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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo

1. A Associacdo dos Amigos de Perrdes (AMPER) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), com a inscricdo n°2/92,fls. 26v° e 27, livro n°5,
constituido em 18 de Marco de 1980, matriculada na conservatdria do registo
comercial de Oliveira do Bairro sob o0 n° 10, com acordo de cooperacao para a
resposta social de Lar residencial celebrado com o Centro Distrital de Aveiro em
30/11/2009.

NORMA 11
Legislacdo Aplicavel
1. O Lar Residencial é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de
utilizacdo temporaria ou permanente, de pessoas com deficiéncia e incapacidade
que se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar e rege-se pelo
estipulado:

1.1 Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;

1.2 Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperacéo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranca Social;

1.3 Portaria n.° 59/2015, de 2 de marco — Define as condicGes de organizagéo,
funcionamento e instalacdo de estabelecimentos residenciais destinados a
pessoas com deficiéncia e incapacidade, designados por lar residencial;

1.4 Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de

instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
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social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime

contraordenacional;

1.5 Protocolo de Cooperacao em vigor;

1.6 Circulares de Orientacdo Técnica n.° 4 da DGSS de 16 de Dezembro de 2014
e Circulares de Orientacdo Técnica n.° 5 da DGSS de 23 de Dezembro de
2014;

1.7 Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1 Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
1.2 Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
1.3 Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais;

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Lar Residencial assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1.  Alojamento;
1.2. Alimentagéo;
1.3.  Cuidados de higiene pessoal e conforto;
1.4.  Apoio no desempenho das atividades de vida diéria;
1.5.  Tratamento de roupas (roupa de uso pessoal, de cama e casa de banho);
1.6.  Desenvolvimento de atividade de ocupagédo do tempo livre dos clientes;
1.7. Apoio no cumprimento de planos individuais de medicacdo e no
planeamento e acompanhamento de consultas médicas e outros cuidados de
salde;

1.8.  Servico de transporte sempre que necessario;
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2. A Associacao dos Amigos de Perrées realiza ainda as seguintes actividades:
2.1. Promover aos seus utentes um ambiente mais proximo possivel do
modelo familiar normal;
2.2.  Promover a integracéo social dos seus utentes;
2.3. Desenvolver e manter aprendizagens de actividades da vida diaria
(Higiene, vestuério, alimentacdo, socializa¢éo);

2.4. Desenvolver actividades sécio recreativas e de lazer;

CAPITULO I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicgdes de Admissao
1. Séo condicBes de admissdo neste estabelecimento/servico:
1.1 Ter idade igual ou superior a 16 anos, ser portador de deficiéncia e incapacidade

e existir comprovada uma das seguintes situacoes:

a) Frequéncia de estabelecimentos de ensino, formacao profissional, centros de
atividades ocupacionais ou enquadramento em programas ou projetos fora da
sua area de residéncia e na area geografica da instituicao;

b) Incapacidade dos familiares para os acolherem;

c) Encontrar-se em situacdo de isolamento e sem retaguarda familiar;

1.2 Residir no concelho de Oliveira do Bairro ou Distrito de Aveiro;

1.3 Ser socio da Associacao;

NORMA VI

Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se atraveés do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
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processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a

entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante
legal, quando necessario;

Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salude ou de outro subsistemas a
que o cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica
do cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
Necessario;

Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

Declaracdo médica em como o utente é portador de deficiéncia;

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

3. O horario de atendimento para candidatura é das 9.30h as 17.30h de segunda a

sexta-feira.

4. A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior

deverdo ser entregues na data da candidatura.

5. Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o

poder paternal ou determine a tutela/curatela.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e

respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.
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NORMA VII
Critérios de Admissdo/ponderacéo

1. S&o critérios de prioridade na selecéo dos clientes:

1.1 Auséncia e indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;

1.2 Necessidade de substitui¢do proviséria do meio familiar;

1.3 Situacao de emergéncia social;

1.4 Necessidade de apoio para frequéncia/prosseguimento de ensino, formagéo
profissional ou programas ocupacionais em local ndo compativel com a
residéncia;

1.5 Residéncia no distrito;

2. A prioridade de cada admissdo sera definida de acordo com a ponderacao

atribuida a cada um dos critérios de admissao:

