e agir em conformidade.
8. Formula de célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar:
a) RC=RAF/12 - D
N
Sendo:
RC — Rendimento “per capita” mensal;
RAF — Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D — Despesas fixas mensais;
N — Numero de elementos do agregado familiar.
b) A comparticipacdo determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
cliente ou do seu agregado familiar, de acordo com o Quadro I.

Quadro | — Comparticipagdes em fun¢do do rendimento per capita

L. L. Percentagem a aplicar pela CERCIFAF de
Comparticipagao Maxima .
. L. acordo com as Respostas Sociais
Resposta Social definida pelo ISS X
Contratualizadas
Lar Residencial 90% 75% -
Lar Residencial e CACI 60% - 50%

9. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragdo de
Imposto sobre Rendimentos Singulares (IRS), respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢ées de rendimentos, e apds efetuar as
diligéncias que considere adequadas, pode a instituicdo convencionar um montante de comparticipagdo
familiar até ao limite da comparticipagdo maxima;

¢) Afalta de entrega dos documentos a que se refere o presente artigo, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima;

d) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos

documentos.

Artigo 38.2 - Apuramento do Montante da Comparticipagdao Familiar
1. Aos clientes admitidos apds a entrada em vigor da Portaria N.2 218-D-2019 de 15 de julho serd aplicada a
percentagem definida no Quadro | — Comparticipagdes em fung¢do do rendimento per capita, de acordo com a

formula descrita na alinea a, do ponto 8, do artigo 37.2 do presente Regulamento.
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2. Aos clientes admitidos antes da entrada em vigor da Portaria definida no ponto 1 do presente artigo, cujas
comparticipagdes apuradas ndo correspondam a percentagem definida, serdo realizados ajustes anuais, de
acordo com a legislagdo em vigor até que se atinja o valor da comparticipagdo familiar devida.

3. Nas situagdes em que se verifique uma alteragdo significativa do rendimento do agregado familiar, a CERCIFAF
pode rever/atualizar a comparticipacdo, de forma proporcional a esse acréscimo de rendimentos, podendo desta
atualizagdo, e no momento da renovacgdo do contrato de prestacdo de servigos, resultar num acréscimo superior

a 5% do valor da comparticipagdo apurada anteriormente.

Artigo 39.2 - Montante Maximo da Comparticipa¢ao Familiar
A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado na resposta social
no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢cdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Institui¢des e o Ministério responsavel pela area da Seguranca

Social.

Artigo 40.2 - Pagamento da Comparticipacdao Mensal
1. A comparticipacdo mensal deverad ser liquidada até ao 82 (oitavo) dia do més seguinte.
2. O pagamento da comparticipacdo pode ser efetuado nos Servicos Administrativos da CERCIFAF, nas horas de
expediente (das 9h as 13h e das 14h as 17h), podendo ser pago em dinheiro, por cheque emitido a ordem da
CERCIFAF, ou por transferéncia bancdria para a conta indicada pelos Servigos Administrativos da Instituigdo,
indicando no descritivo o nome do cliente a que respeita.
3. Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagao quando os periodos de auséncia do cliente excedam
15 (quinze) dias consecutivos, desde que devidamente justificados; (doenga, acompanhamento de familiares por
doenca ou dependéncia...).
4. 0 pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugdo de 25% quando este se ausentar durante um més
completo.
5. 0 ndo cumprimento do pagamento da mensalidade num prazo maximo de 60 (sessenta) dias podera ter como
consequéncia a suspensdo tempordria do cliente até regularizacdo das mensalidades e ap0ds ter sido efetuada
uma andlise individual do caso.
6. A suspensdo apenas produzird efeitos apds comunicacio escrita ao cliente, familia e/ou representante legal,
dispondo este ainda de 3 (trés) dias Uteis, apds rececdo da comunicagdo, para regularizacdo do respetivo

pagamento.

Artigo 41.2 - Revisao da Comparticipacao Mensal
1. A comparticipa¢do tem uma periodicidade de revisdo anual.
2. O Processo deve ter o seu inicio no més de setembro, com a entrega da documentagdo necessdria

(obrigatdrio), sob pena de Ihe ser aplicada a percentagem maxima de comparticipagdo mensal.
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3. Para efeitos de revisdo da comparticipagdo mensal, o cliente, familia e/ou representante legal deverd cumprir
com o estipulado no artigo 37.2 do presente regulamento.

4. A analise da documentacgdo e comunicagdo da comparticipagdo mensal apurada, a familia e/ou representante
legal, sera efetuada durante o 4.2 trimestre de cada ano.

