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Associagio Socio Terapéutica de Almaida - IPSS Regulamento Interno de Funcionamento do Lar Residencial

REGULAMENTO INTERNO - Lar Residencial

PREAMBULO

A Associagdo Soécio Terapéutica de Almeida - ASTA, como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, destina-se
a oferecer as pessoas necessitadas de cuidados especiais (essencialmente jovens a partir dos 16 anos de idade
com deficiéncia intelectual e multideficiéncia), uma alternativa de vida valida e plena de sentido, contribuir para a
sua integracao social, humana e econdmica, criar condi¢cdes de vida as mais normais e auténticas possiveis. Mais
do que normalizar, visa sobretudo individualizar, para que cada um encontre o caminho mais adequado criando
um projeto de vida e construindo um sentido de SER.

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento interno da ASTA, bem como o relacionamento
socioinstitucional entre os drgdos de direcdo, os colaboradores e os companheiros/clientes. A ASTA foi criada

juridicamente, a 2 de outubro de 1998, tendo iniciado atividades em outubro de 2000.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1.2
AMBITO DE APLICAGAO
A Associacdo Sdcio Terapéutica de Almeida designada abreviadamente por ASTA, tem acordo de cooperagdo com
o Centro Distrital da Guarda, em 01/04/2006 (data da ultima atualizacdo), para a resposta social de LAR

RESIDENCIAL - LRE. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2.2
LEGISLACAO APLICAVEL
O LRE é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo tempordria ou permanente, de
pessoas com deficiéncia e incapacidade que se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar e rege-se

pela legislacdo em vigor.

NORMA 3.2
OBETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover e potenciar o respeito pelos direitos e deveres dos companheiros/clientes e demais
interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social prestadora de

servigos;
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3.

Promover o conhecimento e a participagdo ativa dos companheiros/clientes ou seus representantes

legais ao nivel organizacdo e gestdo das respostas sociais.

NORMA 4.2
A) CUIDADOS E SERVICOS

A ASTA assegura a prestacao dos seguintes servicos:

1.

N o . W N

Alimentacdo, tendo em conta as necessidades nutricionais dos companheiros/clientes;

Acolhimento dentro de uma ambiéncia sociofamiliar de corresponsabilizacao;

Apoio nos cuidados de higiene pessoal;

Apoio e estimulo no desempenho de atividades de vida diaria;

Tratamento de roupas;

Transporte nas circunstancias necessarias e/ou julgadas oportunas;

Apoio no cumprimento de planos individuais de medicacdo e no planeamento e acompanhamento
regular de consultas médicas e outros cuidados de salde (custos a suportar pela familia);

Apoio e criagdo (na generalidade dos cuidados e servicos) de ambiéncias promotoras de um
desenvolvimento bio-psico-social e espiritual;

Atividades terapéuticas, desportivas (entre elas piscina/hidroterapia), de animagao sociocultural e ludico-
recreativas em contexto pedagdgico e socializante tendo em conta as necessidades individuais e/ou

grupais.

Em cada dia distinguem-se os seguintes espagos de intervengao:

a) O dia inicia-se sempre com uma Abertura conjunta de reflexdo, exercicios ritmicos e canto e termina
com um Encerramento, antes de deitar, de conteddo andlogo, susceptivel de induzir uma noite
repousante;

b) Para além do horario de atividades ocupacionais, existem tempos de partilha de refeicGes, lazer e
descanso, nas casas residenciais que sdao por exceléncia, um espaco de ambiéncia familiar e de
socializacdo;

c) Asrefeigdes sdo sempre momentos de aquisicdo de competéncias sociais com especial significado nos
procedimentos ritmicos antes e depois das mesmas;

d) A semelhanca de qualquer familia, as atividades do Lar Residencial, sdo partilhadas por todos, tendo
em conta os potenciais e capacidades de cada um, de forma a promover a corresponsabilizacdo e

construgdo conjunta;
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e) O tratamento didrio dos nossos animais (cavalos, burros, ovelhas, cdes, galinhas), tanto na aldeia,
como na Fonte Salgueira constitui momentos de interacdo com a natureza e o mundo animal
potenciadores de atitudes solidarias, terapéuticas e de sustentabilidade;

f)  As caminhadas e exercicios aquaticos na piscina terapéutica, praticados a tarde e fins-de-semana,
assumem-se como atividades fundamentais na promog¢do do bem-estar, equilibrio de sintomas e

melhoria no repouso noturno.

