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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
Ambito de Aplicacgio
1. A Associag@o dos Amigos de Perrdes (AMPER) é uma Instituigdo Particular de Solidariedade
Social (IPSS), com a inscricdo n°2/92 fls. 26v° e 27, livro n°5, constituida em 18 de Margo de
1980, matriculada na conservatoria do registo comercial de Oliveira do Bairro sob o n® 10,
com acordo de cooperagéo para a resposta social de Lar Residencial celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro em 30/11/2009.

NORMA 2*
Legislagido Aplicavel
1. O Lar Residencial € uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo
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 cooperagio
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

1.3 Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de Julho, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.°
218-D/2019 de 15 de julho;

1.4 Portaria n.° 59/2015 de 02 de margo - Define as condi¢des de organizagdo,
funcionamento e instalag@o de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas com
deficiéncia e incapacidade, designados por Lar Residencial;

1.5 Decreto - Lei n.° 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;

1.6 Protocolo de Cooperagdo em vigor;

1.7 Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3
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 divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

1.3 Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestio das respostas sociais
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NORMA 4°

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Lar Residencial assegura a prestagdo dos seguintes servigos:
1.1. Alojamento;
1.2. Alimentagio;
1.3. Cuidados de higiene pessoal e conforto;
1.4. Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
1.5. Tratarento de roupas (roupa de uso pessoal, de cama e casa de banho);
1.6. Desenvolvimento de atividade de ocupagéo do tempo livre dos clientes;
1.7. Apoio no cumprimento de planos individuais de medicagdio e no planeamento e
acompanhamento de consultas médicas e outros cuidados de saude;
1.8. Servigo de transporte sempre que necessario.

2. A Amper realiza, ainda, atividades de forma a:
2.1, Facultar aos seus utentes um ambiente 0 mais préximo possivel do modelo familiar
normal;
2.2, Promover a integragdo social dos seus utentes;
2.3. Desenvolver € manter aprendizagens de atividades da vida diaria (Higiene, vestuario,
alimentagdo, socializagio);
2.4. Proporcionar, aos utentes, momentos recreativos e de lazer.

CAPITULO W
PROCESSO DE ADMISSAQO DOS CLIENTES

NORMA §°
Condicoes de Admissao
1. Sdo condigdes de admissdo no Lar Residncial da Amper ter idade igual ou superior a 16 anos,
ser portador de deficiéncia e incapacidade e existir, comprovada, uma das seguintes
situagoes:

1.1 Frequéncia em estabelecimentos de ensino, formagdo profissional, centros de atividades
ocupacionais ou enquadramentoc em programas/ ou projetos fora da sua area de
residéncia e na area geografica da instituigao;

1.2 Incapacidade dos familiares para os acolherem;

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

1.4 Necessidade de apoio a familia, designadamente em caso de doenga ou necessidade de

descanso.
Rua do Centro Seocial, n21 = Perraes www.amper.com.pt
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NORMA 6°
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante apresentagio dos seguintes documentos:
* Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessério;
¢ Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
e Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;
o Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saide ou de outro subsistema a que o cliente
pertenga;
¢ Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagao clinica do cliente, quando
solicitado;
e Co mprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessério;
¢ Declaragio assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragao de processo de cliente;
¢ Declaragdo médica em como o utente € portador de deficiéncia.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, das 9.30 h as 17.30 h, de segunda a
sexta-feira.

3. A ficha de inscri¢do e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues na data da candidatura.

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta.

NORMA 7*
Critérios de Admissdo/ponderacio
1. Sio critérios de prioridade na selegdo dos clientes:
1.1 Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas;
1.2 Situag@o de emergéncia social,
1.3 Auséncia e indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
1.4 Necessidade de substitui¢do proviséria do meio familiar;
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1.5 Necessidade de apoio para frequéncia/prosseguimento de ensino, formagéo profissional
ou programas ocupacionais em local ndo compativel com a residéncia;
1.6 Residéncia no distrito,

2. A prioridade de cada admissio sera definida de acordo com a ponderag@o atribuida a cada um
dos critérios de admissdo:

Critério Ponderagio

Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas 28
Situagdo de emergéncia social 25
Auséncia e indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados 17

necessarios
Necessidade de substituigdo provisdria do meio familiar 15
Necessidade de apoio para frequéncia/prosseguimento de ensino, 10

formagdo profissional ou programas ocupacionais em local nio

compativel com a residéncia
Residéncia no distrito 5

3. A prioridade de cada admisséo serd encontrada pela conjugagéo dos critérios de ponderagio,
apenas em caso de empate serd considerada a antiguidade da data de inscrigao.

