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REGULAMENTO INTERNO DA RESIDENCIA AUTONOMA

CAPITULO I -DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Ambito de Aplicacdo
Este regulamento destina-se a Residéncia Auténoma "Ponto de Partida”, pertencente a Cerciespinho,
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, com Acordo de Cooperagdo para esta resposta social,
celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Aveiro, em 20/04/2012, e rege-se pelas

seguintes normas.

Artigo 2.°

Legislagdo Aplicavel
Esta Residéncia Auténoma rege-se igualmente pelo estipulado:
a) Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria 296/16 de 28 de novembro - Regula o
regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga
Social.
b)Portaria n°® 59/2015 de 2 de Margo - Aprova as hormas que regulam as condigdes de implantagdo,
localizagdo, instalagdo e funcionamento do lar Residencial e Residéncia Auténoma.
c) Decreto-Lei n® 33/2014 de 4 de Margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.
d) Acordo de Cooperagdo em vigor.

e) Legislagdo que venha a substituir as leis e normativos em vigor.

Artigo 3.°

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos e cumprimento de deveres dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Residéncia Auténoma.
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da
resposta social.
4. Divulgar e assegurar o cumprimento da missdo, missdo e valores da organizagdo. E a missdo da

organizagdo que define toda a atuagdo e finalidade da intervengdo realizada. Os valores orientam os
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comportamentos de todos os envolvidos na agdo didria, também regulada pelo ideal da qualidade e
abrangéncia dos servigos e fundamentalmente pela construgdo da mudanga social. Estes 3 vetores
articulam-se em forno do/a cliente, das suas necessidades, expetativas, dos seus direitos, da sua

participagdo na comunidade e consequente qualidade de vida.

a) Missdo: Promover a cidadania e a qualidade de vida de pessoas com deficiéncia e incapacidade
ou em situagdo de exclusdo social, fornecendo servigos de qualidade.

b) Visdo: Ser reconhecida nha comunidade pela qualidade e abrangéncia dos servigos e pela
construgdo da mudanga social

¢) Valores: As pessoas, os resultados, a inovagdo, a cooperagdo e a igualdade.

Artigo 4.°
Objetivo do Servigo
1. A residéncia auténoma destina-se a pessoas com deficiéncia e incapacidades que, mediante apoio,
possuem capacidade de viver de forma auténoma e tem como objetivo proporcionar ao residente
igualdade de oportunidades facilitando a sua participagdo social e o desenvolvimento de percursos

profissionais.

Artigo 5.°
Servicos Prestados

1. A Residéncia Auténoma assegura a prestagdo dos seguintes servigos:
1.1. Disponibilizar alojamento e apoio residencial, tfempordrio ou permanente, mediante a avaliagdo da
necessidade e a existéncia de vaga.
1.2. Apoio no cumprimento dos planos individuais de medicagdo.
1.3. Planeamento e acompanhamento a consultas médicas servigos de enfermagem e outros cuidados
de salide, com vista a autonomizacdo dos clientes nestas atividades.
1.4. Alimentagdo, cuidados de higiene pessoal e limpeza das instalagdes, com vista d autonomizagdo
dos clientes nestas atividades.
1.5. Alimentagdo adequada ds necessidades dos residentes.

a) A ementa constard em mapa, o qual é elaborado semanalmente pelo Coordenador e pelos

clientes e afixado.

b) Serdo elaboradas dietas desde que seja prescrita e apresentada declaragdo médica que

comprove essa necessidade.
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c) As refeigdes serdo confecionadas pelos préprios clientes com apoio e supervisdo dos ajudantes
de agdo direta. Em fungdo do desenvolvimento individual serdo apoiados no planeamento e
preparagdo das mesmas.
d) As refeigdes sdo servidas na sala de jantar no seguinte hordrio, podendo ser flexibilizado em
fungdo das circunstdncias especificas dos clientes, nomeadamente durante os dias (teis:
pequeno-almogo (8:00 horas); reforgo da manhd; almogo (12:30 horas); reforgo da tarde e jantar
(20:00 horas).
1.6. Animagdo, recreagdo e ocupagdo, com vista a autonomizagdo dos clientes nestas atividades.
1.7. Intervengdo terapéutica e atividades de reabilitagdo, quando necessdrio.
1.8. Produtos de apoio necessdrios a seguranga e a melhoria das condigdes de prestagdo de cuidados
de higiene, alimentagdo e outros, quando necessdrio.
1.9. Atividades promotoras da inclusdo social e profissional em fungdo das potencialidades dos
clientes.
1.10. Elaboragdo de um Plano de Desenvolvimento Individual, constituido pelas dreas de intervengdo,
objetivos, indicadores e metas, tendo em conta as hecessidades especificas e potenciais dos
clientes.
2. Sempre que ocorrerem alteragdes aos servigos contratualizados, serd revisto o contrato e
efetuada a respetiva adenda.
3. Passeios ou Deslocagdes
3.1. As autorizagbes de saidas para exterior serdo dadas pelo cliente. Caso seja necessdrio
legalmente, o representante legal serd contactada no sentido de ser informado e autorizar.
3.2. Sempre que existam limitagSes de lugares na frota da Cerciespinho, serd despoletado regime de
rotatividade entre os clientes, tentando sempre que todos tenham oportunidades iguais de visitar os
locais de interesse.
3.3. Poderdo ser cobrados valores adicionais para assegurar despesas das deslocagdes ou de

participagdo nhos eventos.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Artigo 6.°
Condig6es de admissdo
1. A residéncia auténoma destina-se a pessoas com deficiéncia e incapacidade, de idade igual ou
superior a 18 anos que, mediante apoio, possuem capacidade de viver de forma auténoma:

2. Os candidatos ndo deverdo necessitar de cuidados médicos e de enfermagem permanentes.
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3. Os candidatos ndo deverdo apresentar comportamentos que coloquem em risco a integridade
fisica e bem-estar emocional e psicoldgico dos residentes e colaboradores, pelo que a Cerciespinho
reserva-se o direito de admissdo.

