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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

1

/é&

Artigo 1° ﬂ’

Ambito de Aplicacéo

A Cooperativa de Educacéo e Reabilitagdo de Cidaddos com Incapacidades de Agueda, CRL., designada
por CERCIAG, com acordo de cooperacéo para a resposta social de LAR RESIDENCIAL 2 celebrado com
o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, em 27 de Agosto de 2004, pertencente & Cooperativa de
Solidariedade Social CERCIAG, equiparada a Instituicdo Particular de Solidariedade Social desde 1999.

O imével destinado & operacionalizagdo dos objectivos do Lar Residencial estda implementado numa
estrutura na comunidade, sito na Rua 25 de Abril, n.° 13, 2° Direito, 3750-101 f\gueda, com uma
capacidade de resposta no ambito do presente acordo para 6 pessoas, rege-se pelos seguintes artigos.

Artigo 2°
Legislacao Aplicavel

O Lar Residencial 2 (LR2) enquadra-se num dos Departamentos da CERCIAG, e constitui uma resposta
social de acolhimento/colocagéo permanente ou temporario de pessoas com deficiéncia e incapacidade que
se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar, regendo-se pelo estipulado na seguinte legislagao:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.® 172-A/2014,
de 14 de Novembro;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Julho, na sua actual redacgao (Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de
Julho);

c) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de Marco, republicado pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de
Dezembro e alterado pelo Decreto lei n® 136/2023, de 29 Dezembro;

d) Decreto-lei n® 120/2015, de 30 Junho;
e) Portaria n° 59/2015, de 2 Margo;
f) Compromisso de Cooperagao em vigor;
g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissé@o Nacional de Cooperagéo.
Artigo 3°
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das pessoas apoiadas e demais pessoas interessadas;

b) Assegurar a divulgagao das formas de organizagéo e do cumprimento das regras de funcionamento
da resposta social de LAR RESIDENCIAL;

c) Promover a participacio activa das pessoas apoiadas, significativas ou representantes legais ao
nivel da gestao da resposta social.
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Artigo 4°
Destinatarios/as e Objectivos da Resposta

O Lar Residencial (LR2) é uma estrutura de apoio que visa contribuir para a melhoria da qualidade de vida
das pessoas com deficiéncia e incapacidade, de idade igual ou superior a 16 anos, que reinam as
seguintes condicdes:

a) Frequentem estabelecimentos de ensino, de formagdo profissional, Centro de Actividades e
Capacitagéo para a Inclusdo ou se encontrem enquadrados em programas ou projectos, em
localidades fora da sua area de residéncia;

b) Cujas familias ndo as possam acolher;
c) Se encontrem em situacéo de isolamento e sem retaguarda familiar;

d) Cujas familias necessitem de apoio, designadamente em caso de doenca ou necessidade de
descanso.

O Lar Residencial pode, ainda, admitir temporariamente e com caracter de excepcéo, pessoas com idade
inferior a 16 anos, em situacao de emergéncia, devidamente justificada, e quando se encontrem esgotadas
as possibilidades de encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas.

O objectivo geral do Lar Residencial consiste na prestagao de cuidados individualizados e personalizados
em ambiente residencial, suprindo necessidades basicas e/ou actividades instrumentais de vida diaria.
Sao objectivos especificos:

a) Promover condi¢bes de vida e de ocupagao que contribuam para o bem-estar e qualidade de vida
adequadas as necessidades especificas das pessoas apoiadas;

b) Promover estratégias de reforgco da auto-estima pessoal e da capacidade para a organizagao das
actividades de vida diaria;

c) Prestar apoio na integracdo em Ceniros de Actividades e Capacitagdo para a Inclusdo ou na
formacao profissional especial;

d) Promover ou manter a funcionalidade e a autonomia do/a residente;

e) Facilitar a integracdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos mais adequados ao
projecto de vida dos/as residentes;

f) Privilegiar a interaccdo com a familia e com a comunidade, no sentido da respectiva integragao
social.

Artigo 5°
Modalidades de Acolhimento e Actividades Desenvolvidas
O acolhimento/colocag@o em Lar Residencial pode compreender duas vertentes:

a) O Acolhimento/Colocacdo Permanente: estadia por periodos de tempo indeterminados e
consequentemente usufruto dos servigos disponiveis;

b) O Acolhimento/Colocagdo Temporaria: permanéncia e usufruto dos servigos prestados por periodos
de tempo determinados e previamente estipulados, de acordo com o numero de solicitagbes,
necessidades e vagas existentes.
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O desenvolvimento das actividades/servigos é efectuado de acordo com as orientagdes, estratégias e niveis
de desempenho definidos pelo Conselho de Administracao e identificados no Plano Anual de Actividades do
Departamento e, a um nivel individualizado, no Plano Individual. Este prevé os servicos e areas de
intervengdo disponibilizadas, de que a pessoa apoiada ira beneficiar, tendo como objectivos responder as
suas necessidades e expectativas, assim como as das pessoas significativas, maximizando os seus
potenciais, através das seguintes actividades:

a) Refeicoes;

b) Cuidados de Higiene e Imagem;

¢) Cuidados de Saude e Administragéo Terapéutica;

d) Tratamento de Roupa;

e) Acompanhamento ao exterior e apoio na aquisi¢cao de bens e servigos;

f) Actividades de Animacao e Inclusao.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS PESSOAS APOIADAS

Artigo 6°
Condigoes de Admissao

Séao condigdes de admissdao no LAR RESIDENCIAL (LR2) da CERCIAG:
a) Ter idade igual ou superior a 16 anos;
b) Apresentar deficiéncia intelectual ou multideficiéncia;

c) Frequentar no periodo diurno outras estruturas de apoio, nomeadamente Centro de Actividades e
Capacitacao para a Inclusao;

d) Pessoas com idade inferior a 16 anos em situacdo emergéncia, devidamente justificada.