NORMA 8*
Admissio
1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsivel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete claborar a proposta de admissdo, a submeter a
decisdo da entidade competente, a Diregdo da Amper.

2, Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias, através do envio/entrega
de carta de aprovagio ou nio aprovagio ou por via telefonica.

NORMA 9*
Acolhimento dos Novos Clientes
1. No primeire dia da prestagio de Servigos deve estar presente o(a) Diretor(a) Técnico(a) do
Lar Residencial que, com o colaborador responsavel pelo cliente, devera desenvolver as
seguintes atividades:
1.1 Apresentar a equipa responsavel pelo Lar Residencial, nomeadamente os ajudantes de
acdo direta que articularam com o cliente;
1.2 Apresentar o espago que o cliente habitard e facilitar a instalagdo por parte deste;
1.3 Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram o Lar residencial;

Rua do Centro Social, n21 - Perriies wunw.amper.com.pt
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1.4 Gerir, adequar ¢ monitorizar os primeiros servigos prestados;

1.5 Avaliar e registar as reagdes do cliente;

1.6 Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

1.7 Caso existam, realizar o inventirio dos bens do cliente;

1.8 Evidenciar a importincia da participagio do cliente nas atividades a desenvolver;

1.9 Recordar sempre que necessario as regras de funcionamento do Lar Residencial, assim
como os direitos ¢ deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
elementos intervenientes na prestagio do servigo;

1.10 Divulgar os mecanismos de participagéo na instituigao,

1.11 Registar a informag#o recothida nos impressos do sistema de gestio;

1.12 O periodo de acolhimento tera a duragdo de 30 dias uteis;

1.13  Apos o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo pela diretora técnica do Lar
Residencial, conjuntamente com o cliente. Caso este manifeste o desejo de ndo
integragdo, serdo registadas as razdes apresentadas e proceder-se-a & rescisio do
contrato. O processo de acolhimento € registado no Programa de Acolhimento do
Cliente e a avaliagdo do mesmo registada no Relatorio do Programa de Acolhimento do
Cliente.

NORMA 10°
Processo Individual do Cliente
1. O Processo Individual do cliente € constituide por um conjunto de documentos, que se inicia
com a aceitagdo da ficha de inscrigdo a qual € atribuido um niimero provisdrio que ¢ alterado
para um nimero definitivo depois da celebragéo do contrato.

2. Deverdo fazer parte deste processo, que acompanhara o cliente durante a sua permanéncia no

Lar Residencial, entre outros, os seguintes documentos:

e Ficha de informagdo disponibilizada ao cliente;

s Ficha de inscrigio,

» Ficha de avaliagdo inicial de requisitos;

e Carta de aprovagio;

e Contrato de prestagio de servigos;

e Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (declaragdo de rendimentos,
BI, n° de contribuinte);

* Dados de identificacio ¢ de caracterizagdo social do cliente;

o Identificacdo do profissional de saiide de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia,

e Identificagio e contactos das pessoas proximas do cliente (familiar, representante legal,

ou outro);
e Informagdo médica (dieta, medicag3o, alergia, e outros) e relatorios médicos;

Rua da Centro Social, n21 - PerrGes www.amper.com.pt
3770-062 - Oia geral@amper.com.pt
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¢ Ficha de avaliagdo diagndstica;

e Programa de acolhimento;

¢ Relatdrio do programa de Acolhimento do cliente;

e  Plano individual,

* Relaténio de monitorizagdo e avaliagdo do plano individual;

» Registos da prestagio dos servigos e participagdo nas atividades;

e Registo das ocorréncias de situagdes andmalas;

* Registo de permanéncias no estabelecimento; ou outros;

e Folha de célculo da comparticipagéo familiar, bem como todos os documentos oficiais
que tiveram por base ao respetivo calculo;

o Registos da cessag@o da relagdo contratual, com a indicagdo da data e motivo da cessagio
e, sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos, de rescisdo do contrato,
ou outros;

¢ Qutros considerados relevantes.