4. Concordancia do Cliente e/ou representantes legais com os principios e valores da Cerciespinho e

as normas regulamentares da Residéncia Auténoma.

Artigo 7.°
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o candidato deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscrigdo, que constituird parte integrante do seu processo, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo da seguinte informagdo:
a) Dados que constam no bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo do cliente e do
representante legal, acrescidos de dados de contatos (morada, telefone e /ou email)
b) Identificagdo do nimero de contribuinte do candidato e do representante legal, quando
necessdario;
¢) Identificagdo do nimero de beneficidrio da seguranga social do candidato e do representante
legal, quando necessdrio;
d) Identificagdo do nimero de utente do servigo nacional de salide ou de subsistemas a que o
candidato pertenga;
e) Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando solicitado;
f) Documentos comprovativos de diaghdstico do candidato, nomeadamente atestado médico de
incapacidade multiuso e/ou declaragdes clinicas atualizadas;
g) Comprovativos de rendimentos e despesas do candidato e do agregado familiar, para o
apuramento da situagdo socioeconomica. Estes comprovativos, em regra, serdo apenas solicitados
na segunda fase de candidatura;
h) Declaragdo assinada pelo cliente ou representante legal como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de cliente.
i) Outros documentos considerados pertinentes.
2. Em caso de divida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo de decisdo judicial que regule o poder paternal ou de regime juridico de maior

acompanhado.
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3. O hordrio de atendimento para efeitos de candidatura é a terga-feira das 10h30h ao 12h30h.

Poderd eventualmente este hordrio ser alterado por conveniéncia do candidato e/ou representante

legal, desde que previamente marcado;

4. Os documentos probatdrios referidos no item nimero um deste artigo, deverdo ser entregues no

periodo de formalizagdo da candidatura. Sem estes documentos ndo serd formalizada a inscrigdo do

candidato.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos

documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados

em falta.

Artigo 8.°
Critérios de Priorizag¢do dos candidatos

1. Sdo critérios de priorizagdo e ponderagdo na selegdo dos candidatos:

Critérios Subcritérios e respetiva ponderagdo Ponderagdo mdxima
Rendimento Per Capita mensal:
1. Situagdo - Inferior a 50 % do Indexante de Apoios
socioecondémica Sociais (IAS) - 50% 50%
desfavorecida - Entre 50% e 100 % do IAS - 25%
- Superior ao valor do IAS -0 %
E atribuida a pontuagdo mdxima quando a vaga
disponivel corresponde das necessitadas e
expectativas do candidato, nomeadamente:
2 Grau de adequacio da | Tipologia de qua:'To.(indivifiual ou duplo);
\ . - Grau de dependéncia funcional (Escala o
resposta ds necessidades P : L _ 25%
e expetativas do/a cliente Cl‘as.SIfucagao.In"rer'nacmnal de Funcionalidade):
Dificuldade ligeira - 25%
Dificuldade moderada - 25%
Dificuldade grave - 0%
Dificuldade completa - 0%
3. Isolamento social e/ou
sem retaguarda familiar - Sem retaguarda familiar - 10% o
. 10%
(caso de doenga ou - Isolamento social - 5%
necessidade de descanso)
4. Candidato com vinculo - Frequentou ou frequenta outro(s) servigo(s) 10%
prévio a Cerciespinho da Cerciespinho
0. Candidato or‘ugndo do - Vive no concelho de Espinho 5%
concelho de Espinho
Total: 100%

2. No caso de igualdade de pontuagdo, a antiguidade da inscrigdo constituird um fator de desempate,

ou seja, serd dada prioridade d inscrigdo mais antiga.

Artigo 9.°
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Sele¢do e Admissdo

1. A deliberagdo da admissdo dos candidatos e a identificagdo do tipo de vaga é da responsabilidade
do coordenador, que apds a sua andlise com a equipa técnica do servigo, informa o Conselho de
Administragdo da organizagdo;
2. O processo de admissdo de novos clientes respeita as seguintes fases, em regra num prazo de 30
dias Uteis:
a) 1%fase: na existéncia de vaga, é efetuada a hierarquizagdo da lista de candidatos,
determinando a posigdo de cada candidato, decorrente da andlise e ponderagdo dos critérios de

definidos no Artigo 8.°.

b) 2%fase: os 5 primeiros classificados da lista, sdo informados do ponto de situagdo do processo
de admissdo. No caso, de preftenderem manterem-se no procedimento de selegdo, é-lhes
solicitado documentos comprovativos de rendimentos e despesas do candidato e do seu agregado
familiar, no sentido de classificar a situagdo econdmica do candidato (critério 1 do Artigo 8.°), de

acordo com o valor apurado através da férmula de cdlculo descriminado no Artigo 15.°.

c) 3%fase: Num prazo de 20 dias Uteis, o coordenador ou um elemento da equipa técnica
comunicard os resultados aos 5 candidatos ao hovo cliente e representante legal sobre a sua
admissibilidade e aos 4 restantes candidatos da decisdo final, informando-os do motivo que

determinou a ndo admissdo;

5. A admissdo s6 poderd ser considerada definitiva se, no termo dos primeiros trinta dias de
frequéncia (periodo de acolhimento), se verificar que o candidato redlne todas as condigdes previstas
no regulamento, com destaque no comportamento e relacionamento interpessoal com clientes e

colaboradores.