Artigo 7°
Inscrigao/Candidatura

As pessoas candidatas, significativas ou representantes legais podem formalizar a candidatura
presencialmente, junto dos servicos administrativos da CERCIAG (de segunda a sexta-feira entre as 09:00
e as 17:30), via correio normal ou via Internet (correio electrénico ou a disponibilizada na pagina de Internet
da CERCIAG), preenchendo, para o efeito, o impresso CERCIAG_11 - Ficha de Inscri¢gdo, que constitui
parte integrante do processo da pessoa apoiada.

No momento da aceitag@o da inscrigdo, durante o contacto presencial, serd preenchida a ficha de avaliacdo
inicial de requisitos (impresso CERCIAG_72), com o objectivo de avaliar o cumprimento dos requisitos de
admissibilidade. Quando a ficha é recepcionada por outra via, sera posteriormente efectuado contacto com
a pessoa candidata, significativa/representante legal, podendo ser solicitada a apresentagdo de
documentos probatérios.
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%—— ’ Artigo 8°

2 Critérios de Admissao

~ Serdo ponderados os seguintes critérios de admissibilidade no LAR RESIDENCIAL 2:

Graude : :
L  Ponderacéo Factores de Ponderacédo
Critérios : % i _

; | 1 Q 2D 30 1 o 20 30
_Situa_q.é_d : : i ;
socioeconomica 20 15 5 Precaria Desfavorecida Nao desfavorecida
A verificagao da
existéncia de uma
deficiéncia grave,
temporaria ou
permanente, que
nao permita a 15 10 8 Profundo Severo Moderado
frequéncia/exercicio
de uma actividade
formativa ou
profissional

. Grau de : Pequeno
dependbneia 15 10 5 Grande Dependente  Dependente Dependente

Situaggode 4o 4 15 vioiancia Fisica, Psicolégica elou Sexual
emergéncia social y

: Sem acolhimento de  Acolhimento de
Capacidade da rede 10 8 5§ familia/pessoas familia/ pessoas Com acolhimento e
+ de apoio cuidadoras e sem cuidadoras sem cuidados basicos
: cuidados basicos cuidados basicos
Situacdo de 10 8 5 Isolamento social Isolamento social Integrado
isolamento social grave moderado socialmente
Concelho de 5 5 g Concelhosde Abrangéncia da CERCIAG (Agueda, Anadia, Oliveira
residéncia _ do Bairro, Albergaria-a-Velha e Sever do Vouga)
Frequéncia de Departamento de
outros servicosda 10 3 Actividades Sem frequéncia noutros servigos
CERCIAG Ocupacionais

Artigo 9°
Lista de Espera

No caso das pessoas candidatas que reunem os critérios de admissibilidade, mas ndo seja possivel
proceder a admissao por inexisiéncia de vagas, ficarao automaticamenie inscritas em lisia de espera,
sendo-lhes comunicado por escrito, no prazo de 5 dias, a posicdo em que se encontram.

E ainda solicitado que devem manifestar anualmente & organizagéo, a sua vontade em permanecer em lista

de espera. Devem ainda comunicar alteracbes que possam priorizar ou inviabilizar o processo de
candidatura.

Aprovagao — Conselho de Administragdo, Acta N.° 613
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Artigo 10° (%"

Admissao

Formalizada a candidatura, a mesma é analisada pelo/a Director/a Técnico/a da resposta social, a quem
compete aferir as condi¢gbes de admissibilidade e elaborar proposta de admissdo. Esta proposta serd
submetida a decisao do/a Director/a Geral da CERCIAG.

Apés a abertura de vaga e aprovagdo da admissdo, a resposta social deve informar por escrito o/a
candidato/a e, no prazo de 10 dias, proceder a sua admissao e abertura do processo individual.

Para efeitos de admissao, o/a candidato/a devera fazer provas das informagdes prestadas no processo de
candidatura, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidadao da pessoa candidata e representante legal;
b) Cartao de Contribuinte da pessoa candidata e representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social da pessca candidata e representante legal, quando
necessario;

d) Cartao de Utente dos servigos de saude ou de subsistemas a que a pessoa apoiada pertenca;

e) Boletim de vacinas actualizado e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica e de
incapacidade da pessoa apoiada;

f) Guia terapéutico actualizado pelo/a médico/a assistente ou outro/a profissional de saude;
g) Certificado de Incapacidade (atestado multiusos);

h) Comprovativo dos rendimentos e das despesas da pessoa apoiada e/ou do agregado familiar, para
efeitos de calculos de mensalidade;

i) Declaragao de consentimento assinada pela pessoa apoiada ou representante legal, para efeitos de
tratamento de dados pessoais ao abrigo do Regulamento Geral de Proteccdo de Dados (RGPD).

A admissdo do/a candidato/a formaliza-se com a celebragdo de Contrato de Prestagdo de Servigos, onde
se encontram reflectidas as expectativas, direitos e deveres de ambas as partes.

A pessoa apoiada/representante legal tem ainda o direito de rescindir o contrato estabelecido com a
CERCIAG, sempre gue considere que esta ja nao satisfaz/responde as suas necessidades, ou por motivos
decorrentes de alteragcbes pessoais e/ou contextuais.

