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1. AMBITO DE APLICAGCAO

O presente regulamento define o funcionamento da Resposta Social Lar Residencial da
Cercica, administrada e gerida pela CERCICA — Cooperativa para a Educacao e Reabilitagéo

de Cidadaos Inadaptados de Cascais, sediada na Rua Principal, n°® 320, Livramento, Estoril.

Na CERCICA, o Lar Residencial (LR) existe com acordos de cooperagdo celebrados com o

Centro Distrital de Seguranga Social de Lisboa, em 22 de setembro de 2020.

Este Regulamento faz parte integrante do Regulamento Geral da CERCICA, o qual abrange
todas as disposicdes internas em vigor comuns a todas as respostas sociais, respostas

empreendedoras, recursos para a comunidade e servigos partilhados.

2. LEGISLAGCAO APLICAVEL

O funcionamento do Lar Residencial rege-se pelo estipulado na Portaria n.° 59/2015 de 2 de
Marco (que revé o Despacho Normativo n°28/2006 de 3 de Maio) que define as condi¢des de
organizacdo, funcionamento e instalagdo de estabelecimentos residenciais destinados a
pessoas com deficiéncia e incapacidade, designados por Lar Residencial, com base no seu
artigo 11.°. Pela, Portaria n.° 218-D/2019, que procede a 2.2 alteracdo da Portaria n.° 196-
A/2015 de 1 de Julho (que regulamenta a Circular n.° 4 de 16/12/2014 da Direcdo Geral
Seguranca Social), que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagédo estabelecido entre ISS, I.P. e as IPSS, procedendo ainda a alteragéo
ao Regulamento das Comparticipacdes Familiares, devidas pela utilizagdo dos Servigos e
Equipamentos Sociais. E ainda, pelo Manual para a Gestdo da Qualidade das Respostas

Sociais — Lar Residencial - e demais legislagcéo aplicavel.

3. OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento visa:

e Promover o respeito pelos direitos dos Clientes do Lar Residencial e demais

interessados;
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e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Lar

Residencial estabelecidas neste Regulamento Interno, por todas as partes interessadas;

e Promover a participacao ativa dos Clientes ou dos seus responsaveis legais/familiares

ao nivel da organizagao da Resposta Social Lar Residencial.

4. VISAO, MISSAO, VALORES E POLITICAS DO LAR RESIDENCIAL

O Lar Residencial assume a Visao, a Misséo e os Valores e as Politicas de Capacitacdo e de
Inclusdo, Qualidade, Envolvimento e Participagdo das Partes Interessadas, Recursos
Humanos, Prevencéo e Intervengdo em Situagdes de Violagdo, Negligéncia, Abuso e Maus-
Tratos, Compras, Ecolégicas, Financeiras, Comunicag¢do, Confidencialidade, Etica, e de
Qualidade da CERCICA.

Como resposta social especifica, tem como missdo promover o alojamento e a prestacao de
cuidados individualizados e personalizados a pessoas com deficiéncia e/ou incapacidades, de
idade igual ou superior a 18 anos, com vista a satisfazer as suas necessidades de acolhimento,
cuidados pessoais, instrumentais e de reabilitagdo, contribuindo para a sua autonomia e

qualidade de vida.

5. OBJETIVOS DO LAR RESIDENCIAL

O Lar Residencial da Cercica & uma estrutura de alojamento coletivo, de utilizagao permanente
ou temporaria (descanso do cuidador informal) de pessoas com deficiéncia e incapacidade que

se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar.

A prestacdo de servicos de alojamento temporario, nas condi¢cdes previstas no presente

Regulamento, tem um carater excecional e estd sempre condicionada as vagas existentes.

Sao objetivos do Lar Residencial:
1. Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos Clientes;

2. Promover estratégias de reforco da autoestima pessoal e da capacidade para a

organizagao das atividades de vida diaria;

3. Promover ou manter a funcionalidade e a autonomia dos Clientes;

//



4,

5.

CERCICA

Facilitar a integracdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos mais adequados

ao projeto de vida dos Clientes;

Promover a interagdo com a familia e com a comunidade;

6. SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Tendo em conta a satisfacdo das necessidades especificas, o bem-estar e integracéo

social dos Clientes, sédo prestados, no ambito do LR, os seguintes servicos:

a) Alojamento em regime permanente;

b) Alojamento em regime temporario nas condi¢des previstas no presente Regulamento;

c) Apoio nos Cuidados de Higiene pessoal, Conforto e Imagem;

d) Alimentagao e apoio adequado as necessidades dos Clientes;

e) Apoio nas atividades instrumentais da vida Quotidiana;

f) Atividades de Desenvolvimento Pessoal, Social, Recreativo e Cultural,

g) Tratamento de roupa;

h) Apoio no cumprimento de planos individuais de administracao terapéutica;

i) Supervisdo e registo de movimentacdes financeiras correntes e de baixo valor, nas
situagdes assim definidas com o Cliente/Familiares/Responsaveis Legais.