Artigo 10.°

Acolhimento
1. O processo de acolhimento na Residéncia Auténoma tem a duragdo de 30 dias;
2. E elaborado um Plano de Acolhimento com base na informacéo recolhida ao longo de processo de
candidatura e admissdo. Neste plano sdo identificadas informagdes relevantes relacionadas com as
necessidades e potencialidades dos clientes e definidas atividades para a avaliagdo e integragdo do
cliente. Estas informagdes sdo transmitidas a equipa de colaboradores, responsdveis pelo

acompanhamento e registo didrio do desempenho do cliente.
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final do periodo de acolhimento ¢ elaborado relatério com avaliagdo do candidato e da
adaptagdo do mesmo ao servigo.
4. Em caso de incompatibilidade do cliente a vaga disponivel, o processo é remetido ao Centro

Distrital da Seguranga Social de Aveiro, com vista ao seu adequado encaminhamento.

Artigo 11.°
Processo Individual do Cliente

1. A cada cliente corresponderd um processo individual, do qual consta:

a) Ficha de Informagdo disponibilizada ao cliente;

b) Ficha de Inscrigdo;

c) Ficha de Avaliagdo Inicial de requisitos;

d) Ficha de registo de admissdo;

e) Contrato;

f) Documentos da candidatura;

g) Dados de identificagdo social do cliente;

h Informagdo e relatérios médicos;

i) Ficha de Avaliagdo Diagndstica

J) Relatdrio do Programa de Acolhimento do Cliente;

k) Relatério de Avaliagdo das Necessidades e dos Potenciais do cliente;

[) Plano de Desenvolvimento Individual e respetiva revisdo;

m) Relatério (s) de monitorizacdo e avaliagdo do Plano de Desenvolvimento individual;

n) Outros que se considerem relevantes.
2. O processo individual é numerado e arquivado, em local préprio de fdcil acesso ao
coordenador/equipa técnica, em condigdes que garantam a confidencialidade da informagdo nele
contida, com excegdo das informagdes a disponibilizar as entidades financiadoras e/ou reguladoras

conforme os dispositivos legais.

3. O/A cliente e representante legal t€m conhecimento da informagdo constante no processo

individual e podem aceder a este, sempre que necessitem.

Artigo 12.°
Lista de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, este facto é comunicado ao

candidato e ao seu representante legal na altura da candidatura.
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situagdo de inexisténcia de vaga, o candidato/significativos/representante legal podem
solicitar a integragdo do candidato em lista de espera.

3. A lista de espera é gerida segundo os critérios de admissdo e hierarquizada sempre que exista
vaga.

4. O candidato e/ou significativos/representante, sempre que solicitado, serdo informados sobre a
posicdo na lista de espera, com referéncia a dltima hierarquizagdo da lista de espera.

5. Cabe ao candidato ou seu representante legal informar o servigo sobre eventuais alteragdes das
condigdes de admissdo ou priorizagdo, bem como outras informagdes relevantes para o processo de
candidatura.

6. Quando o candidato ou significativos/representante comunicarem que ndo se encontram
interessados em permanecer na lista de espera, a coordenadora ou equipa técnica, procede ao

arquivo da inscrigdo e a consequente atualizagdo da lista de espera

CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 13.°
Instalagdes
1. A Residéncia Auténoma estd sediada ha Rua do Louredo, n°90 Anta 4500-071 Espinho, Telefone:
227318952.
2. As instalagdes sdo compostas por dois quartos duplos; um quarto individual; uma sala de jantar e

de estar; uma cozinha, uma lavandaria e dois sanitdrios completos.

Artigo 14.°

Hordrio de Funcionamento
1. O Hordrio de Funcionamento da Residéncia Auténoma é 24 horas por dia, todos os dias da semana.
Este servigo ndo encerra nas épocas festivas.
2. Hordrio de funcionamento da tesouraria: 9:00 as 13e das 14.30 as 17:00 horas nhos dias (teis.
3 A Residéncia Auténoma poderd ser encerrada em situagdes extraordindrias, nhomeadamente em
caso de obras, epidemias, desinfegdes ou outras. Estas situagdes serdo comunicadas ao cliente e ao
seu representante legal. No caso de ndo possuirem retaguarda de suporte serdo garantidas solugées
alternativas.
4. Hordrio de atendimento (coordenagdo/equipa técnica) entre as 9:30 e as 13:00 horas e das 14:30