Artigo 11°
Acolhimento de Novas Pessoas Apoiadas

O periodo de acolhimento, tera uma duragcdao minima de 1 més, podendo ser prolongado até um maximo de
4 meses. Se, durante este periodo, a pessoa ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento, identificando as manifestacdes e factores que conduziram a sua inadaptacao;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objectivos de intervencao. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer & CERCIAG, quer & pessoa apoiada/responsavel legal
de rescindir o contrato.

O periodo e acolhimento respeita as seguintes diligéncias:

a) Apresentacao das instalacdes a pessoa apoiada, pessoas significativas/representante legal;
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b) Apresentagéo da equipa de acgéo directa e da equipa técnica;

c) Apresentagédo do Regulamento Interno;

d) Esclarecimento sobre as regras de funcionamento da resposta social LAR RESIDENCIAL;
e) Elaboragéo da lista de bens da pessoa apoiada;

f) Avaliagdo das necessidades e expectativas da pessoa apoiada;

g) Definigao, acompanhamento, avaliagéo e adaptagao dos servigos prestados/actividades;
h) Recolha de dados/Informacgao de avaliagao diagndstica;

i) Esclarecimento sobre os direitos e deveres de ambas as partes;

i) Elaboracao de programa e relatério de acolhimento.

Durante o acolhimento € informado que a pessoa apoiada podera ter em seu poder bens pessoais (além
dos estritamente necessarios e de uso diario), devendo ser elaborada lista dos mesmos e assinada
aquando do seu ingresso na organizagao, ndo podendo a organizacado ser responsavel pelo seu extravio ou
danificacdo. No caso de entrega de fundo-maneio, este sera guardado no cofre da organizagao e gerido
para/ou com a pessoa apoiada.

Nos casos de serem as proprias pessoas apoiadas a gerirem o seu dinheiro de bolso, a organizagdo néo se
responsabiliza pela sua ma utilizagao ou desvio.

Artigo 12°
Processo Individual e Processo Clinico

O processo individual e o processo clinico da pessoa apoiada encontram-se em local préprio, identificado e
numerado, de facil acesso a coordenagdo e equipa técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

O Processo Individual é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:
a) Ficha de inscrigao;
b) Documentos de identificacéo da pessoa apoiada e representante legal;
c) Ficha de avaliagdo inicial de requisitos;
d) Ficha de admissao;
e) Contrato de prestacéo de servicos;
f) Declaracao de Consentimento (RGPD);

g) Ficha de calculo de comparticipacdo familiar e documentos comprovativos de rendimentos e
despesas;

h) Dados de identificagdo, endereco e contactos de pessoa(s) de referéncia da pessoa apoiada;
i) Fichas de avaliagcdo diagndstica;

i) Programa e relatério de acolhimento;

k) Avaliacées complementares;

I) Plano Individual e respectivas avaliagbes e revisdes;
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m) Registos da prestacdo de servigos; %

n) Registos de acompanhamento técnico e ocorréncias de situagbes anomalas;

0) Mapa de registo de assiduidade;
p) Correspondéncia;

q) Registo da cessacao do contrato, com a data e o motivo da cessagao (ficha de actualizacao de
dados da pessoa apoiada);

r) Outros elementos considerados relevantes.

As informacdes clinicas encontram-se em dossier préprio constituido por:
a) ldentificagdo da pessoa apoiada e representante legal;
b) Copia de documentos de identificacao e boletim de vacinas;

c) ldentificacdo de profissionais de saude que acompanham a pessoa apoiada e respectivos
contactos;

d) Ficha de informagéo clinica e atestado de incapacidade;

e) Registos/ relatérios de consultas médicas ou outros acompanhamentos clinicos;

f) Meios complementares de diagndstico;

g) Registos de administragao terapéutica.
A informagao constante do processo individual e no processo clinico € do conhecimento da pessoa apoiada
e representante legal.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13°
Instalacoes

O LAR RESIDENCIAL 2 (LR2) esta sedeado na Rua 25 de Abril, n°® 13, 2° Direito, 3750-101 f\gueda é
composto por:

a) 3 Quartos;

b) 2 Instalagbes sanitarias;

c) 1 Sala de convivio e jantar;
d) 1 Cozinha;

e) 1 Despensa.

Artigo 14°
Horarios de funcionamento

O LAR RESIDENCIAL 2 (LR2) funciona por ano civil e tém dois periodos de funcionamento distintos:
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Periodo de funcionamento excepcional: respeita aos feriados e fins-de-semana, que corresponde a uma
carga horaria de 24 horas/dia e que ocorre em fungao das necessidades das familias/pessoas significativas.

Periodo de funcionamento reqular: respeita ao funcionamento semanal de 2* a 6* feira com inicio as
17h:00m e fim as 08h:30m do dia seguinte.

As actividades basicas da vida diaria (alimentagdo e higiene pessoal) funcionam em horarios nao pré-
definidos, respeitando as necessidades e ritmos de cada pessoa apoiada (intervengao individualizada).

Nos dias uteis entre as 8h00 e as 17h00, e sempre que as condigoes de saude o permitam, as pessoas
apoiadas encontram-se a frequentar outras respostas internas da organizagcao nomeadamente o Centro de
Actividades e Capacitagao para a Inclusé@o (CACI).

Séo livremente facultadas as visitas de familiares e amigos/as as pessoas apoiadas, desde que
devidamente autorizadas pelo/a representante legal, em horario previamente estipulado e afixado, que nao
prejudique o normal funcionamento dos Lares Residenciais.