5. A familia e/ou representante legal, terd o prazo de 15 (quinze) dias para se manifestar sobre a mensalidade
apurada pela Instituicdo.

6. A auséncia de contestacdo sobre a mensalidade, por parte das familia e/ou representante legal, sera
considerada como aceitagdo tdcita do valor apurado.

7. A mensalidade apurada entra em vigor a partir do dia 1 (um), do més de janeiro, do ano seguinte.

Artigo 42.2 - Produtos ou Servigos Complementares
1. Sempre que necessario, o LR podera, suplementarmente, fornecer produtos ou prestar outros servigos
complementares ao cliente, sendo necessaria a respetiva contratualizacdo.
2. Os produtos e/ou servigos complementares contratualizados com o cliente, terdo um custo adicional mensal,
a partir da data de assinatura do contrato/adenda, cujo valor sera ajustado em func&o do tipo servigo.

3. O valor a que se refere o nimero anterior devera ser liquidado juntamente com a comparticipacdo familiar.

Artigo 43.2 - Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
1. Nas situagBes de dependéncia que exijam o recurso a produtos de apoio/ajudas técnicas (ex: fraldas, cadeiras
de rodas, andarilhos, éculos e outros) o LR pode providenciar a articulagdo entre fornecedores e cliente/familia.
2. Estes tipos de apoios ndo estdo incluidos no valor da comparticipagao, pelo que, é da responsabilidade do

cliente/familia a aquisi¢cdo e pagamento dos mesmos.

Artigo 44.2 - Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente
1. O LR apenas se responsabiliza pelos objetos e valores que forem entregues a sua guarda pelo cliente e
familia/representante legal.
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues, que sera assinada pela DT e o cliente ou familia/representante
legal. Esta lista é arquivada no processo individual do cliente.

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a Instituicdo, podera fazé-lo mediante doagao ou testamento.

Artigo 45.2 - Gestdo de Bens Monetarios
1. A gestdo financeira dos bens monetarios dos clientes é feita pelo préprio, se demonstrar competéncias para
tal, pela familia quando ainda se encontra ativa e presente na vida do cliente ou pelo seu representante legal.
2. No caso de clientes inimputdveis, os bens monetérios poderdo ser geridos pela DT do LR, mediante acordo
prévio entre as partes.

3. Os movimentos dos bens monetarios dos clientes sdo alvo de registo, em documento préprio, pela DT do LR.
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4. Podera ser atribuida uma semanada aos clientes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo como
critério para atribuicdo:
a) O grau de autonomia para gestdo de bens monetarios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues.

Artigo 46.2 - Cessagdo da Frequéncia
1. S3o definidos, pela CERCIFAF, procedimentos para a suspensdo e/ou rescisdo do contrato, que podem ter
origem em diferentes situagdes.
2. Por parte do cliente, familia e/ou representante legal:
a) incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual e do regulamento interno da
resposta social;
b) inadequagdo dos servigos as necessidades do cliente;
c) insatisfacdo do cliente;
d) inadaptacdo do cliente aos servicos;
e) porvontade propria do cliente, familia e/ou representante legal de n3o renovagdo de contrato;
f)  por falecimento do cliente;
3. Por parte da CERCIFAF:
a) incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual e do Regulamento Interno da
resposta social;
b) incumprimento dos pagamentos da comparticipagdo familiar mensal, de acordo com o previamente
estabelecido, o qual carece de analise prévia da DT e CA;
c¢) pelo agravamento ou alteragdo das condigBes psiquicas e fisicas do cliente e que imponha a saida para
estruturas mais adequadas a sua nova situagao;
d) por manifestacdo de comportamentos por parte do cliente que desrespeitem ou coloquem em causa a
integridade fisica e seguranca de restantes clientes e colaboradores, bem como a sua estabilidade

emocional.

Capitulo VI - Direitos e Deveres
Artigo 47.2 - Direitos e Deveres dos Clientes
O documento Carta de Direitos e Deveres dos Clientes da CERCIFAF, explana os principios definidos pela

Instituicdo no que a esta matéria concerne, complementado pela demais legislagdo aplicavel.