NORMA 11*
Listas de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissio do candidato, este serd informado,
presencialmente ou via telefénica, dos motivos da ndo admissibilidade, bem como, da
pontuagdo obtida apds analise dos critérios de admiss@o e a candidatura sera arquivada.

2. Quando o candidato retine as condigdes 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 contatados os candidatos com maior pontuagéo
obtida na avaliagdo dos critérios de admissibilidade até um limite maximo de 5 candidatos.
Apos a atualizagdo dos dados dos candidatos, procede-se a uma analise mais detalhada da
informacgdo com vista & sua hierarquizagio e, de acordo com o resultado desta nova
avaliagdo, é selecionado o candidato a admitir,

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 12°
Instalagoes
1. O Lar Residencial da AMPER esta sediado na Rua do Centro Social n° 1 em Perrdes, 3770 -
062 Perries, Oid.
Rua do Centro Social, n®1 — Perrdes www.omper.com.pt
3770-062 - Qid geral@amper.com.pt

Telf.: 234 723 285
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2. A Estrutura do Lar Residencial esta instalada num edificio novo, construido de raiz para o
efeito € € composto por dois pisos - rés-do-chdo e 1° andar.
2.1 No rés-do-chio situam-se:
2.1.1 Uma érea de higienizagdo para os funcionarios composta por area de banhos,
sanitarios, vestiarios com cacifos e sala de convivio.
2.1.2 Dois gabinetes técnicos.
2.1.3 Uma sala de convivio para uso dos clientes, refeitério com suporte de uma copa,
uma casa de banho adaptada, recegéo e carredores,
2.1.4 Trés areas de arrumos e casa das maquinas.

2.2 O primeiro andar ¢ 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,

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

NORMA 13*
Horarios de Funcionamento
1. O Lar Residencial da Amper esta em funcionamento 24 horas por dia, trezentos e sessenta e
cinco/trezentos e sessenta e seis dias por ano.

NORMA 14*
Visitas
. As visitas podem ocorrer das 10 h as 12 h e das 14 h as 16 horas.

[

2. Todas as visitas devem ser previamente autorizadas pelas colaboradoras de servigo, de acordo
com as orientagdes da equipa técnica.

NORMA 15°
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagiio é efetuado até ao dia 8 de cada més na
secretaria da institui¢fo.

[ ]

. A comparticipagdo familiar € paga pelo utente ou pelo seu representante.

Rua do Centro Social, n®1 — Perrdes www.amper.com.pt
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NORMA 16°
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislagao/normativos
em vigor e encontra-se afixada em local visivel.

2, De acordo com o disposto no regulamento anexo 3 Portaria n.° 218-D/2019, ¢ calculo do
rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D

n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar

3. Agregado familiar
3.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes
similares, desde que vivam em economia comurn, designadamente:

3.1.1 Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

3.1.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

3.1.5 Adotados e tutelados pelo utente ou por qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados, por decisdo judicial ou administrativa, ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3.2 Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagoes;

3.2.1 Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagio);

3.2.2 Permanegam na habitag¢do por um curto periedo de tempo.

3.3 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagio, 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
razdes de saide, escolaridade, formagio profissional ou de relagio de trabalho que
revista carater temporario.