O/A Director/a Técnico/a da resposta encontra-se disponivel para atendimento presencial e telefénico, nos
5 dias da semana, das 9h00 as 17h00 e, em caso de necessidade e/ou emergéncia, nos restantes periodos
de tempo.

Artigo 15°

Pl cemimm mem B ol B o e B2l e ol e
rayainnieiiiew ue viciisanuaucs

O pagamento dos servicos prestados devera ser efectuado, impreterivelmente, até ao dia 8 do més
subsequente ao da respectiva prestacao.

O pagamento da comparticipagdo é efectuado nos Servicos Administrativos da CERCIAG, através de
cheque, numerdario, ou multibanco, das 9h00 as 17h30, nos dias uteis; ou ainda por transferéncia bancaria
para a conta PT50 0035 2005 00022106930 74.

Artigo 16°
Tabela de Comparticipacoes Mensais

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

A capitacdo devida pela frequéncia do Lar Residencial, & determinada pelo célculo de apuramento do
montante do rendimento per capita mensal do agregado familiar, de acordo com o anexo a Portaria 2018-
D/2019, que regulamenta as comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos Servicos e
Equipamentos Sociais. O rendimento per capita mensal do agregado familiar & calculado de acordo com a
seguinte férmula:

RC= RAF/12-D

N
Sendo:
RC = rendimento per capita mensal,
RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);

D = despesas mensais fixas;
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N = numero de elementos do agregado familiar.

A percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagdo
familiar devida pela utilizagao da resposta social, corresponde ao seguinte:

_ % Maxima a Aplicar

90%
Lar Residencial (com frequéncia de CACI) 60%

Resposta Social

As pessoas apoiadas que usufruam das duas respostas sociais serd aplicada uma percentagem maxima de
60% para o Lar Residencial e uma percentagem maxima de 40% para o CACI sobre o valor per capita
apurado.

Cabe ao Conselho de Administragdo da CERCIAG definir anualmente qual a percentagem a aplicar por
resposta social desde que nao ultrapasse a percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capilta,
estabelecida pela Portaria 2018-D/2019, até ao limite do valor definido como comparticipagédo familiar
maxima, para o ano.

Pode o Conselho de Administracdo definir ainda, percentagens diferentes consoante as pessoas tenham
sido admitidas antes ou depois da publicagao da Portaria 2018-D/2019.

Nao estao estabelecidos valores minimos de comparticipagao familiar.

Agregado Familiar

Para as pessoas apoiadas a frequentar a resposta de Lar Residencial, no célculo do rendimento per capita
sao considerados apenas os rendimentos da pessoa apoiada.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos, consideram-se os seguintes:

» Pensodes (de velhice, invalidez, sobrevivéncia, rendas temporarias ou vitalicias, prestagées pagas
por companhias de seguro, fundos de pensdes e pensdes de alimentos);

» Prestagbes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

» 80% do montante da Prestag&o Social para a Incluséo;

h

Valores Prediais (rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos);

b

Valores Capitais (juros de depésitos bancarios, dividendos de acgdes ou rendimentos de outros
activos financeiros);

» Outros rendimentos.
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

P O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

P O valor da renda de casa ou da prestagdo mensal devida pela aquisicao de habitacédo propria
permanente;
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» Os encargos médios mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

Regulamento Interno — Lar Residencial 2

» As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
croénica;

P As comparticipagbes em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) de elementos do
agregado familiar;

P Outras despesas que a equipa considere indispensaveis a manutengéo da qualidade de vida das
pessoas apoiadas.

Nos casos em que o total das despesas, com habitagdo, transportes e saude, seja inferior & Retribuigao
Minima Mensal Garantida (RMMG), contabiliza-se o valor real das despesas. Quando o valor ultrapassar
esse limite, sera considerado o montante equivalente a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG).

a) Em caso de alteragcdo a tabela em vigor, as pessoas apoiadas e representantes legais serdao
informados por escrito, no prazo maximo de 30 dias;

b) Nas situagbes em que sejam solicitados outros apoios e/ou fornecimento de produtos ndo previstos
nas comparticipagées mensais, pode o Conselho de Administracao fixar tabela de pregos e dela dar
conhecimento as pessoas apoiadas e representantes legais;

c) Sera definida anuaimente pelo Conseiho de Administragao quai o vaior da compariicipagao famiiiar
maxima, tendo por referéncia o custo médio real da pessoa apoiada por servico, sendo este valor
calculado em fungéao das despesas verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, actualizado de acordo com o indice de inflagao e do numero de pessoas apoiadas que
frequentaram a resposta social nesse ano.

Havera lugar a uma reducédo na prestacdo familiar:

d) De 10% - Quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;

e) De 10% - Sempre que se verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento, por mais do que um
elemento do agregado familiar;

f) Quando, por motivos de saude com internamento, ou férias com a familia, a pessoa apoiada se
encontre impedida de frequentar a resposta social, podera haver lugar a redugédo na prestagao
familiar superior ao previsto na alinea d), desde que devidamente fundamentada pelo/a técnico/a de
acompanhamento e/ou Director/a Técnico/a da resposta social.

As comparticipagbes sé@o objecto de revisdo anual, ou sempre que ocorram altera¢cdes na situacao do
agregado. Para o efeito, serao solicitadas a declaracao de IRS e respectiva nota de liquidacao entre outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado familiar.