Critério Ponderacéao
Auséncia e indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados 25
necessarios
Necessidade de substitui¢do proviséria do meio familiar 15
Situacdo de emergéncia social 30
Necessidade de apoio para frequéncia/prosseguimento de ensino, 20
formagédo profissional ou programas ocupacionais em local néo
compativel com a residéncia
Residéncia no distrito 10

3. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjugacao dos critérios de
ponderacdo, apenas em caso de empate serd considerada a antiguidade da data

de inscrigéo.
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NORMA V11
Admisséo
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responséavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admisséo e,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir a Direc¢do da Associacao.
3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.
4. No acto da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: Cota de sécio,

mensalidade atribuida.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
1. No primeiro dia da prestacdo de Servicos deve estar presente o(a) Diretor(a)
Técnico(a) do Lar Residencial que, com o colaborador responsavel pelo cliente,

deveréa desenvolver as seguintes actividades:

1.1 Apresentar a equipa responsavel pelo Lar Residencial, nomeadamente 0s

ajudantes de acc¢éo directa que articularam com o cliente;
1.2 Apresentar o espaco que o cliente habitara e facilitar a instalacdo por parte deste;
1.3 Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram o Lar residencial;
1.4 Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servigos prestados;
1.5 Avaliar e registar as reacdes cliente;
1.6 Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;
1.7 Caso existam, realizar o inventario dos bens do cliente;

1.8 Evidenciar a importdncia da participagdo do cliente nas atividades a

desenvolver;
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1.9 Recordar sempre que necessario as regras de funcionamento do Lar residencial,

assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de

todos os elementos intervenientes na prestacao do servico;

1.10 Divulgar os mecanismos de participacdo na instituicéo;
1.11 Registar a informacao recolhida nos impressos do sistema de gestao;
1.12 Apo6s o acolhimento é efectuada uma avaliacdo por parte do Lar

residencial conjuntamente com o cliente, caso o cliente manifeste o desejo de
ndo integracdo serdo registadas as razGes apresentadas e procede-se a rescisao do
contrato. O processo de acolhimento é registado no Programa de Acolhimento
do Cliente e a avaliagdo do mesmo registada no Relatério do Programa de

Acolhimento do Cliente.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
1. O Processo Individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos,
que se inicia com a aceitacdo da ficha de inscricdo a qual é atribuido um namero
provisério que é alterado para um numero definitivo depois da celebracdo do
contrato.

2. Deverdo fazer parte deste processo, que acompanha o cliente ao longo da sua
relacdo com o Lar residencial, entre outros o0s seguintes documentos:

2.1 Ficha de informacéo disponibilizada ao cliente;

2.2 Ficha de inscricdo;

2.3 Ficha de avaliacdo inicial de requisitos;

2.4 Carta de aprovacao;

2.5 Contrato de prestacédo de servicos;

2.6 Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (declaracdo de
rendimentos, Bl, n° de contribuinte);

2.7 Dados de identificacdo e de caracterizagéo social do cliente;
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2.8 Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos em

caso de emergéncia;
2.9 ldentificacdo e contactos das pessoas proximas do cliente (familiar,

representante legal, ou outro);

2.10 Informacdo médica (dieta, medicacdo, alergia, e outros) e relatorios
médicos;

2.11 Ficha de Avaliacdo diagndstica;

2.12 Programa de acolhimento;

2.13 Relatério do programa de Acolhimento do cliente;

2.14 Plano individual;

2.15 Relatério de monitorizacgéo e avalia¢do do plano individual;

2.16 Registos da prestacdo dos servicos e participacao nas atividades;

2.17 Registo das ocorréncias de situa¢des anémalas;

2.18 Registo de permanéncias no estabelecimento;

2.19 Registos da cessagdo da relacdo contratual, com a indicacdo da data e

motivo da cessacdo e, sempre que possivel, anexados os documentos
comprovativos, de rescisdo do contrato, ou outros;

2.20 Outros Considerados relevantes.

NORMA XI
Listas de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo do candidato este serd ainda
informado sobre as razbes da ndo admissibilidade e a candidatura serd

arquivada.