e as 17:00 horas.
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Artigo 15.°
Entradas e Saidas de Visitas e clientes
1. O hordrio de visitas estd afixado em local visivel do qual consta:
e Dias dteis: das 17:00 as 18:00 horas;
e Fim-de-semana e Feriados: das 14:00 as 17:00 horas.
2. O hordrio poderd ser ajustado com autorizagdo prévia do coordenador.
3. Caso se justifique, o representante legal do cliente poderd deixar lista de visitas possiveis para
que os colaboradores possam identificar e gerir as mesmas.
4. No caso de decisdo judicial de interdigdo ou inabilitagdo, o visitante que queira levar o cliente
para o exterior, terd que ser autorizado, assinar livro de visitas e os colaboradores ao servigo terdo
que confirmar identidade mediante apresentagdo de documento com fotografia,
5. A Residéncia Auténoma define-se como um servigo aberto a comunidade, podendo ser visitada por
todos e ter a participagdo de pais, familiares, amigos, outros profissionais, de acordo com os
hordrios de atendimento/visita e ou mediante prévia marcagdo/autorizagdo.
6. O hordrio de entrada e saida de clientes é definido de acordo com as atividades didrias de cada
cliente. Qualquer alteragdo ao hordrio acordado deve autorizado previamente pelo coordenador.
7. A entrada na Residéncia Auténoma deve ser feito no mdaximo até ds 19:00 horas, para a realizagédo
das atividade na Residéncia Auténoma e do jantar. Apds o jantar, quando é autorizado pelo
coordenador, a entrada deve ser efetuada até as 22:30 horas.
8. Nos dias (teis, a saida de clientes ndo deve ser antes das 7:00 horas.
9. Nas férias, feriados e fins-de-semana, as saidas e entradas devem respeitar os hordrios das
refeigdes, o plano de atividades da Residéncia Auténoma e o hordrio acordado com o cliente.
10. Em qualquer situagdo de risco para o cliente, o coordenador e colaboradores da Residéncia
Auténoma deve garantir a permanéncia deste na Residéncia Autonoma.
11. Em situagdes excecionais, que se justifiquem, relacionadas com atividade profissional, formativa,

partigdo social, entre outros, pode ser acordado um hordrio de entrada especifica.

Artigo 16.°
Comparticipagdo Familiar

1. As comparticipagdes familiares mensais sdo calculadas de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e tabela de cdlculo de comparticipagdo adotada pela resposta;
2. Considera-se que comparticipagdo familiar, é o valor pago mensalmente pela utilizagdo dos

servigos e equipamentos sociais, determinada em fungdo das percentagens definidas, a aplicar sobre
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o rendimento per capita (RC) do agregado familiar. Para além do cliente, 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 comum, designadamente: conjugue, ou pessoa em unido de
facto hd mais de dois anos; parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao
terceiro grau; parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral; tutores e pessoas a quem
o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa; e adotados e tutelados pelo cliente
ou 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. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar (RAF) consideram-se os
seguintes rendimentos anuais: do trabalho dependente; do trabalho independente (rendimentos
empresarias e profissionais); de pensdes (pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguros ou de fundo de pensdes e as pensdes de alimentos); prestagdes sociais
(exceto o abono de familia); bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até o grau de licenciatura); prediais; de capitais; e outras fontes de rendimento (exceto
os apoios decretados para menores pelo Tribunal).

4. Sdo consideradas de igual modo, para efeito de determinagdo do montante do RC, as seguintes
despesas fixas: o valor das taxas e impostos hecessdrios a formagdo do rendimento liquido; renda de
casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente; despesas com
transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia; despesas com satde
e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

5. A prova dos rendimentos do agregado é feita mediante a apresentagdo da declaragdo de Imposto
de Rendimentos de Pessoas Singulares (IRS), respetiva nota de liquidagdo e outros comprovativos da
real situagdo do agregado. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimento e/ou a falta de entrega de documentos comprovativos, no prazo concedido para o efeito,
podem determinar a fixagdo de uma comparticipagdo familiar até ao valor igual a comparticipagdo
madxima. Esta condigdo ndo serd aplicada quando a referida situagdo for devidamente justificada;

6. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos
respetivos documentos comprovativos;

7. A comparticipagdo familiar ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposigées legais. O custo médio real do

utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o
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funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com indice de inflagdo e com o nimero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano;
8. Para efeitos da aplicagdo do referido modelo, o cdlculo do rendimento per capita mensal é obtido

através da seguinte férmula:

RAF/12 - D RC = Rendimento per capita mensal;

RC

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
N anualizado);

D = Despesas mensais fixas;

N = Nimero de elementos do agregado familiar;

8. A comparticipagdo é calculada de acordo com os seguintes critérios:

Percentagem de
Rendimento per capita (RC) do agregado ou do préprio cliente
comparticipagdo

Rendimento 40%

9. Em tudo que esta norma for omissa, aplica-se o disposto ha portaria n.°196- A/2015 de 1 de julho

ou outra que venha a substituir este normativo.

Artigo 17.°
Pagamento Comparticipagdo familiar mensal

1. O pagamento da comparticipagdo familiar deverd ser efetuada na secretaria da Cerciespinho até
ao dia 8 do més a que respeitar. O pagamento poderd ser efetuado em numerdrio, por cheque ou por
transferéncia bancdria e serd entregue ao cliente ou representante legal um recibo comprovativo de
pagamento;

2. O pagamento da comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de doze mensalidades e
serdo atualizadas anualmente de acordo com o regulamento em vigor. Para tal os clientes ou
representantes legais terdo que entregar declaragdo de rendimentos até junho do ano civil seguinte
a que esta diz respeito.