A nao apresentagdo dos mesmos resulta na aplicagdo do montante maximo da comparticipacao familiar
estabelecida pelo Conselho de Administragdo, nos termos da alinea c).
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Artigo 17°
Servigos Prestados/Actividades

Refeicdes

A pessoa apoiada que siga alguma dieta prescrita por profissional de saude deve apresentar, na admisséo,
uma declaracéo, na qual a dieta deve aparecer discriminada.

O Lar Residencial assegura para todas as pessoas apoiadas uma alimentacdo adequada as suas
necessidades, segundo o seu estado de saude e cuidados médicos prescritos, em conjugacao e, na medida
do possivel, com os habitos alimentares anteriores a entrada para o Lar Residencial.

As ementas séo elaboradas por nutricionista e afixadas em local visivel.

As refeigbes séo servidas na cozinha ou sala de jantar, consoante sejam refei¢cGes principais ou lanches.

Cuidados de Higiene e Imagem

O servigo de higiene e imagem baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente consoante as necessidades individuais de cada pessoa apoiada.

Este servico é prestado de modo a assegurar a identidade, habitos e modos de vida, privacidade,
autonomia, dignidade e confidencialidade das pessoas apoiadas.

Cuidados de Saude e Administracdo Terapéutica

A CERCIAG dispoe de profissionais de salude que acompanham as situagdes clinicas das pessoas
apoiadas, fazendo a articulagdo com os/as demais intervenientes (médicos/as assistentes, e/ou de
especialidades, outras equipas técnicas, trabalhadores/as e pessoas significativas).

Séo ainda responsaveis pela gestao da medicacgao e controlo do registo de administragao terapéutica.
A administracao terapéutica, tem por base as seguintes orientagoes:

a) A administracdo de medicacdo e outras formas de tratamento (ex. cremes, gotas, etc.) na
CERCIAG, s¢ sera efectuada se acompanhada da respectiva receita/declaragdo médica ou outro
documento clinico valido, e/ou mediante autorizagao das pessoas significativas/representante legal;

b) Qualquer alteragao da medicacao devera ser imediatamente comunicada nos mesmos termos;

c) Em caso de doenca subita acompanhada de estado febril, € necessaria autorizagdo das pessoas
significativas/representante legal para administragdo da respectiva medicacdo antipirética (impresso
CERCIAG_195) ou accionado o Protocolo de Actuacao Situagdes Clinicas, validado por profissional
de salide da organizacao;

d) Devera ser comunicada a organizacao toda a medicagao que a pessoa apoiada toma;

e) Por questdes de seguranca, a medicagao deve ser entregue a um elemento da equipa técnica da
resposta social, na respectiva embalagem.
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Tratamento de Roupa

No ambito do acolhimento residencial, € garantido &s pessoas apoiadas o tratamento de roupas de uso
pessoal, bem como das roupas inerentes a prestagao dos servigos, na lavandaria da organizagao comum a
outras respostas.

O tratamento de roupas implica a sua marcacdo de acordo com 0 esquema numérico existente e do
conhecimento de toda a equipa afecta & resposta social. Sempre que sejam entregues novas roupas, quer
pela pessoa apoiada quer pelas familias, estas carecem de marcagao prévia ao seu tratamento.

As roupas usadas e com sinais de desgaste s6 podem ser descartadas/recicladas com autorizagdo da
pessoa apoiada e/ou pessoas significativas/representante legal.

As roupas que necessitem de arranjos que a CERCIAG nao consiga assegurar, devem as pessoas
significativas/representantes legais providenciar o respectivo arranjo.

Para além dos servigos inerentes ao acolhimento, sdo ainda asseguradas outras actividades, que se
encontram operacionalizadas nos Planos Individuais das pessoas apoiadas, nomeadamente:

Acompanhamento ao exierior e apoio na aquisicdo de bens e servicos

As actividades de acompanhamento ao exterior ou apoio na aquisicdo de bens e servigcos podem ser
asseguradas pela equipa do Lar Residencial, desde que haja disponibilidade de transporte e que néo
prejudique o normal funcionamento da resposta.

Os acompanhamentos ao exterior nas areas da saude que nao resultem de uma situagao de
emergéncia/ocorréncia verificada no Lar Residencial, nomeadamente acompanhamento a consultas de
rotina e de especialidade, exames médicos, entre outros actos clinicos, deverao ser assegurados pelas
pessoas significativas/representante legal. Esta condigdo aplica-se também no acompanhamento das
pessoas apoiadas a diferentes servigos, salvaguardando os principios previstos no Regulamento Geral de
Protecgao de Dados (RGPD), nao obstante os termos internos aplicaveis previstos no respectivo Processo
e Procedimento.

Actividades de Animacao e Inclusao

Actividades diferenciadas e diversificadas, podem realizar-se no Lar Residencial, noutros espagos da
CERCIAG ou na Comunidade.

As actividades de animacédo e inclusdo sdo programadas tendo por base as fontes recolhidas quer por
observagao das rotinas de funcionamento, quer pela recolha de testemunhos dos gostos e interesses das
pessoas apoiadas, como também pela oferta de actividades existentes no meio local.

dirarrinnardae nar difaranta
GeLliCnauas para Gnoe

Residencial.
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O Conselho de Administragdo delega fungdes no/a Director/a Geral, que supervisiona a Direcgdo Técnica e
respectivas Equipas Técnicas.

Artigo 18°
Quadro de Pessoal

Todos/as os/as trabalhadores/as tém requisitos e competéncias definidos em perfil funcional e adequados
ao exercicio das funcoes.

O quadro de profissionais afecto a resposta social encontra-se afixado e disponivel para consulta no Lar
Residencial. Este indica o nome, categoria funcional e respectiva afectacéo, respeitando o acordo de
cooperacéo e a legislagdo em vigor.