2 — Disponibiliza ainda outros servicos complementares nao incluidos no valor da

comparticipacdo mensal base e que serdo faturados como suplementares.
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1. CONDICOES DE ADMISSAO

De acordo com o definido nas politicas de admissibilidade e hierarquizacdo de candidatos da

Cercica, sao critérios de admissibilidade no Lar Residencial:

CRITERIOS

DEFINICAO

CRITERIOS DE ADMISSAO

Idade

Deficiéncia
intelectual

Trabalho ou
Formacgao

Enquadramento
familiar

Frequéncia
Resposta Social
da CERCICA

Idade de cada candidato a data da candidatura.

“E um problema nas fungdes mentais gerais,
necessarias para compreender e integrar
construtivamente as varias fungbes mentais,
incluindo todas as fung¢des cognitivas e seu
desenvolvimento ao longo da vida” (CIF —
Classificagdo Internacional de Funcionalidade,
Incapacidade e Saude — Lisboa 2004, p.51).

| Experiéncias no ambito de formagéo profissional
e/ou trabalho/emprego que o candidato tenha
frequentado antes da candidatura e suas
consequéncias.

Analise do perfil e dindmica familiar para detegao de
eventuais dificuldades no apoio, no relacionamento e
na satisfagdo de necessidades basicas do candidato.

Local diario de atividade, para capacitagdo do
candidato.

Idade igual ou superior a 18 anos

. Funcionamento intelectual
- significativamente inferior a média
(com Q.| abaixo 70).

Sem enquadramento em FP,
Emprego protegido, Mercado Social
de Emprego e de qualquer outra

' medida de politica de emprego
vigente.

. Impossibilidade temporaria ou
| permanente para exercicio de uma
atividade produtiva.

Familias que pelas suas

| circunstancias de saude, idade,
' sociais ou econémicas néo os
possam acolher.

' Ou Familias que pontualmente
precisem, para o seu familiar, de
acolhimento no Lar Residencial, tais
como em caso de doenca ou de
necessidades de descanso da
respetiva familia.

Frequentar uma das respostas
| sociais (de dia) da Cercica.
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2. CRITERIOS DE ATRIBUICAO DE QUARTOS

Os Clientes admitidos no Lar Residencial serao integrados em quartos, em funcao da analise

dos seguintes critérios:

Género Grau de Capacidades e
funcionalidade competéncias
Saude e Facilidade/Dificuldade Grau de Autonomia
Comportamento Inter relacionamentos

2. PROCESSO DE CANDIDATURA

O processo de candidatura ao LR decorre de acordo com o previsto no Processo de
Candidatura, devendo o mesmo ser iniciado com o preenchimento de uma Ficha de Inscri¢éo

de Candidatos, presencialmente na CERCICA ou por e-mail.

As candidaturas de primeira vez para candidatos em regime de alojamento temporario também

se efetuam do mesmo modo.

Para residentes temporarios que tenham frequentado o LR nesse ano, as renovagdes anuais
de inscricdo serdo, apds envio pela Diregdo Técnica no més de dezembro (em formulario

préprio), devolvidas preenchidas.

3. CRITERIOS PARA A HIERARQUIZAGAO DOS CANDIDATOS

Os candidatos sdo ordenados e colocados em lista de espera especifica do Lar Residencial

(Lista Espera Lar Residencial), de acordo com Critérios para Avaliacdo e Classificacdo de

Candidatos previstos na Politica de Admissibilidade e Hierarquizacdo de candidatos da

Cercica.
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4.GESTAO LISTAS DE ESPERA

As candidaturas para regime de alojamento temporario e permanente sdo avaliadas pela
Direcado Técnica segundo os mesmos critérios, colocadas em lista de espera especifica (Lista

Espera do Lar Residencial) e respondidas de acordo com as vagas existentes.

O resultado final, calculado de acordo com o estabelecido na Politica de Admissibilidade, fara
com que o Candidato ocupe uma posigcao na lista de espera ordenada e ponderada de acordo
com critérios definidos. Esta posicdo nao € fixa, pois sempre que surja um candidato com
pontuacao superior, ou haja comunicagao de alteracdo nos dados dos candidatos, os mesmos

sao reordenados. Em caso de empate de pontuacido de 2 candidatos, valera como fator de

desempate, a data de candidatura.

O Candidato/Responsavel legal devera manifestar, por escrito, anualmente o seu interesse em

continuar em lista de espera.

Caso esta manifestacdo de interesse ndo se efetue, a Cercica usara da liberdade e
legitimidade para retirar o nome do Candidato da lista de espera, considerando desta forma o
seu nao interesse em permanecer na mesma. Anualmente, no més de dezembro, sera feita
uma atualizacdo da posicdo ocupada dos candidatos em lista de espera. No caso de o
Candidato/Responsavel legal informar nao ter interesse em continuar em lista de espera,
devera confirmar por escrito, utilizando o formulario proprio para o efeito, existente nos

servicos.

Se houver desisténcia do Candidato, (independentemente do motivo apresentado) este nao

podera iniciar novo processo de candidatura pelo periodo de um ano.

Em qualquer altura o Candidato/Responsavel legal podera solicitar informacdes acerca da sua

posicao/situacio na lista de espera.