2. Quando o candidato retne as condic¢des de admissibilidade mas ndo existe vaga,

caso este assim o deseje, é integrado na Lista de Candidatos.

3. Quando ocorre a existéncia de vaga sdo contactados os candidatos com maior
pontuagdo obtida na avaliagcdo dos critérios de admissibilidade até um limite
méximo de 5 candidatos. Apdés a atualizacdo dos dados dos candidatos,

procede-se a uma analise mais detalhada da informagdo com vista a sua
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hierarquizacdo e, de acordo com o resultado desta nova avaliagdo, €
selecionando o candidato a admitir.

CAPITULO 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlI
Instalacdes

1. O Lar residencial da Associagcdo dos Amigos de Perrdes (AMPER) esta sediado
na Rua do Centro Social n° 1 em Perrdes, 3770 — 062 Perrdes, Oia.

2. A Estrutura do Lar residencial esta instalada num edificio novo construido de
raiz para o efeito.

3. E composto por dois pisos rés-do-chdo e 1° andar.

4. No rés-do-chdo ficam situadas uma area de higienizacdo para os funcionarios
composta por area de banhos, sanitarios, vestiarios com cacifos e sala de
convivio.

5. No rés-do-chdo existem 2 gabinetes técnicos, sendo um acoplado a sala de
reunides.

6. Para uso dos clientes existe uma sala de convivio, refeitério com suporte de uma
copa, uma casa de banho adaptada, rececdo e corredores.

7. Para além destas divisérias podemos ainda encontrar 3 areas de arrumos e casa
das maquinas.

8. O primeiro andar é composto por 7 quartos duplos e 2 individuais, 4 casas de
banho completas, adaptadas com chuveiro, 1 casa de banho adaptada com
banheira uma rouparia e um quarto de vigilantes com casa de banho privativa.

9. Este edificio tem ainda o suporte de um elevador.

Rua do Centro Social, n21 — Perrdes www.amper.org.pt
3770-062 — Oia amper@amper.org.pt
Telf.: 234 723285 Fax.: 234 721 467 amper-perraes@hotmail.com



http://www.amper.org.pt/
mailto:amper@amper.org.pt
mailto:amper-perraes@hotmail.com

]
Xﬂ Regulamento Interno Pagina 10 de 28

......

NORMA XI11
Horérios de Funcionamento
1. O Lar residencial da Amper estd em funcionamento 24 horas por dia, todos os

dias da semana.

NORMA X1V
Entrada e Saida de Visitas

1. Todas as visitas devem ser previamente autorizadas pelas colaboradoras de

servico, de acordo com as orientacdes da equipa técnica.

2. Nao existe necessidade de estabelecer um horério de visitas contudo as mesmas
ndo podem perturbar o normal funcionamentos das higienes e refei¢des diarias

nem ser efetuadas apds as 21h30.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado até ao dia 8 de cada
més na secretaria da instituicéo.

2. A comparticipacdo familiar é paga pelo utente ou pelo seu representante.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local visivel.

2. De acordo com o disposto na Orientacao tecnica circular n.° 4 /2014 DGSS de
16 de Dezembro de 2014, o célculo do rendimento per capita do agregado
familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
n
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam
em economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razGes de salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

3.1 Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

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

3.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

3.4 Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

3.5 Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancgas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:

4.1 Do trabalho dependente;

4.2 Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

4.3 De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,

reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
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prestacOes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensbes e as

pensdes de alimentos;

4.4 De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

4.5 Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

4.6 Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imodveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;
Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

4.7De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo
de 5%;

4.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promogéo em meio natural de vida);
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5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

5.1 0 valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

5.2 0 valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria;

5.3 Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

5.4 As despesas com salde e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica;

5.5 Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares

6. Para apuramento da comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo da resposta
social Lar Residencial € aplicada uma percentagem sobre o rendimento per

capita nos seguintes termos:

Tipologia Percentagem do
rendimento per capita

Frequéncia exclusiva de Lar Residencial 85%

Frequéncia do Lar residencial e de Centro de atividades | 60%

ocupacionais

7. Ao somatoério das despesas referidas em 5.2, 5.3 e 5.4 do n.° 5 da norma XVI é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;
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8. Sempre que o valor da comparticipacdo familiar seja inferior a 90% dos

rendimentos do utente, a comparticipacdo familiar a aplicar é de 90%.

9. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacao
da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento
probatorio;

10. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

11. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

12. A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

13. A Direcdo da Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

14. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando
o0 periodo de auséncia devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

15. As comparticipacGes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteracGes, designadamente no rendimento per capita e
nas opcoes de cuidados e servicos a prestar.

16. O cliente ou representante legal tem o dever de informar a Instituicdo de
quaisquer alteracGes aos seus rendimentos que interfiram com a defini¢do e

revisdo da respetiva comparticipacgao familiar.

NORMA XVII
RefeicOes
1. Ainstituicdo fornece a alimentacdo adequada e saudavel.
2. Sempre que haja prescricdo meédica ou necessidade de dietas, a Instituicdo
responsabiliza-se pelo seu cumprimento;

3. As ementas estardo sempre afixadas, facilitando a sua consulta.
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4. Na elaboracdo das ementas atender-se-& sempre que possivel, a habitos

alimentares, gostos pessoais, e épocas do ano. Fomentando uma alimentacdo
variada, bem confeccionada, adequada ao estado de saude dos utentes.

5. As refeicOes serdo sempre servidas na sala de refei¢cbes. S6 no caso de utentes
acamados é que a refeicdo sera servida no quarto.

6. Sempre que algum familiar ou visita, traga algum bem alimentar, devera
entrega-lo na cozinha, e sera servido na refeicdo seguinte, respeitando-se sempre
as horas das refeicdes.

7. Horério das refeicdes:

Pequeno-almogo - das 8.00H as 9:30m
Lanche da manh& — das 10h:30 as 11:00h
Almoco — das 13:00as 14:00h

Lanche — das 16:30m as 17:00h

Jantar — das 19:00h as 20.30m

NORMA XVIII
Actividades/Servicos Prestados
1. O Lar, para além do alojamento, fornece alimentacdo, presta cuidados de higiene
e conforto e desenvolve actividades que fomentem o convivio, propiciando a

animacéo social e a ocupacao dos tempos livres dos seus clientes.

2. Os servigos prestados e as actividades desenvolvidas pelo Lar visam, em

especial:

2.1 Dar suporte a familia assegurando o bem-estar e qualidade devida do seu
familiar prestando os cuidados para satisfacdo das necessidades basicas de uma
forma continuada;

2.2 Promover um ambiente mais proximo possivel do modelo familiar normal;

2.3Promover a integracdo social de forma a minimizar os efeitos da
institucionalizacdo;

2.4 Fomentar e manter as relagdes interpessoais harmoniosas entre os utentes;
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2.5 Promover a integracdo fisica e social dos utentes na comunidade (frequentar e

saber estar em espagos comuns, estabelecer e desenvolver novas relagoes);

2.6 Desenvolver e manter aprendizagens de actividades da vida diaria (higiene,
vestuario, alimentacéo socializacéo);

2.7 Desenvolver actividades socio recreativas e de lazer;

2.8 Formular vivencias socio recreativas e partilha de espacos comunitarios.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacoes
1. O Lar, por si ou em cooperacao com quais quer instituicdes, publicas, sociais ou

privadas, procurard proporcionar a satisfacdo das necessidades de lazer e de
quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicoldgico e social
dos seus utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e
actividades de animacao e de ocupacéo dos tempos livres, compreendendo, entre
outras deslocacdes e visitas culturais e recreativas.

2. As condicdes e os critérios de participacdo nas iniciativas e actividades a que se
reporta 0 nimero anterior sao definidas caso a caso, sem prejuizo do particular
apoio a prestar aos utentes em situacdo de maior vulnerabilidade econémica ou
dependéncia funcional em ordem a garantir a igualdade de oportunidades de
acesso as acoes desenvolvidas.

3. Aquando a integracdo no Lar Residencial e salvo indicacdo em contrario,
consideram-se a autorizacdo dos familiares/representantes legais para a

participacdo dos clientes nos passeios/deslocaces a realizar pela instituicdo.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de

recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
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voluntérios), formacdo e conteGdo funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXI
Direccéo Técnica
1. A Direccdo Técnica do Lar residencial da AMPER é assegurada por um técnico
com formacéo superior no dominio das ciéncias sociais e humanas, com perfil
psicol6gico adequado, capacidade de lideranca, interesse e motivacdo pela
problematica da deficiéncia e reabilitagao.