Encontra-se ainda afixado o organograma da resposta onde constam apenas os recursos humanos com
intervencao directa nomeadamente:

a) Director/a Técnico/a (comum a outras respostas);
b) Assistente Social (comum a outras respostas);
c) Psicélogo/a (comum a outras respostas);
d) Enfermeiro/a (comum a outras respostas);
e) Ajudantes de Accao Directa;
f) Animador/a sociocultural (fim-de-semana);
g) Auxiliares de Servigos Gerais.
Artigo 19°
Direccao Técnica

A Direcgédo Técnica do LAR RESIDENCIAL compete a um/a técnico/a, cujo nome se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsavel, perante o
Conselho de Administragédo, pelo funcionamento geral do mesmo.

O/A Director/a Técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento técnico a
definir pelo Conselho de Administracao.

Séo fungdes do/a Director/a Técnico/a:

a) Dirigir a resposta, assumindo a responsabilidade pela programagéo, execugédo e avaliagdo das
actividades;

b) Garantir o estudo da situagédo da pessoa apoiada e a elaboragéo do respectivo plano individual;

c) Garantir ao/a utilizador/a o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos e
costumes, assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afectos a resposta;
e) Sensibilizar a equipa face a problematica das pessoas com deficiéncia e promover a sua formagao;
f) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situagoes;

g) Reportar ao/a Director/a Geral todas as situagdes que exijam outro tipo de intervencéo e deciséo;
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Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacéo de cuidados (Planos Individuais);
Supervisionar as restantes actividades relativas ao funcionamento desta resposta social;
Promover a articulagdo com outros servigcos da comunidade e pessoas significativas/representante
legal.
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 20°
Direitos e Deveres das Pessoas Apoiadas

Pessoa Apoiada é a pessoa que celebra com a CERCIAG um contrato de prestacéo de servicos, para
frequéncia de uma ou mais respostas e para o qual € elaborado um Plano Individual, tendo em vista a
promogao da sua qualidade de vida.

A promocédo e a defesa dos direitos das pessoas apoiadas, sdo valores considerados fundamentais pela
CERCIAG, numa perspectiva de desenvolvimento e melhoria continua da sua intervengéo institucional.

Direitos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
Q)

Receber servigos com respeito pela sua dignidade, em tempo util € adequado;

Ser informado/a e esclarecido/a sobre o leque de recursos e servigos disponiveis na organizagao;
Dar ou receber o seu consentimento livre e esclarecido;

Expressar livremente a sua opinido sobre os servigos prestados e os recursos disponibilizados;
Ver respeitada a sua privacidade e a confidencialidade dos seus dados;

Apresentar sugestoes e reclamacdes e obter resposta as mesmas;

Ser respeitado/a nas suas convicgoes culturais, filoséficas e religiosas.

Deveres

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Zelar pelo seu estado de saude fisica e psiquica;
Respeitar e tratar com dignidade as outras pessoas apoiadas e profissionais da organizacao;
Participar activa e responsavelmente no seu processo de reabilitagao;

Adoptar um comportamento adequado dentro das instalagbes, nos meios de transporte e em todas
as actividades promovidas pela organizacao;

Manter em bom estado de conservagao as instalagbes, equipamentos e materiais disponibilizados;
Respeitar e cumprir as regras e normas de funcionamento da organizacgéo;
Cooperar na redugao de gastos desnecessarios;

Quando aplicavel, pagar os encargos que derivam da prestacao de servicos, previamente
acordados entre os/as intervenientes.

16/22



Aprovagao — Conselho de Administragao, Acta N.° 613

Data — 01-10-2025

C R C E A G Regulamento Interno — Lar Residencial 2 ‘_QL
o

Artigo 21°
Direitos e Deveres das Pessoas Significativas/Representante Legal

Considera-se, para o efeito do presente regulamento, pessoas significativas: familiares, representantes
legais e cuidadores/as sem vinculo familiar ou legal.

A pessoa significativa, na auséncia do/a representante legal, é responsavel pela pessoa apoiada perante a
CERCIAG, assumindo por ele/a todas as condi¢des a que o contrato e o presente Regulamento obrigam,
nos termos definidos nos artigos 464° e 465° do Cadigo Civil Portugués, para a Gestao de Negdcios.

Direitos
a) Receber informacgao geral acerca das actividades e servigos prestados a pessoa apoiada;

b) Receber informagao especifica com possibilidade de consulta do processo individual da pessoa
apoiada;

c) Conhecer e participar na elaboragao do Plano Individual, bem como na sua avaliacao/revisao;
d) Expressar livremente a sua opinidao, com possibilidade de apresentar sugestoes e/ou reclamacoes;
e) Receber, em caso de cessacéo de contrato, todos os pertences da pessoa apoiada.
Deveres
a) Respeitar e cumprir com as regras e normas de funcionamento da Organizagao;

b) Gerir com responsabilidade, os rendimentos da pessoa apoiada e pagar atempadamente os
SEervigos;

c) Informar acerca do estado de salde, habitos e gostos da pessoa apoiada;
d) Respeitar e tratar com dignidade todas as pessoas que trabalham na organizacao;

e) Levantar, em caso de cessacdo de contrato, no prazo maximo de 60 dias, os pertences da pessoa
apoiada.