Rua do Centro Social, n®1 — Perrdes www.amper.com.pt
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4, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os rendimentos de:

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Trabalho dependente;

Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias, de produtos e de
servigos prestados);

Pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensdes de alimentos;

Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia), sem
prejuizo do disposto no 4.5;

No caso da Prestagdo Social para a Inclusdo (PS]) serdo considerados 80% do montante
recebido pelo cliente;

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

Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia de 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 imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimente 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 aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele valor;

Capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos 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 aplicagdo de 5%;

QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

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

%)
o)
N

Rua do Centro Social, n?1 — Perriies
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5.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
5.2 O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e

permanente;

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

5.4 Despesas com a salide e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de
doenga cronica;

5.5 Comparticipagio dos descendentes € outros familiares em ERPI;

6. Para apuramento da comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo 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 ¢ de Centro de Atividades e 60%
Capacitagdo para a Inclusgo ( CACI) ,

7. Ao somatorio das despesas referidas em 5.2, 5.3 e 5.4 do n.° 5 da norma XVI ¢ estabelecido
como limite méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior 8 RMMG, € considerado o valor real da despesa,

8. Para efeitos de comparticipagdo familiar em Lar Residencial consideram-se as normas
constantes da Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, salvaguardando-se que, quando o valor
da comparticipagdo familiar apurada seja inferior a 90 % do rendimento do utente, a
comparticipagdo familiar a aplicar € de 90 % sobre dos rendimentos do utente;

9. A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacédo da declaragio
de IRS, respetiva nota de liquidagéo ou outro documento probatério;

10. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo, apos as diligéncias que considere
adequadas, convenciona um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar méxima;

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

12. A comparticipagio familiar maxima nipo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugio resultar das disposi¢ies
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Instituigdes e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca Social;

O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano antenor com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflagdo e com o nimero de utentes que frequentaram a resposta social
nesse ano;

A comparticipacdo familiar mensal ¢ efetuada no total de 12 mensalidades;

A Direcdo da Amper podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do agregado
familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade;

Havera lugar a uma redugo de 10% na comparticipagio familiar mensal quando o periodo
de auséncia devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;

As comparticipagdes familiares sio revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram altera¢des, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados
€ Servigos a prestar.

O cliente ou representante legal tem o dever de informar a Instituigdo de quaisquer
alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a defini¢do e revisdo da respetiva
comparticipacdo familiar.

NORMA 17"
Refeigoes

1. A Amper fornece a alimentagido adequada e saudavel.

2. Sempre que haja prescri¢io médica ou necessidade de dietas, a Instituigdo responsabiliza-se

pelo seu cumprimento.

3. As ementas estardo sempre afixadas, facilitando a sua consulta.

4. Na elaboragdo das ementas atender-se-a, sempre que possivel, a habitos alimentares, gostos
pessoais e épocas do ano, fomentando uma alimentagio variada, bem confecionada e adequada

ao estado de salide dos utentes.

5. As refeigbes serdo sempre servidas na sala de refeigdes. No caso de utentes acamados, a

refeicdo sera servida no quarto.

Rua do Centro Social, n21 — Perrdes
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6. A entrega de alimentos e/ou bebidas aos clientes provenientes do exterior da AMPER soé
deverd efetuar-se mediante autorizagdo dos colaboradores da Resposta Social. Estes
procederdo & sua identificagdo e distribui-los-d0 nos momentos considerados oportunos.

7. As refeigbes decorrem, normalmente, no seguinte horario;
Pequeno-almogo - as 8.00 horas.
Lanche da manha — as 10:30 horas.
Almeoco — as 12.30 horas.
Lanche — as 15:30 horas.
Jantar — as 18.30 horas.

NORMA 18"
Atividades/Servigos Prestados
1. As atividades do Lar Residencial sdo desenvolvidas de acordo com o Plano Anual de
Atividades, elaborado no inicio de cada ano civil e afixado em local visivel.

2. Os servigos prestados pelo Lar Residencial sdo acordados na admissdo do utente, podendo
ser ajustados em qualquer altura, de acordo com os interesses/necessidades do cliente.