2. Ao director técnico compete:

2.1 Assegurar a direccdo do Lar residencial, assumindo a responsabilidade pela

programagao e coordenacdo das atividades;
2.2 Coordenar e supervisionar todos os colaboradores;
2.3 Sensibilizar os colaboradores para a problematica da pessoa com deficiéncia;

2.4 Promover o0 acesso a ac¢les de formacao para os colaboradores, tendo em conta

o respetivo contetdo funcional.

2.5 Promover reunides com os colaboradores, clientes ou familiares/significativos

sempre que se justifique.

NORMA XXII
Voluntérios
1. E assumido um compromisso mdtuo entre a Amper e o voluntario e

estabelecidas em conjunto as a¢des e horario para as desempenhar.

2. E estabelecido entre a AMPER e o voluntario um programa de voluntariado que
regula as suas relagdes mutuas e o conteddo, natureza e duracdo do trabalho

voluntario que vao realizar.
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NORMA XXI111

Metodologia de prevencao e controlo de situagfes de negligéncia, abusos,
maus tratos e discriminacgao

1. A instituicdo tem definida uma Metodologia de prevencdo e controlo de
situacGes de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminagdo, assumindo a
responsabilidade de assegurar que existam mecanismos de garantia e de controlo
para reduzir os riscos associados.

NORMA XXIV
Plano de atuacdo em situacdes de emergéncia
1. A instituicdo tem definido um Plano de atuacdo em situacdes de emergéncia de
modo a que a resposta as situaces de emergéncia ocorridas na instituicdo seja
dada de forma rapida e eficaz prevenindo consequéncias graves.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Utilizadores

1. Promocdo e o respeito pelos principios de normalizacdo, personalizacéo,
individualizagdo e bem-estar prestando-lhe todos os cuidados adequados &
satisfacdo das suas necessidades;

2. Tratamento com respeito, valorizando o seu papel social, tentando desenvolver
as suas capacidades, dando-lhe a oportunidade de fazer escolhas, partilhar

lugares comuns, potenciando-lhe a sua integragéo social;
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3. Participagdo em actividades culturais, recreativas, desportivas e de lazer e
tempos livres, dentro e fora da instituicao;

4. Apoio na doenca assegurando as condicdes necessarias a prestacao de cuidados

de salde, clinicos e de enfermagem;

5. Assisténcia religiosa sempre que o utente o solicite, ou na incapacidade deste a
pedido da familia;

6. Apresentar reclamacdes ou sugestdes, sobre a qualidade dos servicos prestados.
As reclamaces poderdo ser dirigidas ao Presidente da Instituicdo ou & Técnica
de Servico Social responsavel pelo Lar residencial. Tal facto a ocorrer deve ser
feito com respeito e corregéo.

NORMA XXVI
Deveres dos Utilizadores

1. Cumprimento das normas que lhes sdo impostas ndo sendo permitidos
comportamentos que ponham em causa a integridade fisica e psiquica dos outros
utentes ou das funcionarias

2. Respeito pelas hierarquias estabelecidas, respeitando as funcionarias ao servigo,
bem como os outros utentes de forma a contribuir para um relacionamento
harmonioso dentro da Instituicao.

3. Zelar pelo asseio e conservacdo do material existente, bem como das instalacdes
e viaturas.

4. Aos familiares responsaveis pelo utente assiste o dever de custear as despesas
elegiveis, com o seu familiar nomeadamente a mensalidade e a cota anual de

socio.
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NORMA XXVII
Direitos das Familias

1. Conhecer o Regulamento Interno da Residéncia;
2. Direito ao contacto com os jovens adultos;
3. Direito a informacdo da situacdo dos clientes.
4. Direito a participacéo na tomada de deciséo no que diz respeito a vida do cliente.
NORMA XXVIII
Deveres das Familias
1. Respeitar o Regulamento Interno nos pontos que lhe dizem respeito;
2. Facultar informacéo necessaria e documentacdo relativa ao jovem adulto;
3. Estar disponivel para colaborar com a equipa técnica de apoio;
4. Apresentar-se sem efeito de drogas ou alcool e em boas condi¢des de saude e

higiene, sob pena das visitas lhe poderem ser vedadas.