Em caso de candidaturas/inscricbes/pedidos de emergéncia, os critérios de avaliagcdo e
classificagdo de candidatos, ndo se aplicam, havendo apenas avaliagao do pedido por parte da
Administracdo e colocacdo no Lar Residencial de acordo com vaga disponivel (seja
permanente ou temporario) — se o pedido for de alojamento permanente e nao existir vaga, o

mesmo ocupara vaga de residente temporario.
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A retirada da lista de espera do Lar Residencial (temporarios e permanentes) da-se:

1. Caso o Candidato/Responsavel legal ndo manifestar interesse em renovar a permanéncia

em lista de espera anualmente;
2. Caso informe por escrito do ndo interesse em permanecer em lista de espera;
3. Alteracdo dos dados pessoais que permitiam a inser¢éo na lista de espera;
4. Alteracéo das condigdes de enquadramento institucional.

Nas situacdes acima descritas procede-se a exclusdo do Candidato, informando-o, por escrito,

da decisao.

5. PROCESSO DE ADMISSAO E ACOLHIMENTO

Havendo vaga no Lar Residencial, adequada ao perfil do candidato, procede-se de acordo com

o Processo - Admissao e Acolhimento.

Preferencialmente a admissiao e acolhimento no Lar Residencial pela primeira vez por

qualquer Cliente, devera ser efetuada de forma gradual a ser definido conjuntamente

entre a Equipa Técnica a Familia e sempre que possivel o Cliente. Excetuam-se as

situacées de emergéncia familiar (saude, falecimento) ou social.

Este requisito prende-se com a necessidade de facilitar a integracéo e adaptagdo, néo sé do
cliente que inicia, mas também para garantir uma melhor adaptagao/acolhimento dos restantes
clientes, assim como para facilitar a avaliacdo/ diagnoéstico em termos de necessidades
potenciais e expetativas, o conhecimento das caracteristicas e comportamento do mesmo
pelos Ajudantes de Acao Direta do Lar Residencial, de forma a adequar os servigos prestados

e as atividades desenvolvidas no Lar Residencial aos objetivos definidos para cada Cliente.

No momento da admissao tera que ser entregue pela Familia/Responsavel uma lista dos bens,
nomeadamente vestuario, calcado e bens pessoais. E obrigacéo da Familia/Responsavel Legal
garantir que todos os bens se encontram devidamente identificados com o nome, de forma

permanente (evitar etiquetas autocolantes ou tintas que saem com a lavagem).

Esta lista sera conferida conjuntamente pela Familia e por um Colaborador sendo assinada por
ambos.

10
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A CERCICA n3o se responsabiliza pelos bens que nao estiverem devidamente identificados.

Em condigcbes excecionais, respeitando sempre a intimidade e descanso dos restantes
Clientes, sera permitido o acesso aos quartos, nomeadamente para ajuda na instalagédo do

Cliente.

6. PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Cada Cliente tem um processo individual (PIC), permanentemente atualizado, centralizado
no gabinete Técnico do Lar Residencial, onde sdo guardadas todas as informacdes

recolhidas e registadas desde o momento da candidatura.

2. O processo individual do Cliente é de acesso restrito, estando arquivado em armario

fechado a chave.

3. Deste processo constam, designadamente:

a) ldentificagao e contato do Cliente;

b) Documentos pessoais, se no ambito do Processo de Maior Acompanhado a CERCICA
foi designada como Acompanhante (cartdo cidadao, boletim de vacinas, entre outros)

c) Data de admisséo e inicio da prestacao dos servicos;

d) ldentificacdo e contacto do familiar ou representante legal a contatar em caso de
necessidade;

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) ldentificagcdo da situagao clinica e social;

g) Exemplar do Contrato prestagao de servigos;

h) Plano individual e registo dos cuidados e servicos;

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anomalas;

j) Cessacao do contrato de prestacédo de servicos com indicacéo da data e motivo.

1. INSTALACOES E LOCALIZACAO

O Lar Residencial, cuja sede se encontra localizada na Rua Feliciano Moreira n® 225-225C,
2785-558 S. Domingos de Rana, Concelho de Cascais, dispde de instalagdes com condi¢des

de acessibilidade e compreende os seguintes espacos:

11
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a) Atrio principal e atrio de servicos;
b) Rececao;

c) Gabinetes técnicos;

d) Salas de Reunides, de estar e de refei¢des;
e) Sala Polivalente;

f) Instalagdes sanitarias;

g) Cozinha e anexos;

h) Lavandaria;

i) Arrecadacao e armazém,;

j) Quartos individuais e duplos;

k) Sala dos Profissionais;

[) Sala de Medicacgao;

m) Quarto de Isolamento

n) Areas Técnicas (Sala das Caldeiras, Sala de Controlo Elevador, entre outras).

2. HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O Lar Residencial esta aberto todos os dias do ano.

Os Clientes do LR durante o dia integram estruturas de dia para as suas atividades de

capacitacao e/ou de reabilitacao.

O Lar Residencial podera ter que encerrar por determinagéo do Conselho de Administragdo em
casos de forgca maior, devidamente justificados e/ou imposi¢cao ou recomendacao dos servigos

oficiais de saude ou outras entidades publicas.

N&o obstante o lar residencial estar em funcionamento o ano inteiro, sempre que possivel, os
clientes deverdo estar com os Familiares/Responsaveis Legais, nos periodos de férias e

épocas festivas, com vista a manter a relagao e lagos familiares.