NORMA 19°
Passeios ou Deslocagdes
1. O Lar, por si ou em cooperagdc com quaisquer institui¢des, publicas, sociais ou privadas,
procurara proporcionar a satisfagdo das necessidades de lazer ¢ de quebra de rotinas
essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicologico e social dos seus utentes,
desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animag@o e de ocupagdo
dos tempos livres, compreendendo, entre outras deslocagdes e visitas culturais e recreativas,

2. As condigdes e os critérios de participagdo nas iniciativas e atividades a que se reporta o
numero anterior sdo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos
utentes em situagido de maior vulnerabilidade economica ou dependéncia funcional em ordem
a garantir a igualdade de oportunidades de acesso as agdes desenvolvidas.

3. Aquando da integragdo no Lar Residencial e salvo indicagio em contrario, considera-se a
autorizagdo dos familiares/representantes legais para a participagdo do cliente nos
passeios/deslocagdes a realizar pela instituigao.
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NORMA 2¢°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal estd definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos e
respetivas categorias profissionais.

NORMA 21*
Diregio Técnica
1. A Diregdo Técnica do Lar Residencial da AMPER é assegurada por um técnico com
formagdo superior no dominio das ciéncias sociais e humanas, com perfil psicolégico
adequado, capacidade de lideranga, interesse e motivagdo pela problematica da deficiéncia e
reabilitacdo.

2. Ao diretor técnico compete:
2.1 Assegurar a diregdo do Lar Residencial, assumindo a responsabilidade pela programagéo
e coordenagdo das atividades;

2.2 Coordenar e supervisionar todos os colaboradores;

2.3 Sensibilizar os colaboradores para a tematica da pessoa com deficiéncia;

2.4 Promover o acesso a agoes de formagdio para os colaboradores, tendo em conta o
respetive conteudo funcional.

2.5 Promover reunides com os colaboradores, clientes ou familiares/significativos sempre
que se justifique.

NORMA 22°
Voluntirios
1. E estabelecido entre a AMPER e o voluntario um programa de voluntariado que regula as
suas relagdes miituas, o contetido, natureza e duragio do trabalho que ira realizar.

NORMA 23*
Metodologia de prevengao e controlo de situagdes de negligéncia, abusos, maus
tratos e discriminagao
1. A instituicdo tem definida uma Metodologia de prevengdo e controlo de situagdes 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.
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NORMA 24*
Plano de atuagido em situacies de emergéncia
1. A Amper tem definido um Plano de atuagio em situa¢des de emergéncia, de modo a
responder, de forma ripida e eficaz, a situagdes que possam ocorrer na instituigdo,
prevenindo, assim, consequéncias de maior gravidade.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 25°
Direitos dos Clientes
1. O cliente tem direito a:

1.1 Ver assegurada a sua individualidade e bem-estar, prestando-lhe todos os cuidados
adequados a satisfagdo das suas necessidades.

1.2 Tratamento com respeito e valorizagdo do sen papel social, promovendo o
desenvolvimento das suas capacidades, dando-lhe a oportunidade de fazer escolhas, de
partilhar lugares comuns, potenciando a sua integragéo social.

1.3 Participar em atividades culturais, recreativas, desportivas e de lazer e tempos livres,
dentro e fora da instituigdo.

1.4 Apoio na doenga assegurando as condigdes necessarias & prestag@o de cuidados de saide,
clinicos e de enfermagem.

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

1.6 Apresentar reclamagdes ou sugestdes, sobre a qualidade dos servigos prestados. As
reclamagdes poderdo ser dirigidas ao Presidente da Institui¢do ou a Diretora Técnica do
Lar Residencial, devendo ocorrer com respeito e corregao.

NORMA 26"
Deveres dos Clientes
1. O cliente devera:

1.1 Ter espeito pelas hierarquias e normas estabelecidas, respeitando os colaboradores ao
servigo, bem como os outros clientes, de forma a contribuir para um relacionamento
harmonioso dentro da Instituigdo.