3. Sempre que se verificar que o pagamento da comparticipagdo familiar ndo é efetuado durante

trés meses consecutivos, e apds interpelagdo para corrigir o incumprimento, a situagdo ndo for
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regularizada, nem justificado o motivo da divida, a organizagdo apds uma andlise individual do caso,
poderd suspender a permanéncia do cliente até a regularizagdo das mensalidades;

4. A coordenagdo do servigo poderd reduzir o valor ou isentar o pagamento da comparticipagdo
familiar sempre que, através de uma andlise socioecondmica do agregado familiar, seja comprovada a
situagdo de caréncia econémica;

5. Sempre que houver alteragdo de rendimentos esta deverd ser comunicada ao Coordenador para os
devidos reajustamentos.

6. As despesas extraordindrias, nomeadamente artigos pessoais, medicamentos, cuidados médicos ou
de enfermagem, transportes, atividade de lazer extra e outras ndo estdo incluidas na mensalidade e
serdo suportadas pelo cliente ou representante legal. Caso o representante legal o deseje, a
Residéncia Auténoma poderd assegurar essa despesa mediante cobranga.

7. As auséncias iguais ou inferiores a quinze dias seguidos devidamente justificadas, mesmo sendo
por motivos vdlidos (doenga, falecimento de um familiar préximo, entre outros), ndo implicam
alteragdes has comparticipagbes estabelecidas, as quais deverdo ser pagas na integra.

8. As auséncias superiores a quinze dias seguidos, desde que devidamente justificadas, terdo uma
redugdo de 10% no valor da comparticipagdo estabelecida.

9. Quando existir algum fator que implique o encerramento da Residéncia Auténoma, os responsdveis
serdo informados com a antecedéncia possivel, ndo implicando, contudo, tais eventualidades,
dedugbes as respetivas comparticipagbes estabelecidas, caso ndo exceda o periodo mdximo de
quinze dias seguidos.

10. Todas as outras situagdes serdo pagas ha sua totalidade.

11. Em caso de alteragdo a tabela/pregdrio em vigor os representante dos clientes serdo informados

via correio /correio eletrénico ou presencialmente dessa alteragdo, com 30 dias de antecedéncia.

Artigo 18.°
Direcdo Técnica
1. A Residéncia Auténoma é da responsabilidade do Conselho de Administragdo da Cerciespinho, que
nomeard um Coordenador para Diregdo Técnhica da Residéncia Auténoma. Esta Diregdo Técnica
compete a um técnico de formagdo superior, de acordo com a Portaria n° 59/2015 de 2 de Margo,
cujo home e formagdo se encontra afixado em lugar visivel.
2. A diregdo técnica/coordenagdo € substituida, nas suas auséncias e/ou impedimentos, por um

elemento da equipa téchica dos Servigos Residenciais.
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Artigo 19.°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal da Residéncia Auténoma encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntdrios) e formagdo, definido de acordo com o Acordo de Cooperagdo e segundo a legislagdo/
normativos em vigor;
2. Encontram-se descritas no manual de gestdo dos recursos humanos da Cerciespinho, o contelido

funcional de todos colaboradores que compdem o quadro de pessoal da resposta.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES
Artigo 20.°
Direitos dos clientes
1.Sdo direitos dos clientes da Residéncia Auténoma:
a) O ingresso na Residéncia Auténoma por vontade prépria.
b) A usufruir do espago, em condigdes de higiene, salde e seguranga socialmente dignificantes.
c) A prestagdo dos servigos e cuidados necessdrios a garantia do seu bem-estar fisico,
psicolégico e qualidade de vida.
d) O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes, bem como o direito a
reserva da intimidade privada e familiar.
e) Ter direito a sua privacidade e confidencialidade dos dados pessoais e garantir o acesso a toda
a informagdo de cardcter pessoal cedida pelos préprios.
f) Ter um projeto pessoal, que garanta o respeito pela sua individualidade e potencie os meios e
instrumentos necessdrios para a plena participagdo social.
g) Participar na vida da organizagdo, através da criagdo de mecanismos de informagdo,
facilitadores da apresentagdo/ tratamento de sugestdes e reclamagdes.
h) A ser tratado com igualdade. Ninguém pode ser alvo de qualquer motivo de discriminagdo.
i) Receber apoio e orientagdo em todas as dimensées da sua vida (abordagem holistica e
multidisciplinar) baseada numa comunicagdo clara que promova a escolha informada. Ser
informado e esclarecido sobre a rede de reabilitagdo existente.
J) Inscrever-se livremente e participar nas atividades.
I) Saber antecipadamente quais as atividades que irdo decorrer.
m) Apresentar projetos, individualmente ou em grupo.

n) Ser respeitado nas suas preferéncias e gostos.
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0) Apresentar sugestdes e reclamagdes e obter resposta ds mesmas.

p) Direito a independéncia e a autonomia

q) Direito a seguro pessoal.

r) Direito a elaboragdo e celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos, de acordo com a
intervengdo solicitada e ter acesso, a um exemplar do mesmo e do regulamento interno em vigor.
q) Direito a saida e entrada da residéncia por opgdo do cliente, de acordo com a orientagdo da
coordenagdo/equipa técnica, desde que hdo perturbe o funcionamento da Residéncia Auténoma,

nem represente risco social.