3. MENSALIDADES E FORMULA DE CALCULO DAS COMPARTICIPAGCOES FAMILIARES

1. A frequéncia do LR implica o pagamento de mensalidades/comparticipagdes. As

comparticipacdes familiares sao definidas e autorizadas pela Administragdo anualmente,

12
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de acordo com a Portaria n.° 218-D/2019, que procede a 2.2 alteragao da Portaria n.° 196-

A/2015 de 1 de julho que se encontra afixada em local bem visivel nas instalagdes do LR.

2. O valor das comparticipacbes familiares é determinado anualmente em fungdo do
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com orientagdo anual do

Conselho de Administragao.

3. O valor do rendimento per capita é calculado de acordo com a seguinte férmula:

Rendimento Despesas
Rendi ¢ do Agregado - Fixas
en |mer| ? Familiar / 12 Mensais
per Capita

N¢e Pessoas Agregado Familiar

Rendimento do Agregado Familiar
Trabalho dependente; Trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

Pensdes; Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até

ao grau de licenciatura); Prediais; Capitais; Prestacdes sociais; Complemento por dependéncia,

(Circular n.° 4 de 16/12/2014 da Administragdo Geral Seguranca Social)

A Cercica considera para além dos rendimentos previstas por lei, o valor da Nota de Liquidagao

(se houver direito a reembolso)

Despesas mensais fixas:

O valor taxas e impostos necessarios a formagao de rendimento liquido; Renda da casa ou
prestacéo devida pela aquisicédo de habitagéo propria e permanente; Despesas com saude e a
aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica, Despesas com
transportes (até ao valor maximo da tarifa de transporte da CERCICA, que é estimado

anualmente face as despesas de deslocagéo da frota de transportes);
Comparticipagéo dos descendentes e outros familiares, na resposta ERPI.
A Cercica considera para além das despesas previstas por lei: o valor da nota de liquidagéo se

houver dever de pagamento;

E fixado um valor maximo de despesas (salude + transporte + habitagdo) igual ao Salério

Minimo Nacional, definido anualmente.

13
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4. PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.
2. As mensalidades deverao ser pagas de 1 a 8 de cada més e respeitam ao préprio més.
3. O pagamento podera ser feito:

a) Na Tesouraria da Cercica — Sede, na Rua Principal do Livramento, no seguinte horario:
dias uteis das 9.00h as 18.00h;

b) Através de transferéncia bancaria: IBAN: PT50003507340000421613002 — Caixa Geral
de Depésitos devendo ser indicado no ato da transferéncia, no campo descritivo:
Mensalidade e nome do Cliente e enviar comprovativo por e-mail, para:

cercica@cercica.pt.

4. A Instituicao nao se responsabiliza:
a) Por qualquer pagamento em dinheiro ou cheque enviado por carta;
b) Por qualquer pagamento em dinheiro ou cheque enviado pelo Cliente;

c) Por qualquer desaparecimento de dinheiro ou cheque entregue a qualquer outro

colaborador que nao seja da Tesouraria.
5. O valor das mensalidades sera reduzido, nas seguintes situagdes:

a) 10%, se o cliente se ausentar por um periodo superior a 15 dias seguidos, por
motivos de doenga devidamente justificada (estes dias sao contabilizados
independentemente do més — a redugao da mensalidade neste caso, sera feita

no més seguinte).

b) 10%, se o cliente se ausentar por motivo de férias por um periodo de mais de 15
dias consecutivos, desde que agendadas com a Coordenac¢ao Técnica do Lar

Residencial com pelo menos um més de antecedéncia.

c) 10% se o cliente tiver mais que um familiar a frequentar a resposta social.

14
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6. O nao pagamento atempado de uma mensalidade, dentro do prazo estipulado, implica a
aplicacdo de um juro de mora, no montante de 5% do valor mensal respetivo, a processar

no proprio més.

7. Em caso de cliente/familiar/Responsavel Legal que se encontrem sem pagar a
mensalidade, na resposta Lar Residencial, durante 2 meses, sem justificacdo apresentada
e aprovada pela Administragdo, a CERCICA reserva-se o direito de decidir pela nao
frequéncia do cliente em nenhuma das respostas sociais, assim como o direito de accionar
os tramites legais para a efectivagido do pagamento, ou tomar outras decisdes que achar

adequadas.
8. Nao estdo incluidos na mensalidade os seguintes produtos e servigos:

a) Acompanhamento a consultas de rotina ou urgéncias hospitalares se a Familia nao

comparecer apos ser notificada pela CERCICA,
b) Valores de consultas, exames auxiliares de diagnéstico, cirurgias;
c) Deslocagdes (km, portagens, estacionamento);
d) Aquisicdo de bens a pedido da Familia e medicamentos;

e) Produtos consumiveis (fraldas, cueca fralda, resguardos, produtos de higiene, vestuario,
calcado;

f) Ajudas técnicas (canadianas, andarilhos, tripés, cadeiras de rodas, outros desta

natureza);
g) Atividades pagas de Desenvolvimento Pessoal, social, recreativo e cultural;

h) O acompanhamento de clientes & comunidade para aquisi¢do de bens ou servicos, de

acordo com tempo/recursos humanos afetos a deslocagao.