No caso de pessoa apoiada maior em situacdo de incapacidade, ninguém pode decidir sobre os seus
interesses sem que tenha poderes para tal, juridicamente reconhecidos. Em consequéncia, € um dever
dos/as progenitores/as, diligenciar no sentido da possibilidade de nomeagao de um/a representante legal,
de acordo com o disposto nos artigos 142° a 156° Cddigo Civil Portugués.

Artigo 22°
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Servigo (CERCIAG)

Direitos
a) A lealdade e respeito por parte das pessoas apoiadas, significativas/representante legal;
b) Exigir o cumprimento do presente regulamento;
c) Receber as comparticipagées mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
Deveres

a) Reconhecer a importancia da autonomia e autodeterminagdo para cada uma das pessoas com
deficiéncia e/ou incapacidades, incluindo a liberdade de fazerem as suas préprias escolhas;
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b) Respeitar o direito a diferenga e promover a equidade de tratamento;

c) Respeitar o direito a privacidade da pessoa apoiada, preservando toda a informagao de caracter
confidencial, nos termos da lei;

d) Guardar sigilo relativamente a todos os factos de que tomem conhecimento no exercicio das suas
fungbes ou por causa delas;

e) Observar absoluta reserva e confidencialidade relativamente a informagéo pessoal das pessoas
apoiadas e dos servicos que |lhes sdo prestados;

f) Prevenir o abuso fisico, mental e/ou financeiro das pessoas apoiadas, designadamente a utilizagao
de trabalho for¢ado e infantil;

g) Recusar a discriminacao ilegal de qualquer tipo nas relagdes laborais e promover a diversidade no
local de trabalho;

h) Desenvolver condigbes de trabalho flexiveis de forma a promover o equilibrio entre a vida pessoal e
profissional;

i) Todas as praticas, politicas e procedimentos laborais devem ser orientados no sentido de impedir a
discriminagao e o tratamento diferenciado em fungdo da raga, género, orientacéo sexual, credo,
estado civil, deficiéncia, origem étnica ou social.

Artigo 23°
Direitos e Deveres dos/as Trabalhadores/as

Os direitos e deveres dos/as trabalhadores/as estao consignados na Lei Geral do Trabalho e no Caodigo de
Etica e Regulamento Interno da CERCIAG.

Artigo 24°
Formas de Participacao

A CERCIAG tem instituido um conjunto de ac¢des que promovem a participacdo das pessoas apoiadas e
significativas e outros/as stakeholders através de:

a) Eventos institucionais internos e externos, reclamagdes/sugestées e avaliagao da satisfacao (anual
e mensal);

b) Avaliagdo diagnostica com identificagao das necessidades, potenciais e expectativas;

c) Participacdo na construgdo e aprovagdo do Plano Individual, revisdo/avaliagdo final do Plano
Individual.

Cada servigco promove o contacto formal entre as equipas de trabalho e as pessoas significativas de quem
apoiamos, procurando maximizar a sua participagdo na planificagdo das actividades e no quotidiano da
Organizagéo, bem como, promove oportunidades para contactos informais entre as pessoas significativas e
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A CERCIAG recorre e valoriza as acgoes de voluntariado, segundo o n.° 1 do art.° 2 da Lei n.° 71/98, de 3
de Novembro, que estabelece as bases do enquadramento juridico do voluntariado, encontrando-se para o
efeito inscrita como entidade promotora de voluntariado no Banco Local de Voluntariado de Agueda,
regendo-se pelo seu regulamento.
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Artigo 25°
Contrato Prestacdo de Servigcos

Nos termos da legislagao em vigor, entre a pessoa apoiada ou a pessoa com fungdes de representante
legal e a entidade gestora do servico é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos
(alojamento), onde constem:

a) A identificagdo da pessoa apoiada ou do/a seu/sua representante legal;
b) Os direitos e obrigacées das partes;

c) Os servigos e actividades contratualizados;

d) O valor da mensalidade ou da comparticipagao familiar;

e) As condigdes de suspensao, cessacao e rescisao do contrato.

Do contrato € entregue um exemplar a pessoa apoiada, significativa/representante legal e o outro arquivado
no processo individual.

Qualquer alteragao ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelos outorgantes.
Artigo 26°
Interrupcao da Prestacéo de Servigos por Iniciativa da Pessoa Apoiada

As pessoas apoiadas poderdo interromper a prestacdo de servicos em situagoes de doenga, férias e/ou
outras situagdes extraordinarias.

Em caso de auséncia, por motivo de saude com internamento, podera haver lugar a redugéo na prestacao
familiar, devidamente fundamentada pela equipa técnica e/ou Director/a Técnico/a da resposta social,
conforme estabelecido no artigo 16° deste Regulamento, sendo o prazo maximo para interrupcéo do servigo
de 6 meses.

No periodo de férias, podera também ser aplicada uma redugdo na comparticipagdo mensal para incentivar
o tempo em familia, desde que devidamente fundamentada.

Cessacdo da Prestacao de ServigosA:c:?cl,::;o nao Imputavel a Entidade Gestora
A cessagao da prestacgdo de servicos acontece de imediato, numa das seguintes situacoes:
a) Morte da pessoa apoiada;
b) Encaminhamento para outras estruturas/servigos.

A rescisao do contrato pode ainda ocorrer por outros motivos, tendo o/a representante legal de informar da
sua intencé@o 1 més antes.

Artigo 28°
Regulamento Geral de Protecgao de Dados

O tratamento de dados pessoais € realizado exclusivamente no @mbito da relagdo estabelecida para a
prestagédo de servigos, devendo ser previamente consentido pelos/as titulares dos dados pessoais, e
informados todos os direitos associados, através do impresso CERCIAG_32 — Declaracdo de
Consentimento.
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A CERCIAG, enquanto entidade responsavel pelo tratamento de dados pessoais, garante o cumprimento
da legislacao em vigor neste ambito, nos termos previstos no respectivo Processo e Procedimento.