Artigo 21.°
Deveres dos clientes
1.Sdo deveres dos clientes da Residéncia Auténoma
a) Respeitar a Residéncia e os seus representantes, observando o cumprimento das normas em
vigor.
b) Colaborar com a coordenagdo/equipa técnica ha medida das suas possibilidades, ndo exigindo a
prestagdo de servigos para além dos estabelecidos. Respeitar as indicagdes que lhe forem
transmitidas pelos colaboradores do servigo.
c) Respeitar os direitos de outros clientes.
d) Manter o bom estado de conservagdo os documentos ou objetos que lhe forem facultados, bem
como fazer bom uso das instalagdes e dos equipamentos ao seu dispor, como arrumar e colocar
nos respetivos lugares. Cooperar na redugdo de gastos desnecessdrios
e) Assinar contrato de prestagdo de servigos e efefuar o pagamento na data aprazada das
mensalidades e comparticipagdes familiares acordadas.
f) Suportar os custos de substituigdo ou reparagdo dos equipamentos ou materiais, sempre que os
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou negligente.
g) Inscrever-se atempadamente nas atividades e respeitar as dreas reservadas a cada tipo de
atividade.
h) Abster-se da prdtica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom
funcionamento dos servicos e das atividades.
i) Colaborar com os servigos, respondendo e se possivel preenchendo os impressos que lhe forem
fornecidos ou para fins estatisticos ou de gestdo. Fornecer informagdo atualizada de dados
relevantes a situacdo socioeconémica e familiar dos clientes.

J) Participar ativa e responsavelmente em todas as etapas do seu processo de intervengdo.
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) Contribuir para a tranquilidade, o funcionamento e o bem-estar necessdrio ao servigo.
m). Avisar a Cerciespinho de qualquer alteragdo pretendida ao servigo prestado.
0) A exigir a qualidade dos servigos contratualizados e conhecer todas as alteragdes respeitantes

as condigdes de prestagdo dos servigos.

Artigo 22.°
Direitos dos representantes legais
1. Sdo direitos dos representantes legais dos clientes da Residéncia Auténoma:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes, bem como o direito a
reserva da intimidade privada e familiar.
b) A saber quais as atividades que irdo decorrer na Residéncia.
c) A ser informado atempadamente de qualquer alteragdo ds atividades ha Residéncia Auténoma.
d) Apresentar sugestdes e reclamagdes e obter resposta ds mesmas.
e) Apresentar projetos individuais ou em grupo.

f) Ser informado atempadamente no caso do encerramento da resposta social.

Artigo 23.°
Deveres dos representantes legais
1. S@o deveres dos representantes legais dos clientes da Residéncia Auténoma:
a) Respeitar os servigos, seus representantes e hordrios de funcionamento.
b) Participar e acompanhar a integragdo do jovem/adulto na resposta;
c) Respeitar as indicagdes que forem transmitidas pelos Colaboradores.
d) Respeitar as dreas reservadas a cada tipo de atividade.
e) Entregar toda a documentagdo hecessdria para o cdlculo da comparticipagdo familiar e
proceder ao pagamento mensal desta nos prazos estabelecidos;
f) Comparecer as reunides e atendimentos sempre que para tal forem convocados e efetuar as
diligéncias que lhe forem solicitadas. Na impossibilidade de comparecer deverdo justificar a sua
auséncia.
g) Entregar atempadamente declaragées devidamente preenchidas, ou outros documentos
pedidos.
h) Ter cuidado com higiene do seu familiar e zelar pelos cuidados de salde, sempre que estiverem
a sua guarda.
i) Informar a equipa caso haja alteragdo do nimero de telefone, telemdvel, morada ou outros

aspetos relevantes.
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j)Tomar a responsabilidade, sempre que necessdrio, de tomada de decisdes sobre atos médicos ou

legais.

Artigo 24.°
Direitos da Cerciespinho

1.5d0 direitos da Cerciespinho:
a) Exigir lealdade e respeito por parte dos colaboradores, clientes e significativos.
b) Respeito pela dignidade, imagem e o bom-nome da Organizagdo.
c) Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno e do Contrato de Prestagdo de
Servigos.
d) Exigir o cumprimento do Cédigo de Etica, da Politica da Qualidade, dos Valores e da Missdo da
Organizagdo.
e) Exigir cooperagdo do responsdvel legal no desenvolvimento e acompanhamento do Plano de
Desenvolvimento Individual do seu familiar.
f) Receber a comparticipacdo mensal definida pela prestagdo de servigos, ou de outros
pagamentos, de acordo com os prazos afixados.
g) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os responsdveis legais, grave e
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes
e o ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros
e a imagem da Cerciespinho.
h) A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico.

Artigo 25.°
Deveres da Cerciespinho

1. Sdo deveres da Cerciespinho:
a) Garantir o bom funcionamento da Residéncia Auténoma, assegurando o bem-estar, a
participagdo dos clientes e o respeito pela sua dignidade.
b) Cumprir a legislagdo e os normativos em vigor, definidos para estabelecimento de apoio social.
¢) Cumprir o Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social.
d) Proceder d admissdo dos clientes com base nos critérios de priorizagdo definidos no respetivo
regulamento interno, aplicando a comparticipagdo familiar de acordo com a Portaria n°® 196-

A/2015, de 1 de julho.
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e) Privilegiar as pessoas e os grupos, social e economicamente mais desfavorecidos.

f) Assegurar a protegdo de dados dos clientes, significativos/representante legal e
colaboradores/as, obedecendo a legislagdo em vigor sobre protegdo de dados pessoais.

g) Elaborar, submeter a aprovagdo e divulgar o Regulamento Interno de funcionamento e prestar
os servigos de acordo com esses respetivo documento.

h) Elaborar e submeter a aprovagdo do Conselho de Administragdo da Cerciespinho o Plano de
Atividades e Orcamento Anual e Relatério de Atividades e Orcamento Anual.

i) Apresentar todas as informagdes e esclarecimentos sobre o funcionamento da resposta social
as Entidades Financiadoras e Reguladoras.

J) Comunicar aos servigos da Seguranga Social a frequéncia da resposta social.

Artigo 26.°
Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a Residéncia
Autdnoma deve ser celebrado, por escrito, o contrato de prestagdo de servigos.