1.2 Zelar pelo asseio e conservagdo do material existente, bem como das instalagdes e viaturas.
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NORMA 27°
Direitos dos Familiares Responsaveis

1. Sao direitos dos familiares responsaveis:

1.1 Conhecer o Regulamento Interno do Lar Residencial.

1.2 Ter contacto com o cliente.

1.3 Ser informado sobre tudo o que se relacione com o cliente.

1.4 Participar na tomada de decisdo no que diz respeito a vida do cliente.

NORMA 28*
Deveres dos Familiares Fesponséaveis
2. Sao deveres dos familiares responsaveis:

2.1 Respeitar o Regulamento Interno nos pontos que lhe dizem respeito.

2.2 Facultar informacio e documentagao necessaria relativa ao cliente.

2.3.Estar disponivel para colaborar com a equipa técnica de apoio.

2.4 Custear as despesas elegiveis, com o seu familiar, nomeadamente a mensalidade e
despesas com medicacio, fraldas entre outras.

2.5 Apresentar-se sem efeito de drogas ou alcool e em boas condigdes de saide e higiene, sob
pena das visitas lhe poderem ser vedadas.

NORMA 29*
Direitos da Equipa de Apoio Técnico
1. Sio direitos da equipa de apoio técnico:

1.1 Ser respeitada nas suas orientagdes.
1.2 Ser esclarecida superiormente em todos os assuntos que digam respeito ao Lar Residencial.

1.3 Ter boas condigdes de trabalho ¢ seguranca nas instalagdes, bem como equipamentos e
materiais adequados ao desempenho das fungdes que lhe estdo atribuidas.

1.4 Ter formagdo e informagéo continua, contribuindo para a valorizagdo profissional e para o
trabalho de equipa.

NORMA 30"
Deveres da Equipa de Apoio Técnico
1. Sdo deveres da equipa de apoio técnico o/a:

1.1 Acompanhamento sistematico do processo individual de cada cliente.
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1.2 Elaboragdo e acompanhamento do Plano individual do cliente.

1.3 Elaboracéo do plano de cuidados de saide incluindo consultas médicas.

1.4 Articulagdo com os equipamentos da comunidade frequentados pelos clientes.
1.5 Acompanhamento psicolégico e social.

1.6 Negociagio de horarios para a execugio das atividades.

1.7 Mediagdo da gestdo de conflitos;

1.8 Promogio do treino e desenvolvimento de competéncias pessoais.

1.9 Promogio do treino e desenvolvimento de competéncias pessoais.

1.10 Realizagio da avaliag#o periddica dos Planos Individuais, aferi¢do dos progressos e
retrocessos e alteragio de estratégias, caso necessario.

NORMA 31°
Direitos da Direciio da Amper

1. Sio direitos da Diregio da AMPER:

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

1.2 Ver preservados os equipamentos que proporciona ao bom funcionamento do servigo.

1.3 Proceder 4 selegdo dos clientes, mediante uma avaliagdo das condigdes e critérios de
admissdo.

1.4 Receber informagdo atualizada de dados relativos a situagio socioeconémica e familiar dos
clientes.

1.5 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 situagdes.

NORMA 32°
Deveres da Dire¢iio da Amper

1. Sido deveres Dire¢do da AMPER:

1.1 Zelar pela qualidade dos servigos prestados e adequados a satisfagdo das necessidades de
cada cliente.

Rua do Centro Social, n®1 — Perrdes wuw.amper.com.pt
3770-062 - Qié geral@amper.com.pt

Telf: 234 723 285

Regulamento Interno Pagina 19 de 24 . Qs



Regulamento Interno Pagina 20 de 24

1.2 Garantir o quadro de pessoal necesséario para o0 normal funcionamento da resposta social,
assegurando niveis adequados de qualidade na prestagdo dos servigos.

1.3 Disponibilizar bens, material e equipamento adequado ac bom funcionamento da resposta
social.

1.4 Garantir a seguranga e salubridade das instalagges.

1.5 Assegurar o suporte técnico a equipa técnica.

1.6 Dispor de livro de reclamagoes.

NORMA 33*
Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes
1. Responsabilidade
1.1 A Amper s se responsabiliza pelos objetos e valores que os clientes do Lar entreguem a
sua guarda.