NORMA XXIX
Direitos da Equipa de Apoio Técnico

1. Ser respeitada nas suas orientacoes;

2. Serem esclarecidas superiormente em todos os assuntos que digam respeito ao
Lar Residencial;

3. Ter boas condi¢cdes de trabalho, de seguranca nas instalacbes e materiais
adequados de modo a promover o trabalho de equipa e as disposi¢des funcionais
que Ihe forem atribuidas;

4. Ter formagdo e informagdo continua, contribuindo para a valorizagéo

profissional e o trabalho de equipa.
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NORMA XXX
Deveres da Equipa de Apoio Técnico

Acompanhamento sistematico do processo individual de cada cliente;
Elaboracdo e acompanhamento do Plano individual do cliente;

Elaboracdo do plano de cuidados de saude incluindo consultas médicas;
Avrticulagdo com os equipamentos da comunidade frequentados pelos clientes;
Acompanhamento psicologico e social;

Negociacdo de horarios para a execu¢do das atividades;

Mediacgéo da gestdo de conflitos;

Promocao do treino e desenvolvimento de competéncias pessoais.

© 0 N o 0 bk~ w DN PE

Realizacdo de avaliacdo periddica dos planos individuais, afericdo dos

progressos e retrocessos e modificacdo de estratégia caso haja necessidade.

NORMA XXXI
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

1. Ser informado de todos os procedimentos relacionados com a resposta social;

2. Ver preservados 0s equipamentos que proporciona ao bom funcionamento do
Servigo;

3. Proceder a selecdo dos clientes, mediante uma avaliacdo das condigdes e
critérios de admisséo;

4. Receber informag&o atualizada de dados relativos a situagdo socioecondémica e
familiar dos clientes;

5. Fazer cumprir todos os requisitos dispostos e descritos neste regulamento interno
e, em caso de incumprimento por parte do cliente ou seu responsavel, diligenciar

de forma a acautelar futuras situacoes;
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NORMA XXXIlI

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

1. Garantir a qualidade dos servicos prestados e a prestacdo dos cuidados

adequados a satisfacdo das necessidades de cada utente;

2. Garantir 0 quadro de pessoal necessario para o normal funcionamento da

resposta social, tendo em conta, assegurar niveis adequados de qualidade na

prestacdo dos servicos;

3. Garantir bens, material e equipamento adequado ao bom funcionamento da

resposta social;

4. Garantir a seguranca e salubridade das instalacdes;

5. Garantir o suporte técnico a Equipa Técnica;

6. Dispor de livro de reclamagdes;

Responsabilidade

NORMA XXXI

Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. A Amper s6 se responsabiliza pelos objectos e valores que os utentes do Lar

entreguem a sua guarda.

Deposito

1. E havido como contrato de depésito o0 acto pelo qual um utente do Lar entrega a

Amper, quaisquer objectos ou valores, para que esta 0s guarde e restitua, quando

exigidos;

2. O contrato é gratuito ndo envolvendo retribuicdo do depositario, nem

remuneracao do depositante pelo deposito efectuado.
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3. No caso de o depdsito ter por objecto qualquer quantia de dinheiro, a Amper,

constituira uma conta corrente relativa a cada utente e dard adequada expressdo
contabilistica as operacfes de entrega ou de levantamento, total ou parcial,
naquelas realizadas, para que seja a todo o momento possivel identificar os

saldos e verificar a regularidade dos movimentos de que aquela resulta.
Entrega e restituicao

1. A entrega e a restituicdo de objectos ou valores, depositados pelos utentes devem
ser feitas, contra recibo, nos servicos administrativos da instituicdo, as horas

normais de expediente;

2. Ressalvados os casos em que tenha sido nomeado representante legal para o
utente, o presidente da Direc¢do assumir-se-a como gestor de negdcios,
designadamente, daqueles que sofram de grave limitacdo de capacidade de
governar a sua pessoa ou 0s seus bens, agindo no interesse ou em conformidade

com vontade real ou presumida.