2. No ato de admissdo, deverd ser entregue a cada cliente ou representante legal um exemplar do
presente regulamento e deverdo ser prestados todos os esclarecimentos necessdrios para o seu bom
entendimento.

3. O contrato é assinado em duplicado pelo diretor geral, coordenador e pelo cliente e/ou
representante legal. Apds a assinatura, é entregue um exemplar ao cliente/ responsadvel

legal/significativo e é arquivado outro no respetivo processo do cliente.

Artigo 27.°
Interrupgdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a interrupgdo da prestagdo de cuidados sempre que o Cliente seja submetido a alguma
intervengdo cirdrgica ou internamento, com duragdo inferior a um més. Findo este periodo, o cliente
deverd apresentar atestado médico com tempo previsto para o reingresso.

2. E admitida a interrupgdo da prestagdo de cuidados sempre que o Cliente queira ir de férias e fins-
de-semana com os familiares.

3. Qualquer doenga ou comportamento do cliente que perturbe o funcionamento normal da resposta
e que represente risco para os outros clientes e colaboradores, origina a interrupgdo da sua

frequéncia até da sua resolugdo médica, durante um periodo mdximo de um més.
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Artigo 28.°
Cessagdo da Prestagdo de Servigos
1. A permanéncia na Residéncia Auténoma poderd cessar por mituo acordo das partes contratantes,
o qual deverd revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produzird efeitos.
2. A cessagdo a prestagdo dos servigos por factos ndo imputdveis ao prestador, pode ocorrer quando
deixam de subsistir as condigdes em que baseou a admissdo do cliente, nomeadamente:
a) Encaminhamento para outra organizagdo, decorrente de alteragdes contextuais, progressos ou
agravamento das condigBes psiquicas e fisicas do cliente, que impossibilitem a permanéncia na
Residéncia Auténoma;
b) Manifestar junto da coordenagdo vontade de deixar de frequentar o servigo. Nesta situagdo o
cliente ou responsdvel legal/significativo deverd assinar um termo de responsabilidade, no qual
assumem todas as responsabilidades pela cessagdo da permanéncia na resposta social;

c) Falecimento do cliente.

Artigo 29.°

Rescisdo da Prestagdo de Servigos
1. O contrato de prestagdo de servicos pode ser rescindido, com justa causa, por um dos
contratantes, sempre que ocorrer circunstdncias que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia
do mesmo, designadamente em caso de incumprimento grave de qualquer obrigag¢do consignada no
contrato clausulado e/ou regulamento interno, se apés interpelagdo para corrigir o incumprimento, o
mesmo ndo se verificar.
2. Considera-se, nomeadamente, justa causa da rescisdo do contrato a verificagdo, por parte do
cliente/responsdvel legal/significativo, quando a Residéncia Auténoma ndo assegura a prestagdo
contratualizada, com competéncia profissional e nas condigdes previstas no clausulado.
3. Considera-se, ainda, justa causa da rescisdo do contrato, pela Cerciespinho, a verificagdo da falta
de pagamento da comparticipagdo familiar dentro do prazo fixado ha alinea 3 do Artigo 17.°;
4. A Cerciespinho reserva-se o direito de unilateralmente rescindir o contrato, quando verifique a
inadequagdo dos servigos prestados a situagdo, sem prejuizo, de efetuar diligéncias no sentido de

encaminhar a situagdo para uma resposta mais adequada.
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Artigo 30.°

Modalidades de participagdo de familiares/representantes e ou voluntdrios
A participagdo de familiares ou voluntdrios no Plano de Atividades da Residéncia Auténoma
obedecem aos seguintes requisitos:
1. Manifestar voluntariamente e atempadamente interesse em colaborar no Plano de Atividades ou
propor atividades a serem implementadas.
2. Avaliagdo do perfil e da proposta apresentada adequando-a ao Plano de Atividades e as
caracteristicas e necessidades dos clientes e da organizagdo.
3. Preenchimento da ficha de voluntdrio e realizagdo dos seguros obrigatérios legalmente.
4. Serd fornecida informagdo /formagdo sobre a Cerciespinho, homeadamente sobre o organigrama
funcional geral e especifico, o funcionamento da Residéncia, a carta de direitos e deveres dos
clientes e o cddigo de ética da organizagdo.
5. Defini¢do das condigdes de acesso aos locais e de realizagdo das atividades implicando, sempre, no
inicio da integragdo a realizagdo de atividades orientadas pelos colaboradores do servigo.

6. Fornecimento de feedback sobre os resultados da atividade realizada.

Artigo 31.°
Atuagdo em situagdes de emergéncia

1. A Cerciespinho tem identificadas as situagdes globais de emergéncia passiveis de ocorréncia e a
forma de atuagdo. As situagbes de emergéncia podem ocorrer na prestagdo de servigos nas
instalagdes da organizagdo, nos transportes ou em atividades inclusivas realizadas no exterior,
nomeadamente:

a) Ocorréncias do foro clinico (convulsGes, crises respiratdrias, desmaios, entre outros);

b) Acidentes pessoais (quedas, cortes, queimaduras, entre outros);

¢) Morte subita.
2. Nestes casos os colaboradores devem respeitar as normas estabelecidas no dmbito dos cuidados
dos primeiros socorros, devendo a organizagdo cumprir os normativos legais vigentes;
3. Em situagdo critica e potencialmente mais grave, é contactado o INEM/Bombeiros. Depois da
prestagdo dos primeiros socorros e a situagdo estar assegurada pelo INEM deve ser informada o
coordenador e/ou equipa técnica. Por sua vez estes devem informar os representantes legais das
ocorréncias e, hos casos mais graves, solicitar-se-4 a sua presenga para dar continuidade ao

acompanhamento da situagdo;
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4. No caso de total incapacidade do representante legal, ou pela auséncia de retaguarda familiar,
serd realizado o acompanhamento pelos colaboradores da Residéncia Auténoma.