2. Depésito

2.1 E havido como contrato de depdsito o ato pelo qual um cliente do Lar Residencial
entrega, a8 Amper, quaisquer objetos ou valores, para que esta os guarde e restitua, quando
exigidos;

2.2 O contrato € gratuito ndo envolvendo retribuigdo do depositario, nem remuneragao do
depositante pele depdsito efetuado;

2.3 No caso de o depésito ter por objeto qualquer quantia de dinheiro, a Amper, constituira
uma conta corrente relativa a cada cliente ¢ dara adequada expressdo contabilistica as
operagdes 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,

3. Entrega e restituigio

3.1 A entrega e a restituicdo de objetos ou valores, depositados pelos clientes devem ser
feitas, contra recibo, nos servigos administrativos da institui¢do, as horas normais de
expediente;

3.2 Ressalvados os casos em que tenha sido nomeado representante legal para o cliente, o
Presidente da Diregdo assumir-se-4 como gestor de negocios, designadamente, daqueles
que sofram de grave limitacdo de capacidade de governar a sua pessoa ou os seus bens,
agindo no interesse ou em conformidade com vontade real ou presumida;

3.3 Quando o levantamento de qualquer importdncia depositada se destinar ao pagamento de
bens necessarios ou servigos prestados ao cliente deverdao, sempre que possivel, ser
apensos a declaragdo de levantamento as fatura ou recibos correspondentes;

3.4 O Presidente da Diregdo prestard contas e informard sobre a sua gestio, quando tal for
solicitado pelo cliente, seu representante;
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3.5 Os servigos administrativos da Amper devem facultar ao cliente ou seu representante, com
a maxima celeridade, todos os elementos relevantes para o controlo da regularidade das
operagdes de entrega e levantamento de fundos.

4. Cessacio do alojamento
4.1 Cessando o alojamento devera ser paga a comparticipagdo familiar relativa ao més em
curso e as despesas realizadas pelo utente ou em seu beneficio, apurando o saldo da
respetiva conta ~ corrente.

NORMA 34°
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, deve ser celebrado contrato por escrito com o residente,
familiar ou com o representante legal, onde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar ao residente, familiares ou representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 35°
Cessaciio da Prestacio de Servigos por Facto Nio Imputivel ao Prestador
Justa causa de suspensio ou resolugiao
1. O contrato de prestagio de servigos podera ser cessado por:

1.1 Denincia do contrato por parte do cliente, a qual deve revestir a forma escrita e indicar
o prazo de aviso prévio e produgéo de efeitos. Esta denlincia s6 sera valida 30 dias apos
solicitagdo escrita & Diregcdo da Amper, com a devida explanagio do(s) motivo(s).

1.2 Miituo acordo- o qual deve revestir a forma escrita e contemplar as regras ¢ a data da

produgio de efeitos;

1.3 Caducidade- quando se verifique a extingdo da resposta ou equipamento social ou morte

do cliente;

1.4 Resolugdo- por violagdo reiterada e grave das normas inscritas no regulamento intemo,

de forma muito particular quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio
dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos, o
sdo relacionamento com terceiros e a imagem da Institui¢do. A decisdo de resolugéo
produz efeitos 30 dias apds ser conhecida pelo familiar responsavel.

2. O ndo cumprimento do estipulado nos nimeros 1.1 e 1.4 tera como consequéncia a aplicacdo
dos meios legais em vigor por parte da Amper.
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NORMA 36"
Falecimento/Espélio

1. A Amper participard o falecimento do cliente ao familiar responsavel, que se encarregara de
todas as diligéncias, no sentido da remogao do corpo, tio cedo quanto possivel, da institui¢do,
Todas as despesas dai decorrentes sdo da responsabilidade da familia.

2. Nas situagdes de utentes em que a tutela pertence a instituigdo, esta encarregar-se-a de
providenciar a realizagio do funeral, depois de cumpridas as formalidades legais.

3. Nestas situagdes o funeral realizar-se-d2 para o cemitério de Perrdes, revertendo para a
Instituicdo o subsidio de funeral a que haja direito, atribuido pela Seguranga Social ou por
outro organismo. Nos casos em que nao haja lugar ao reembolso de despesas de funeral, estas
serdio suportadas na integra pela instituiggo.