5. REGRAS ESPECIFICAS —REGIME DE ALOJAMENTO TEMPORARIO

1. O regime de alojamento temporario, caracteriza-se pela utilizagéo temporaria dos servigos

do Lar Residencial, nas condigdes abaixo definidas:
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Noite — inclui jantar, dormida e pequeno-almogo (compreende o periodo entre as 17h00 e as
8h00).

Dia — inclui almogo e lanche (compreende o periodo entre as 8h00 e as 17h00)

Nao ha fracionamento por horas ainda que utilizem apenas uma parte do periodo de noite ou
dia.

2. As inscricoes de Clientes deverdo ser feitas com pelo menos 30 dias de antecedéncia,

ficando a sua confirmacéao sujeita a existéncia de vaga.

3. O periodo minimo de utilizagdo do Lar residencial & de 3 noites.

4. No caso dos Clientes em regime de alojamento temporario, como medida de prevencao

guando se verificarem situacdes de doenca subita (estados febris, constipagdes, viroses,
conjuntivites, quadro convulsivo grave, infecdes dermatoldgicas, etc.), deverao regressar e
permanecer em casa/familia até se encontrarem de perfeita saude e s6 poderao regressar,
se ainda estiver no periodo previsto da reserva, com declaragdo médica. Nas situagdes em
que a Familia esteja impossibilitada de receber o Cliente, serdo cobradas todas as
despesas que a Cercica tiver que incorrer, para garantir uma digna prestacao de cuidados
de saude (servicos médicos, enfermagem, tratamentos, acompanhamento a

consultas/exames, aquisicdo de medicamentos e transporte, entre outros).

6. FALTAS OU AUSENCIAS

1. Todas as auséncias dos Clientes devem ser comunicadas a Equipa Técnica, com a maxima

antecedéncia possivel.

2. As faltas ou auséncias aquando da prestagdo do servico, por motivo imputavel ao

Cliente/Responsavel legal, exceto as situagdes previstas no ponto 17, n.° 5 — alineaae b

nao implicam reducao da mensalidade.

3. As desmarcacdes de clientes a integrar o Lar Residencial em regime temporario, com

menos de 15 dias de antecedéncia obriga ao pagamento integral do valor correspondente
ao periodo marcado, exceto se a desmarcagao decorrer de alteragées do estado de saude

devidamente justificados por declaragao médica.
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7. ATENDIMENTO A CLIENTES/FAMILIARES/RESPONSAVEIS LEGAIS

A equipa técnica do Lar Residencial, agenda atendimentos a Clientes/Familiares/Responsavel

Legal sempre que necessario ou solicitado.

8. QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal encontra-se afixado, em placard préprio, contendo a indicagéo do nimero
de recursos humanos (Coordenagdo Técnica, Equipa Técnica, Ajudantes de Ag&o Direta,
Pessoal Auxiliar, Estagiarios e Voluntarios), formagao e contetdo funcional, bem como carga

horaria, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

9. COORDENACAO TECNICA

A Coordenacéo Técnica do Lar Residencial € assegurada por um Técnico Superior, nos termos
da Portaria n.° 59/2015 de 2 de marco, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra

afixado em placard proprio e visivel.

A Coordenacdo Técnica compete dirigir o Lar Residencial, programar as atividades, coordenar

e supervisionar os profissionais com vista ao normal funcionamento das mesmas.

10. VOLUNTARIOS E ESTAGIARIOS

O Lar Residencial conta, sempre que possivel, com a colaboragdo de voluntarios e estagiarios,

como forma de enriquecer ou melhorar as atividades e servigos prestados aos Clientes.

11. NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. O mapa semanal das ementas, normal e ligeira, encontra-se afixado em local visivel no Lar

Residencial, em placard préprio.

2. As refeicdes servidas no ambito do Lar Residencial, ocorrem por turnos e nos seguintes

horarios:
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a) O pequeno-almogo até as 8h00m nos dias de semana, existindo flexibilidade de

horario aos fins-de-semana em funcéo da hora de acordar dos Clientes;
b) O almogo tem lugar em dois turnos, um as 12h30m e outro as 13h30m;

c) O lanche de 2.2 a 6.2 feira é servido as 15h30m. Aos fins de semana tem lugar em
dois turnos, 16h00m e 16h30m:;

d) O jantar tem lugar em dois turnos, um as 19h00m e outro as 20h00m;
e) Ceia, de acordo com necessidade especificas do Cliente

3. As refeicoes e respetivos horarios serdo sempre adaptados a eventuais necessidades

especificas dos Clientes ao nivel alimentar/comportamental e de saude.

12. ADMINISTRACAO TERAPEUTICA

As regras relativas a administracao terapéutica sao as seguintes:

1. O Lar Residencial tem um protocolo com uma farmacia para a preparagéo da medicagao.
Para os Clientes/Familias/Responsaveis Legais que aderiram a reposicdo de
medicamentos efetuada pela farmacia, devem entregar as receitas médicas (guia
terapéutica) a Equipa Técnica do LR ou do CAO, que por sua vez procedem a sua entrega
na farmacia. A reposicdo da medicagdo s6 é possivel ser realizada mediante receita
médica, pelo que a Clientes/Familias/Responsavel sdo responsaveis pela sua entrega

atempada, para nao haver interrupgdes de tratamento.