5. As ocorréncias deverdo ser registadas no impresso Registo de Ocorréncias;

6. O servigo tem disponivel uma informagdo sintética de salide (administragdo terapéutica e outros
informagées relevantes) e dados pessoais relevantes de cada cliente disponivel para informar os
servigos de emergéncia;

7. Em caso de emergéncia, por exemplo em situagdo de incéndio, inundagdo ou necessidade de
evacuagdo, o colaborador que identificar a situagdo, deve informar imediatamente o responsdvel de
seguranga e/ou o delegado de seguranga, que avaliard e classificard a emergéncia e assumird a
diregdo e coordenagdo das equipas de emergéncia informando a Diretora geral da evolugdo do
sinistro. Em fungdo da evolugdo do sinistro e das informagdes recolhidas, informard sobre as agdes a

realizar e decidird sobre a emissdo de um alerta.

Artigo 32.°

Prevengdo e Controlo da Negligéncia, Abusos, Maus-Tratos e Discriminagdo dos Clientes

1. A Cerciespinho tem definido um conjunto de disposi¢des e regras, no sentido de garantir a
prevengdo e o contfrolo da negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminagdo dos clientes que se
enconfram descritas no manual de processos;

1.1. A Residéncia Autonoma funciona com base no cddigo de ética e de conduta, onde estdo
contemplados os principios fundamentais da organizagdo, como o respeito pela dignidade do cliente,
a igualdade de tratamento e de oportunidades, a liberdade de escolha e autodeterminagdo,
protegendo-os de riscos e defendendo os seus direitos;

2. Quando detetados indicios ou evidéncias de ocorréncia de situagdes como as referidas
anteriormente, as mesmas devem ser comunicadas de imediato a coordenagdo, que atuard no sentido
de se iniciar uma avaliagdo e andlise rigorosa;

3. A confirmagdo destas situagdes dd origem a realizagdo de um inquérito de averiguagdo interno. Do
resultado deste inquérito poderdo ser definidos e implementados procedimentos disciplinares ou
outros procedimentos legais sendo dado conhecimento aos clientes e responsdveis
legais/significativos;

4. De acordo com as conclusGes dos inquéritos poderdo ser contactadas entidades oficiais no dmbito

das problemdticas detetadas.

Rua de S. Martinho e Rua 25 de Abril - Anta - Apartado 177 - 4501 - 909 Espinho | TELEFONE 227319061 | FAX

227348588| E-MAIL: cerciespinho@cerciespinho.org.pt | SITE:: www.cerciespinho.org.pt | 22/24




COOPERATIVA DE EDUCACAO E REABILITACAO DO CIDADAO INADAPTADO, CRL
COOPERATIVA DE SOLIDARIEDADE SOCIAL - INSTITUICAO DE UTILIDADE PUBLICA

GERCIESPINHO

Artigo 33.°
Depdsito e Guarda de Bens
1. Todo e qualquer bem, do cliente, deverd ser dado a conhecer ao Coordenador de forma a constar
na lista de pertences. O que ndo for referido o servigo ndo se responsabilizam por perda, extravio

ou danos dos mesmos.

CAPITULO V-DISPOSICOES FINAIS
Artigo 34.°
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Residéncia Auténoma possui livro de reclamagdes, que poderd
ser solicitado sempre que desejado.

2.A Cerciespinho possui, adicionalmente, processo préprio de gestdo de sugestdes e reclamagdes

Artigo 35.°

Alteragdes ao Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
Residéncia Autdnoma, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.
2. Nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento nos sessenta dias apés a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
2.1Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, trinta dias antes da entrada em vigor.
3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente e representante legal, no ato de

celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 36.°
Integragdo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Cerciespinho, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 37.°
Disposigdes Complementares

1. Qualquer auséncia ou impedimento deverd ser comunicada pelo cliente ou representante legal ao
responsdvel da Residéncia Auténoma com a antecedéncia possivel ou, em Ultimo caso, até as 09:00
horas do préprio dia, devendo a mesma ser registada ho mapa de assiduidade do cliente.

2. As auséncias ndo comunicadas dentro do tempo estabelecido no ndmero anterior serdo
consideradas injustificadas.

3. Serdo excluidos da frequéncia dos servigos, os clientes que tenham auséncias injustificadamente
por um periodo superior a dez dias (teis seguidos ou por falta de pagamento da mensalidade sem ser

justificada ao responsdvel da Residéncia Auténoma e/ou diretor geral.

Artigo 38.°
Entrada em Vigor
1. Com a aprovagdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno, anterior,
versando as matérias aqui tratadas.
2. O presente regulamento entra em vigor em setembro de 2019 depois de aprovado pelo conselho
de administragdo e pelo Centro Distrital da Seguranga Social de Aveiro.

setembro de 2019

Rua de S. Martinho e Rua 25 de Abril - Anta - Apartado 177 - 4501 - 909 Espinho | TELEFONE 227319061 | FAX

227348588| E-MAIL: cerciespinho@cerciespinho.org.pt | SITE:: www.cerciespinho.org.pt | 24/24