3. Quando o levantamento de qualquer importancia depositada se destinar ao
pagamento de bens necessarios ou servicos prestados ao utente, deverdo sempre
que possiveis ser apensos a declaracdo de levantamento as factura ou recibos

correspondentes;

4. O Presidente da direccdo prestara contas e informara sobre a sua gestdo, quando

a tal solicitado pelo, utente, seu representante ou pela direc¢do da Instituicao;

5. Os servigos administrativos da Amper devem facultar ao interessado ou seu
representante, com possivel celebridade, todos os elementos relevantes para o

controlo da regularidade das operacGes de entrega e levantamento de fundos.

Cessacgéo do alojamento

1. Cessando o alojamento devera ser paga a comparticipacdo familiar relativa ao
més em curso e as despesas realizadas pelo utente ou em seu beneficio, apurando

a saldo da respectiva conta - corrente;
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2. Em caso de falecimento, o director do lar deve elaborar e assinar uma listagem

dos bens e valores encontrados na posse do utente, procedendo & sua entrega nos

servigos administrativos, acompanhada dos mesmos;

3. A devolucdo de bens e valores a guarda da instituicdo, ai incluido o saldo da
conta — corrente do utente, serd efectuado, contra recibo, por solicitacdo dos
herdeiros habilitados ou de um representante para o efeito credenciado.

NORMA XXXII
Interrupcédo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. O Cliente ou o seu representante legal por iniciativa e a todo momento, pode por
termo ao contrato por mera declaracdo dirigida & direccdo da AMPER, com a

antecedéncia minima de 30 dias invocando a causa.

NORMA XXXI11
Contrato
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacéo de servicos.

NORMA XXXIV
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
Justa causa de suspenséo ou resolucéo:

1. A Amper, reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de alojamento
sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente
necessario & eficaz prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e

a imagem da instituicao;
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2. O contrato de alojamento pode ainda ser suspenso sempre que O utente,

designadamente por virtude do agravamento do seu estado de salde:

2.1 Necessite de cuidados especiais que a instituicdo ndo se encontre capacitada a

prestar;

2.2 Seja factor de perturbagdo do bem — estar dos restantes utentes do lar.

3. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de alojamento é da competéncia
da direccdo da Amper, sob a resposta da direccdo técnica do lar, apos prévia
audicdo do utente e do respectivo agregado familiar, na pessoa de um dos
membros, devendo ser-lhes notificada.

4. Salvo expressa indicacdo de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos no dia

em que seja ou deva ser conhecida do representante do utente.
Falecimento

1. A instituicdo participard o falecimento do utente ao familiar responséavel por
este, que se encarregara de todas as démarches, no sentido da remocéo do corpo
tdo cedo quanto possivel da instituicdo, para a capela mortuaria ou habitacdo.

Todas as despesas dai decorrentes sdo da responsabilidade da familia;

2. Nas situacdes de utentes em que a tutela pertence & instituicdo, esta encarregar-
se-a de providenciar a realizacdo do funeral, depois de cumpridas as

formalidades legais;

3. Nestas situacOes o funeral realizar-se-a para o cemitério de Perrdes. Revertendo
para a Instituicdo o subsidio de funeral a que haja direito, atribuido pela
Seguranca Social ou por outro organismo de Providencia: nos casos em que nao
haja lugar ao reembolso de despesas de funeral, estas serdo suportadas na

integra pela instituicao.

Rua do Centro Social, n21 — Perrdes www.amper.org.pt
3770-062 — Oia amper@amper.org.pt
Telf.: 234 723285 Fax.: 234 721 467 amper-perraes@hotmail.com



http://www.amper.org.pt/
mailto:amper@amper.org.pt
mailto:amper-perraes@hotmail.com

......

]
Xﬂ Q Regulamento Interno Pagina 26 de 28

NORMA XXXV
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui um livro
de reclamacgdes, que poderd ser solicitado a secretaria da Instituicdo, a

administrativa, sempre que desejado;

Encontra-se definida uma Metodologia de gestéo de reclamacoes.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao

do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos

em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVIII
Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor em imediatamente apds a sua aprovagao

em reunido de Direccéo

Aprovado a 08 de Abril de 2015

Pela Direcdo da Amper
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