2. Aos Clientes/Familiares/Responsaveis Legais que nao aderiram a reposigdo de

medicamentos ficam responsaveis por:

2.1 A compra da medicacédo dos Clientes. Neste caso os medicamentos devem estar
nas embalagens originais, onde esta identificado o prazo de validade do
medicamento e o nome do Cliente, bem como a prescricdo médica em

conformidade;

2.2 A medicacédo tem que ser entregue no LR até 72 horas apds ser solicitada a sua

reposicao pela Equipa Técnica;
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2.3 Se um medicamento for entregue sem data de validade visivel, sem identificagao do
cliente ou se o mesmo nao for compativel com a dosagem prescrita anteriormente,

este é de imediato devolvido.

A introducdo de alteragbes no Plano de Administragdo Terapéutica € apenas efetuada
mediante a apresentacéo de prescricdo médica ou termo de responsabilidade assinado

pelo Representante Legal/Familia.

No caso de medicacdo temporaria ou ocasional, a preparacdo é efetuada pela
Familia/Responsavel Legal, devendo os medicamentos vir no inicio da toma e permanecer
na resposta social até ao final da toma. A medicacdo devera vir nos invélucros e se

possivel em caixas de toma.

SITUACOES DE EMERGENCIA

Todos os Clientes do Lar Residencial estdo abrangidos por um Seguro de Acidentes

Pessoais.

O Lar Residencial dispde de um servico de 24h de assisténcia médica em caso de doenga,
prestado por empresa externa. Em situagées de agravamento de sintomas ou emergéncia a

CERCICA encaminha para a unidade hoépitalar da area geografica do lar residencial.

Em caso de doenga subita ou acidente com o Cliente, em que seja necessério o recurso a
unidade hospitalar, apds salvaguardada a prestacdo dos cuidados de emergéncia, a

Instituicio obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao Familiar/ Responsavel legal.

O Familiar/Responsavel legal, depois de avisado pela Instituicdo, conforme referido no
ponto 3, sera responsavel pelo devido acompanhamento do Cliente na unidade hospitalar.
A CERCICA declina qualquer responsabilidade se o Familiar/Responsavel legal proceder,
por sua iniciativa, a transferéncia do Cliente para outra Unidade Hospitalar/Prestadora de

Servigos de Saude.

. Nas situacées em que a Familia esteja impossibilitada de acompanhar o Cliente, serao

cobradas todas as despesas que a Cercica tiver que incorrer, para garantir uma digna
prestacdo de cuidados de saude (servicos médicos, enfermagem, tratamentos,
acompanhamento a consultas/exames, aquisicdo de medicamentos e transporte, entre

outros).
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14. TRANSPORTE E DESLOCAGOES

Os Clientes do Lar Residencial usufruem do servico de transporte, nas seguintes situagées:
a) Deslocacao entre as estruturas de dia da CERCICA e as instalagdes do Lar Residencial;

b) Realizacdo de passeios ao fim-de-semana e deslocagbes para participagdo em

atividades socioculturais.

15. ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL, SOCIAL, RECREATIVO E CULTURAL

No ambito do Lar Residencial sdo desenvolvidas atividades de desenvolvimento pessoal,
social, recreativo e cultural, que sao atividades de animagdo sociocultural, recreativa, e
ocupacional que visam contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre Clientes do
Lar Residencial e para a promogéo das capacidades fisicas e psiquicas dos mesmos, bem
como para a promogcéo da sua qualidade de vida em que tentamos compatibilizar a vivéncia em

comum, com o respeito pela individualidade de cada um.

1. As atividades a desenvolver baseiam-se num levantamento anual de necessidades e
encontram-se sistematizadas em Plano Anual de Atividades de Desenvolvimento Pessoal,

social, cultural e recreativo do Lar Residencial.

2. Este plano é registado e monitorizado, sendo que no final de cada ano civil, € elaborado um

relatério de execucéo.

3. O valor a pagar (se aplicavel), estipulado de acordo com cada passeio ou deslocacao, €
comunicado no momento da tomada de decisao e inscricdo para a atividade e vem descrito

no recibo da mensalidade do més seguinte a realizacao da mesma.

16. SAIDAS AUTONOMAS

No caso dos Clientes com maior grau de autonomia, as saidas ao exterior sem
acompanhamento sé serdo permitidas nos casos em que exista autorizagéo expressa por parte
dos Clientes/Familias/Responsaveis Legais, devendo ser definida a hora/dia de regresso com a

Equipa Técnica.
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17. SITUAGAO DE FALECIMENTO

E da responsabilidade das Familias/Responsaveis Legais assegurar as diligéncias de funeral

no caso de falecimento do Cliente.

As despesas de funeral sdo da responsabilidade da Familias/Responsaveis Legais, salvo no

caso de Cliente sem Familia e/ou sem capacidade econdmica, devendo nestes casos ser

acionado o mecanismo de apoio da Seguranga Social para suportar os encargos.

1. DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

No Regulamento Geral da CERCICA encontram-se definidos os direitos e deveres dos

Clientes, consagrando-se ainda, no que especificamente diz respeito ao Lar Residencial, os

seguintes direitos e deveres:

a)

b)

Direito a usufruir de um ambiente tranquilo;

Direito a uma alimentacdo de acordo com as suas necessidades alimentares e

orientagées médicas.