Artigo 48.2 - Direitos do LR
E direito do LR exigir o cumprimento das regras de funcionamento do Centro, nomeadamente as elencadas no

presente regulamento.
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Artigo 49.2 - Deveres do LR
Sao deveres do LR:

a) Daraconhecer ao cliente, familia e/ou representante legal o presente regulamento;

b) Prestar todo o tipo de informacg&o e envolver os clientes, familias e/ou representantes legais nos atos
de planeamento, acompanhamento e avaliagao dos seus Planos de Desenvolvimento Individuais, assim
como em atividades e projetos pontuais;

c) Divulgar a Carta de Direitos e Deveres dos Clientes da Instituicao;

d) Afetar os recursos materiais e humanos necessarios a execu¢do adequada do Plano de Desenvolvimento
Individual de cada cliente;

e) Salvaguardar a confidencialidade dos dados pessoais dos clientes;

f)  Responder a eventuais sugestdes/reclamagdes dentro dos prazos estabelecidos para o efeito;

g) Divulgar o Plano de Atividades da Institui¢do e respetivo Relatdrio.

Artigo 50.2 - Prote¢ao de Dados e Imagem
1. Aos clientes, familias e/ou representantes legais e colaboradores, € assegurada a prote¢do de dados e imagem,
bem como o acesso, retificagdo, cancelamento e oposi¢do, nos termos das normas e regulamentagdo em vigor.
2. No ato de admissao, sera preenchido um documento préprio, no qual sdo estabelecidas as formalidades e

comprometimento de todas as partes, sobre o consentimento e utilizagdo institucional dos dados pessoais.

Capitulo VII - Elogios, Sugestoes e Reclamagoes
Artigo 51.2 - Elogios, Sugestao e Reclamagao

1. Aos clientes, colaboradores e demais utilizadores dos servicos da CERCIFAF é assegurado um Sistema de
Gestdo de Elogios, Sugestoes e ReclamacGes, que consta de documento proprio, nele se especificando o modo
de funcionamento, gestdo e reporte da Instituicdo.

2. Em complementaridade ao estabelecido no ponto anterior, a CERCIFAF, cumpre ainda com todas as
disposi¢des legais aplicaveis nesta matéria, nomeadamente, a disponibilidade de Livro de Reclamagdes (formato
de papel) nas diferentes instalagdes onde opera, Livro de Reclamacgdes Eletrénico e Canal de Denuncias.

3. Os elogios, sugestdes e reclamagdes apresentadas por todas as partes interessadas devem merecer uma
analise cuidada, de forma a apurar a sua fundamenta¢do e gerar uma reacdo apropriada por parte dos

responsaveis, no sentido de integrar o plano de a¢Ges de melhoria da Instituicdo (caso seja aplicavel).
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Capitulo VIl — Disposigdes Finais
Artigo 52.2 - Alterag6es ao Regulamento
Revisdes e/ou altera¢des ao presente regulamento, serdo publicadas na pagina de internet da Instituicdo, além
de estar disponivel para consulta, pelos clientes, familias e/ou representantes legais, em suporte de papel no

edificio onde funciona a resposta social.

Artigo 53.2 - Normas Complementares
Como complemento ao presente documento (Regulamento Interno do LR), sdo ainda considerados
fundamentais, na orientagdo sobre os principios que regem o funcionamento quotidiano deste servigo, uma série
de documentos, que vdo desde os regulamentos, politicas, sistemas, aos planos e relatérios (estratégicos e de
atividades), cédigo de ética, carta dos direitos e deveres dos clientes, etc... documentos estes, que sdo o alicerce
do modelo organizativo da CERCIFAF, e que dada a sua natureza e importancia, devem ser do conhecimento de

todos.

Artigo 54.2 - Casos Omissos
Os casos omissos ao presente regulamento interno serdo regulados pelo CA da CERCIFAF, tendo em conta as

disposi¢des e principios consagrados no Caodigo Cooperativo, nos Estatutos e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 55.2 - Legislacao Aplicavel

O presente regulamento cumpre o disposto na legislagdo em vigor a data da sua revisdo (Anexo I).

Artigo 56.2 - Entrada em Vigor
O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao pelo CA de acordo com as

normas vigentes.
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Anexo |

Legislagao Aplicavel

Lei n.2 119/2015, de 31 de agosto - Cédigo Cooperativo;

Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, que procede a quinta alteragdo ao Decreto-Lei n.2
119/83, de 25 de fevereiro, e é alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho - Aprova e altera o Estatuto
das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS. I.P.) e as IPSS ou
legalmente equiparadas;

Portaria n.2 59/2015, de 2 de mar¢o, com as altera¢des introduzidas pela Portaria n.2 77/2022, de 3 de
fevereiro - Define as condi¢des de organizagdo, funcionamento e instalagdo de estabelecimentos
residenciais destinados a pessoas com deficiéncia e incapacidade, designados por LR;

Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos estabelecimentos de
apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais;

Circular n.2 4/2014 da DGSS — Regulamenta as comparticipag¢des familiares devidas pela utilizagdo dos
servigos e equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

Circular n.2 5/2014 da DGSS — Estabelece e regulamenta os acordos de cooperagdo com Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social e a implicacdo da variacdo de frequéncia dos utentes nas

comparticipacGes da seguranca social.
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Anexo Il

Critérios de Prioridade na Admissao

1. Critérios de prioridade na admissdo para frequéncia da resposta social LR:

a) Frequentar outra Resposta Social na CERCIFAF;

b) Na&o possuir qualquer retaguarda familiar ou a mesma nao reunir condi¢Ges para o apoiar;

c) Encontrar-se em situagdo de risco ou emergéncia social;

d) Ser encaminhado pelos Servigos Sociais do Centro Distrital de Seguranga Social ou pelos servigos de

instituicdes similares por estar em situagdo de risco;

e) Residéncia num dos concelhos de abrangéncia da CERCIFAF;

f)  Ter familiares a frequentar a CERCIFAF;

g) Graude adequagdo da resposta as necessidades e expetativas do cliente.

Critérios Ponderagdo Subcritério Pontuagdo
Frequentar outra Resposta Social 15% Ter frequéncia anterior na CERCIFAF 5
na CERCIFAF. 0 N&o ter frequéncia anterior na CERCIFAF 0
Inexisténcia de retaguarda 4
. . Existéncia de retaguarda disfuncional ou
N3o possuir qualquer retaguarda incapaz 3
familiar ou a mesma ndo reunir 25% P
e . Retaguarda ausente por trabalho ou
condigBes para o apoiar. L . 2
obrigagOes familiares
Existéncia de retaguarda estruturada 1
Encontrar-se em situagdo de risco 20% Em Situagdo de Risco ou Emergéncia Social 5
ou emergéncia social. 0 Sem Risco ou Emergéncia Social 0
Ser encaminhado pelos Servigos
Sociais do Centro Distrital de Encaminhado 5
Seguranga Social ou pelos servigos 10%
de institui¢Oes similares por estar N3o Encaminhado 0
em situagdo de risco.
Reside no concelho de Fafe 10
Residéncia num dos concelhos de 10% Reside num dos outros concelhos da area de s
abrangéncia da CERCIFAF. 0 abrangéncia da CERCIFAF
Ndo reside 1
Existéncia de familiares integrados numa 5
Ter familiares a frequentar a 5% Resposta Social da CERCIFAF
CERCIFAF. ) Inexisténcia de familiares integrados numa 1
Resposta Social da CERCIFAF
Grau de adequagdo da resposta as Adequado
necessidades e expetativas do 15% Pouco adequado
cliente. Nada adequado
100%

Fator de Desempate:

Data de Inscrigdao do Candidato.
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2. Para efeitos de clarificagdo dos critérios de admissdao de candidatos é pertinente dissecar os conceitos contidos
em alguns deles:

a) Critério “2. Ndo possuir qualquer retaguarda familiar ou a mesma nao reunir condigdes para o apoiar "
entende-se por:

i Inexisténcia de retaguarda: Candidato apresenta-se sem retaguarda familiar de tipo algum;

ii. Existéncia de retaguarda disfuncional ou incapaz: Candidato que estd integrado em meio
familiar restrito, por exemplo apoiado por cuidador idoso, doente ou com incapacidade ou por
um soO cuidador ou integrando meio familiar disfuncional e incapaz de assegurar as suas
necessidades;

iii. Retaguarda ausente por trabalho ou obriga¢des familiares: Candidato que integra estrutura
funcional que, devido a obrigacGes de trabalho ou outras, é incapaz de Ihes prestar os cuidados
necessarios;

iv. Existéncia de retaguarda estruturada: Candidato que integra estrutura familiar funcional com

capacidade de lhe prestar o apoio necessario.

b) Critério “3. Encontrar-se em situagdo de risco ou emergéncia social.” entende-se por:
i Candidato que ndo possui qualquer estrutura familiar de apoio, sem quaisquer lagos
familiares ou de referéncia que Ihe possam dar apoio ou cuidar, auséncia de envolvimento na

comunidade ou contacto social, ou dificuldade no acesso a servigos.