4. Em caso de falecimento, o diretor técnico do lar deve elaborar e assinar uma listagem dos bens
e valores encontrados na posse do utente, procedendo a sua entrega nos servigos
administrativos, acompanhada dos mesmos.

5. A devolugio de bens e valores a guarda da instituigdo, ai incluido o saldo da conta — corrente
do cliente, sera efetuado, contra recibo, por solicitagdo dos herdeiros habilitados ou de um
representante para o efeito credenciado.

6. Os bens e valores do cliente terdo de ser levantados, pelos familiares responsaveis, no prazo de
oito dias ateis apos a data do falecimento do mesmo. Em caso de incumprimento sera efetuada
uma selecdo dos mesmos. Os que se encontram em bom estado serdo doados e os que se
encontram em mau estado serao descartados.

NORMA 37*
Livro de Reclamacdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Amper possui um livro de reclamagdes que podera ser
solicitado, na secretaria, sempre que desejado.

2. Em cumprimento do disposto na Portaria 74/2017 de 21 de junho, a Institui¢do encontra-se
registada na plataforma do Livro de Reclamagdes Eletronico, o qual podera igualmente ser
utilizado.

3. Encontra-se definida uma Metodologia de gestio de reclamagdes.
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NORMA 38°
Protegio de Dados Pessoais

1. O cliente autoriza, expressamente, que todos os seus dados pessoais fornecidos ao primeiro
outorgante sejam por este tratados, por imposi¢cdo do cumprimento de obrigagdes legais e do
presente contrato, nomeadamente, através da recolha, registo, reprodugdc em fotocopia e
integragdo em bases de dados, organizagdo, conservagdo, adaptagdo, alteragdo, recuperagdo,
consulta, utilizagio € comunicagiio por transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de
colocagdo a disposigdo.

2. O primeiro outorgante obriga-se a:

2.1

2.2

23

24

2.5

Tratar os dados de modo compativel com as finalidades para os quais tenham sido
recolhidos;

Conservar os dados apenas durante o periodo necessario a prossecugdo das finalidades da
recolha ou de tratamento posterior, garantindo a sua confidencialidade;

Implementar as medidas técnicas e organizativas necessdrias para proteger os dados
contra a destruigdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o
acesso ndo auntorizado, bem como contra qualquer outra forrna de tratamento ilicito dos
mesmos;

Garantir o exercicio, pelos titulares, dos respetivos direitos de informagdo, acesso e
oposigao;

Assegurar que os colaboradores da institui¢do ou os prestadores de servigos externos por
si contratados e que venham a ter acesso a dados pessoais, cumprem as disposigdes legais
aplicaveis em matéria de protecdo de dados pessoais, designadamente, ndo cedendo ou
divuigando tais dados pessoais a terceiros, nem fazendo uso para quaisquer fins que nio
os estritamente consentidos pelos respetivos titulares,

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 39°
Alteracoes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do
Lar Residencial, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Nos termos da legislagdo em vigor, a Diregdo da Amper devera informar e contratualizar
com os clientes ou seus representantes legais quaisquer alteragdes ao presente regulamento,

2

N
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com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato.

3. As alteragdes ac regulamento interno devem ser comunicadas ao ISS;IP., no prazo de trinta
dias, antes da sua entrada em vigor.

NORMA 40*
Integracao de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregio da Amper, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 41°
Foro competente
1. Para resolugdo de qualquer eventual litigio emergente entre as partes do presente contrato, os
outorgantes convencionam como competente o tribunal judicial da Comarca de Oliveira do
Bairro, com expressa renincia a qualquer outro.

NORMA 42*
Entrada em Vigor

O presente regulamento, aprovado em reunido de Diregio em 23/03/2023, revoga o anteriormente
celebrado em 23/05/ 2022 e entra em vigor em 24/03/2023.

Pela Dire¢do da AMPER
:
O il
' .") :
51@ \Aoeuze
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