Direito de escolher e participar, dentro das suas capacidades e limitagdes, nas

atividades desenvolvidas no Lar Residencial;
Dever de contribuir para um ambiente de convivio acolhedor para todos os Clientes;
Dever de respeitar a privacidade, o trabalho e o descanso de cada um;

Dever de colaborar, de acordo com as suas capacidades individuais, na arrumagao
e higiene geral do seu quarto, cumprindo com as tarefas definidas no seu Plano

Individual;

Dever de ndo manifestarem comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de

urbanidade para com a Cercica e/ou seus colaboradores
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2. DIREITOS E DEVERES DE COLABORADORES

Os direitos e deveres dos colaboradores estdo previstos no Cédigo e na Politica de Etica da
CERCICA.

3. PARTICIPACAO DE FAMILIARES/RESPONSAVEIS LEGAIS

1. A CERCICA e o Lar Residencial incentivam e motivam a participagdo dos

Familiares/Responsaveis Legais, nomeadamente:

a) Nas reunides convocadas pela Equipa Técnica/Coordenagdo Técnica ou pelo

Conselho de Administracao;
b) Na apresentacao de reclamacgdes, sugestdes e opinides;
c) Na participacéo direta em atividades organizadas com esse intuito;
d) Em acbes de formagao/sensibilizagdo/encontros tematicos;

e) Emissédo e divulgacédo de informagdes mensais acerca das atividades realizadas no

Lar Residencial e noticias mais significativas;

A participacdo de Familiares /Responsaveis Legais e do Cliente € também um contributo
importante e enriquecedor na realizagao do Plano Individual (Pl), de acordo com o previsto

no Processo-chave -Plano Individual.

O Cliente e/ou os Familiares/ Responsaveis Legais podem solicitar uma reunido, mediante

marcacao prévia junto da Coordenacao Técnica do Lar Residencial.

A equipa técnica do Lar Residencial podera ser contactada via e-mail ou telefonicamente

para os contactos disponibilizados no anexo deste Regulamento.

Anualmente, s&o aplicados aos Clientes e Responsaveis legais questionarios de avaliagao

de satisfagéao.

Os Clientes podem receber visitas dos seus Familiares/ Responsaveis Legais, desde que
tal ndo ponha em causa o normal funcionamento do Lar Residencial, mediante marcagao

prévia.

22



CERCICA
4. DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

1. Aguando do momento de admissao no Lar Residencial € preenchido o formulario de registo
de bens pessoais, que tém que estar devidamente identificados (responsabilidade da
Familia/ Responsaveis Legais), onde ficam registados todos os objetos que acompanharam
o Cliente (vestuario, artigos de higiene, artigos de banho, dispositivos pessoais, etc.). A

CERCICA nao se responsabiliza pelos bens entregues que nao estejam identificados.

2. Esta lista é atualizada ao longo do tempo, a medida que os mesmos vao sendo
desgastados, substituidos e/ou repostos ou quando se verifica a deslocacdo de bens entre

o Lar Residencial e as familias.

3. Cada Cliente possui um espaco proprio no Lar Residencial reservado aos seus objetos

pessoais.

4. No caso em que as Familias/Responsaveis Legais desejem entregar sob a forma de
dinheiro, a gestéo da disponibilizagdo de pequenos montantes, isto &, dinheiro “de bolso” a
CERCICA, estes sdo guardados num cofre da CERCICA, sendo utilizados de acordo com a
respetiva autorizagio e orientacbes escritas de utilizacdo da Familia/Responsavel Legal,

devidamente assinada e entregue a CERCICA.

4.1 As utilizagdes ficam registadas, em documento proéprio para o efeito, com identificacéo

do dia, montante e colaborador que entregou os valores.

4.2 Sempre que as despesas sejam realizadas para adquirir bens ou servicos fora das
instalacées da CERCICA, é solicitada fatura com numero de contribuinte do Cliente,
que se junta a folha de despesas do Cliente, que se encontra arquivada no seu

processo individual.

4.3 Sempre que o dinheiro seja utilizado para retirar produtos da maquina de vending que
se encontra no atrio de entrada da instituicdo, a CERCICA nao se responsabiliza pelo
montante utilizado uma vez que a maquina nao emite recibo, pelo que na autorizagao
referida acima, deve ficar claro se fica autorizada a aquisicdo de produtos nesta

maquina.

5. Para além dos bens de carater pessoal acima indicados, os Clientes ndo poderao levar
para o Lar Residencial quaisquer outros bens, nomeadamente mobiliario, a ndo ser quando

previamente autorizado.
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DEVOLUCAO DOS BENS PESSOAIS

Em caso de saida ou falecimento, a Equipa Técnica/Coordenagéo Técnica, juntamente com os
Ajudantes de Acao Direta, procedera ao arrolamento do espdélio, conferindo com as listagens

existentes, com vista a posterior entrega ao Familiar/Responsavel legal.

Esta entrega/devolucao, devera acontecer no prazo maximo de 15 dias.

5. CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Cliente e/ou seu Familiar/Responsavel legal e a
CERCICA deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos onde constem

os direitos e obrigagdes das partes, com a duragdo de 1 ano, renovando-se automaticamente.

E entregue um exemplar ao Cliente ou Familiar/Responsavel legal e arquivado outro no

respetivo processo individual.

Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
6. SUSPENSAO, CESSACAO E/OU RESCISAO DO CONTRATO

1. Ambas as partes outorgantes poderdo suspender e/ou rescindir o presente contrato

sempre que ocorra, pelo menos uma das seguintes situagoes:

a) Por decisdo do Cliente e/ou Familiar/Responsavel legal a quem assiste sempre o direito
de livremente rescindir o contrato com a CERCICA (sempre que considere que o Lar
Residencial ja ndo satisfaz/cumpre as suas necessidades, ou por motivos decorrentes
de alteragbes pessoais e/ou contextuais, como por exemplo, mudanca de residéncia.
Contudo, a rescisdo do servico pelo Cliente e/ou Familiar/Responsavel legal deve ser
comunicada a Coordenagdo Técnica, com 15 dias de antecedéncia, por escrito,

devidamente assinada pelo Cliente e/ou Familiar/Responsavel legal;

b) Caso esta comunicacdo nado seja efetuada no prazo definido, serd cobrado o

pagamento do valor da mensalidade respectiva;

¢) Quando se verifique o incumprimento de alguma das regras do Regulamento Interno, o

qual, o 2.° Outorgante desde ja declara conhecer,
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d) Quando se verifique a inadequagéo das instalagdes, ou de condi¢des, para a prestacéo
dos servigos, face as necessidades do Cliente;

e) Pela sua integracado noutra estrutura mais adequada as suas necessidades;

f) Nas situagcbes de Falecimento do Cliente, considera-se que o contrato esta

automaticamente extinto;
g) Extingao da Resposta Social,

h) Comportamentos do Cliente e/ou Familiar/Responsavel que configurem situagdes que
possam colocar em causa 0 bom nome e reputacdo da Instituicdo e/ou do Servico e dos

seus Colaboradores.

2. Quando necessario, a Coordenacado Técnica do Lar Residencial procede a uma avaliagéo
da situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades
evidenciadas. Consoante o resultado dessa avaliagdo, e dependendo do grau de

incompatibilidade entre as diferentes partes, a 1.2 Outorgante podera:
a) Suspender o contrato, nos casos de situacdes menos gravosas;
b) Rescindir o contrato, caso a situagdo se mantenha ou a sua gravidade o justifique.

3. A rescisdo do contrato de prestagdo de servigos nado inviabiliza nova candidatura ao Lar
Residencial, ficando, contudo, a readmissdo sujeita as condigdes iniciais, nomeadamente
em termos de disponibilidade de vaga. Nao serdo readmitidos Clientes com dividas sem

que antes procedam ao seu pagamento.

4. A nao renovacdo do contrato de prestagdo de servigos, por parte da CERCICA deve ser
comunicada com uma antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data do termo do

contrato.

7. INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Quando o Cliente dispensa algum servico ou se ausenta, para que seja possivel a

manutencio da vaga, os servigos sdo sempre pagos, de acordo com o contrato estabelecido.

2. O cancelamento dos servigos no regime de alojamento temporario implica a aplicacao e das

regras para marcacgao e desmarcagao de alojamento, constantes neste Regulamento Interno.
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Nos termos da legislagdo em vigor, no Lar Residencial existe um livro de reclamacgdes, que

podera ser solicitado sempre que desejado.

A CERCICA tem também um sistema interno de registo de reclamagdes e sugestdes, de
acordo com um Processo préprio - Qualidade, Melhoria e Gestdo Documental - Gestéo das
Reclamacdes e Sugestbes. Neste processo interno as reclamagées mesmo que feitas
verbalmente (presencial ou telefonicamente), serdo obrigatoriamente convertidas a
documento escrito pelo técnico que as recebe e posteriormente tratadas de acordo com o

definido no processo.

Os pontos de recolha de reclamagdes e sugestdes estdo localizados junto das rececdes.

. ALTERACOES AO REGULAMENTO

O Presente Regulamento, refletindo uma realidade dinamica, podera ser alterado sempre
que a Cercica o entenda como necessario, em fungao de novas realidades que surjam, ou

em resultado de novos preceitos legais a que 0 mesmo tenha que se adaptar.

Nos termos da legislacdo em vigor, os Clientes/Familias/ Responsaveis Legais serdo
informados de quaisquer alteragdes implementadas, com a antecedéncia minima de 30dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do

contrato que a estes assistem.

Essas alteracées deverdo ser comunicadas 30 dias antes da sua entrada em vigor, a
entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social

(Instituto da Segurancga Social).

. INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela CERCICA, tendo em conta a

legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
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3. DISPOSICOES COMPLEMENTARES

E expressamente proibido fumar nas carrinhas e nas instalagdes da CERCICA, exceto nos

locais préprios para o efeito.

4. ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Conselho de Administracao a 12 de
janeiro de 2022 e entra em vigor a 12 de fevereiro, revogando o Regulamento anterior datado
de 2015.

Este regulamento é valido até nova atualizagao.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO

2
\"\;{C’ P ,\‘{'Y-N'Vu et Al erct.55)

(Eng. Pedro Noronha de Alarco)

A VICE-PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

QJU(/)-’\ ,)nk.n.%ux al2ecan Jes

(Dra. Rosa Maria Lucas Neto)
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