c) Critério “5. Residéncia num dos concelhos de abrangéncia da CERCIFAF." entende-se por:
i Reside no concelho de Fafe: Candidato que resida em Fafe, em qualquer das suas freguesias;
ii. Reside num dos outros concelhos da area de abrangéncia da CERCIFAF: Candidato que resida
nos concelhos definidos como area de abrangéncia da CERCIFAF: Pévoa Lanhoso, Vieira do
Minho, Cabeceiras de Basto, Celorico de Basto e Mondim de Basto;
iii. N3o reside: Candidato com residéncia em qualquer outro concelho que ndo os referidos

anteriormente.

d) Critério “6. Ter familiares a frequentar a CERCIFAF." entende-se por:
i Existéncia de familiares integrados numa Resposta Social da CERCIFAF: Candidato tem
descendentes ou ascendentes diretos, assim como irmaos a frequentar qualquer umas das
Respostas Sociais da CERCIFAF;
ii. Inexisténcia de familiares integrados numa Resposta Social da CERCIFAF: Candidato ndo tem
descendentes ou ascendentes diretos, assim como irmdos a frequentar qualquer umas das

Respostas Sociais da CERCIFAF.
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e) Critério “7. Grau de adequacgdo da resposta as necessidades e expectativas do cliente " entende-se por:

i Adequado: Candidato que preencha todos os Critérios de Admissdo e cuja satisfacdo das
necessidades esteja ao alcance dos Servigos disponiveis na Instituigdo;

ii. Pouco adequado: Candidato que preencha todos os Critérios de Admissdo, mas existam
limitagdes de atuagdo da Instituicdo na prestacgdo de cuidados médicos e/ou clinicos, dos quais
necessite;

iii. Nada adequado: Candidato que preencha todos os Critérios de Admissdo, mas existam
limitagSes de atuagdo da Instituicdo na prestagdo de cuidados médicos e/ou clinicos

constantes, inclusive ao nivel de patologias severas do foro psiquiatrico;

Nos restantes critérios: “1. Frequentar outra Resposta Social na CERCIFAF.” e “4. Ser encaminhado pelos Servigos
Sociais do Centro Distrital de Segurancga Social ou pelos servigos de instituicGes similares por estar em situacao
de risco.”, entende-se ndo ser necessario especificar o conteldo, por ser clara a leitura e interpretacdo dos

respetivos subcritérios.
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Anexo lll

Documentos Necessarios para Inscricdo no LR

Cartdo de Cidadao do Cliente (ou Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte, Cartdo de Beneficiario
da Seguranca Social e Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o Cliente
pertencga);

Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;

Copia do documento de identificagdo do representante legal do Cliente ou da(s) pessoa(s) indicada(s)
como Acompanhante(s) do Cliente no ambito do Regime do Maior Acompanhado, bem como cépia(s)
dessa(s) decisdo(&es) judicial (ais);

Relatério clinico e/ou relatério de equipa multidisciplinar, com data inferior a um ano, que certifique a
deficiéncia e o grau de incapacidade;

Declaragdo do IRS e respetiva nota de liquidacgdo (referentes ao ultimo ano);

Comprovativos dos rendimentos do trabalho (dependente e independente) de todos os elementos do
agregado familiar (referentes aos ultimos 3 meses);

Comprovativos de pensdes do Cliente e de todos os elementos que integram o agregado familiar;
(referentes aos ultimos 3 meses);

Comprovativos de prestacGes sociais do Cliente e de todos os elementos que integram o agregado
familiar, nos termos definidos na lei (referentes aos Gltimos 3 meses);

Comprovativo de bolsa de estudo e formagdo até ao grau de licenciatura;

Comprovativo de outros rendimentos;

Comprovativos das despesas efetuadas com as rendas/empréstimos com a habitagdo prépria e
permanente;

Comprovativos das despesas mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

Comprovativos de despesas de saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de

doenca cronica.
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Anexo IV

Processo Individual

—  Ficha de inscrigdo do cliente;

—  Ficha de admissdo do cliente no LR;

— Contrato de prestagdo de servigos;

— Relatdrios elaborados pela equipa de avaliagdo (Servigo Social, Terapias, Psicologia, etc...);
— Dados clinicos relevantes e administracdo terapéutica (quando aplicavel);

—  Ficha de Avaliagcdo de Diagndstico (FAD);

—  Plano Individual de Inclusédo (Pll);

— Registos de observacGes e acompanhamento do cliente;

— A demonstragdo do cdlculo da comparticipagdao mensal a pagar pelo agregado familiar;

— Outros elementos considerados necessdrios a instrugdo e desenvolvimento do processo;
— Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo (quando aplicavel);

—  Outros.
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