CAPITULO V
PROCEDIMENTOS EM SITUAGOES DE EMERGENCIA

Artigo 29°
Acidentes e Doencas Subitas

Em caso de acidente ou doenga subita, serdo accionados em primeiro lugar os/as profissionais de saude da
organizacao e trabalhadores/as com formacao técnica na area dos Primeiros Socorros. Se necessario, é
alertado o Instituto Nacional de Emergéncia Médica (INEM) ou a pessoa apoiada é conduzida pelos meios
da organizagao aos servigos de saude. Da ocorréncia € dado imediato conhecimento telefénico as pessoas
significativas/representante legal, que deveréo comparecer no local, e acompanhar toda a situacéao.

Artigo 30°
Situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

As pessoas com deficiéncia/incapacidade possuem dificuldades em garantir a sua plena e efectiva
participacé@o na sociedade, nas organizagoes e na familia em condi¢coes iguais o que, por si, constitui uma
fragilidade, podendo potenciar factores de risco e desencadear situagoes reiteradas de maus-tratos.

Dado que para estas situagbes a prevencdo é a principal forma de actuagcdo, a CERCIAG criou e
implementou um Procedimento (PP_28 - Intervengdo em Situacbes de Risco/Perigo) que pretende
aprofundar o conhecimento, sobre as possiveis situacdes de risco/perigo a que podem estar sujeitos as
pessoas com deficiéncia/incapacidade, indicando alguns instrumentos de rastreio e detecgéo, definindo
formas de intervencao/dentncia e as medidas a adoptar em caso de situagdes internas ou externas.

CAPITULO VI
SUGESTOES E RECLAMAGOES

Artigo 31°
Livro de Reclamacgodes

Nos termos do Decreto-Lei n° 156/2005, de 15 de Setembro, e nas suas sucessivas alteragbes, que veio
regulamentar o tratamento a dar as reclamagdes reportadas nos referidos Livros de Reclamagoes, a
CERCIAG obriga-se a disponibilizar, sempre que solicitado o “Livro de Reclamagotes”, que se encontra nos
Servigcos Administrativos da organizagao, bem como no Lar Residencial.

A CERCIAG cumpre ainda com todas as disposigbes legais aplicaveis nesta matéria, divulgando a
possibilidade das reclamagdes serem reportadas por meio electrénico através do link
www.livroreclamacoes.pt, de acordo com o definido na Portaria 74/2017, de 21 de Junho.

Em complementaridade e conformidade com o disposto na Lei n°® 93/2021, de 20 de Dezembro, a
CERCIAG disponibiliza ainda um canal especifico de dentncias.
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Artigo 32°
Sistema Interno de Sugestoes e Reclamacgoes

A CERCIAG, no &mbito do seu Sistema Interno de Sugestdes e Reclamagdes, disponibiliza, ainda, um
impresso de Registo de Sugestdes/ Reclamacdes (CERCIAG_33), junto da recepgao/servigos
administrativos e nas instalagées do Lar Residencial, que Ihe permite detectar oportunidades de melhoria e
reflexdao sobre a sua actividade. As sugestdes/reclamacdes devem ser sempre formalizadas, podendo ser
apoiadas pelos Servigos Administrativos ou pela equipa do Lar Residencial.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33°
Resolugao de Conflitos/Litigios

Em caso de litigio de consumo, definido dos termos do disposto na Lei n® 144/2015, de 08 de Setembro, as
pessoas apoiadas, significativas/representantes legais e demais intervenientes, designados/as
consumidores/as, podem recorrer a entidade de resolugao alternativa de litigios de consumo competente.

Os/As consumidores/as podem ainda recorrer ao Centro Nacional de Informacéo e Arbitragem de Conflitos
de Consumo, sito em Lisboa, com enderego electrénico cniacc@unl.pt e disponivel na péagina
www.arbitragemdeconsumo.org.

Artigo 34°
Foro Competente

Em caso de litigio entre ambas as partes, € competente para decidir o Tribunal Judicial da Comarca
competente.

Artigo 35°
Alteracoes ao Presente Regulamento

Nos termos da legislagao em vigor, os/as responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas prestadoras
de servigos deverdo informar e contratualizar com as pessoas apoiadas e representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéao do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverao ser comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, I.P., entidade competente para
o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 36°
Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

21/22



Aprovacao — Conselho de Administragdo, Acta N.° 613

Data — 01-10-2025

CERCIAG | Raso de F‘."e-:lF‘.[ 3750 - 316 AGUEDA | Tel, +351 234 61 20 20 Fax. +351 234 61 20 22 | E-mail cerciag@cerciag.pt | www.cerciag.pt

C E R C I '-\ G Regulamento Interno - Lar Residencial 2

Artigo 37°
Disposi¢goes Complementares

a) Em tudo o omisso neste Regulamento especifico de Departamento, rege o Cédigo de Etica e
Regulamento Interno da CERCIAG, Processos e Procedimentos da CERCIAG, os Estatutos e a Lei
Geral aplicavel,

b) O presente Regulamento fica anexo ao Cédigo de Etica e ao Regulamento Interno da CERCIAG,
dele fazendo parte integrante;

c) Nenhum/a trabalhador/a podera invocar o seu desconhecimento total ou parcial.

Artigo 38°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 03/11/2025

O Conselho de Administracao
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