B) PRINCIPIOS
A existéncia da ASTA fundamenta-se nos principios da Pedagogia Curativa e Sdcio Terapia, que desempenham um
papel orientador no sentido de colmatar auséncia de afetos parentais e estruturar ambiéncias familiares. Tem
como objetivo proporcionar uma vivéncia ritmica & participativa, dignificadora & geradora de auto estima e
respeito mutuo entre as pessoas que aqui se encontram, numa vivéncia o mais possivel comunitdria com espirito

de cidadania.

C) CARATER PEDAGOGICO E TERAPEUTICO
Os espacos e as relacGes interpessoais tém um permanente carater pedagégico e terapéutico, isto é, os
companheiros/clientes e colaboradores deverdo estar continua e naturalmente em situacdo de formacdo civica,
moral e socializante, acrescentando o carater afetuoso e estruturante do Ser com responsabilidade conjunta e

espirito familiar.

D) OBJETIVOS
Oferecer uma alternativa de vida familiar (sem querer substituir a familia, enquanto a mesma estiver
saudavelmente estruturada), proporcionando uma vivéncia de afetos, de unido, partilha e construgdo conjuntas,

sendo a base estrutural fundamental para qualquer cidadao.

E) FUNCIONAMENTO
O LAR RESIDENCIAL é partilhado, com espirito familiar, pelos companheiros/clientes e colaboradores. E no LRE
gue sdo tomadas todas as refeicbes de cada dia. Constitui-se como um local privilegiado de partilha comunitaria
de tarefas que proporcionam autonomia e espirito de entreajuda, sendo todos, companheiros/clientes e
colaboradores, igualmente solicitados para a execuc¢do de tarefas de acordo com as respetivas capacidades e
responsabilidades, evitando o cardter institucional que pode gerar um estigma constrangedor para os

companheiros/clientes, num espirito de Viver COM...
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS COMPANHEIROS/CLIENTES
NORMA 5.2
CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condi¢des de admissdao nesta resposta social:

1.
2.

Idade igual ou superior a 16 anos;
Ter deficiéncia intelectual e/ou multideficiéncia, desde que se enquadrem na estrutura organizacional
existente, com caracteristicas prd-ativas (o que ndo impossibilita ter um grupo com incapacidades

profundas);

. Auséncia de retaguarda familiar e/ou condi¢cdes sociofamiliares impeditivas de um satisfatorio

desenvolvimento bio-psico-social;

Residir, preferencialmente, no distrito de implanta¢do da organizacao;

. Ter reconhecidas necessidades sdcio terapéuticas para um desenvolvimento individual;

Reunir condi¢Ges psicomotoras e sociais que possibilitem a integracdo nos grupos ja existentes, por forma
a assegurar um acompanhamento satisfatério (com beneficios bilaterais);

N3o estar enquadrado no ambito de qualquer medida de politica de emprego vigente.

NORMA 6.2
INSCRICAO
Para efeitos de admissdo, o companheiro/cliente e/ou responsavel deverd marcar uma entrevista
presencial nas instalagdes da ASTA e inscrever-se através do preenchimento de uma ficha de inscri¢do
que constitui parte integrante do Processo Individual do Cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do companheiro/cliente e do representante legal;
1.2. Cartdo de Contribuinte do companheiro/cliente e do representante legal;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do companheiro/cliente e do representante legal;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o companheiro/cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do companheiro/cliente;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do companheiro/cliente e do agregado familiar (IRS e nota de
liguidacdo e/ou outros tidos como oportunos);
1.7. Declaragdo assinada pelo companheiro/cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

1.8. Outros documentos considerados necessarios.
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2.

A ficha de inscricdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no numero
anterior deverdo ser entregues no edificio Verde Pino, na Secretaria, a Assistente Social;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

O horario de atendimento para candidatura decorre entre as 9h00 e as 17h00 com marcacdo prévia;

Em situagGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em

falta (s6 em caso de existéncia de vaga e com o perfil adequado para inser¢do no grupo).

NORMA 7.2
A) CRITERIOS DE ADMISSAO

S3o critérios de prioridade na selecdo dos companheiros/clientes:

L 0 N o Uk W e

Patologia;
LimitacOes da estrutura familiar;
Capacidade para integra¢do no grupo;
Grau de dependéncia/autonomia;
Area de residéncia;
Idade;
Frequéncia de outra resposta social da organizacao;
Adequacao da resposta as necessidades e expectativas do cliente;
Integragdo ativa na liga de amigos.
B) PROCESSO DE ADMISSAO
Elaborada e recebida a candidatura (com base em entrevistas presenciais) pelos responsaveis técnicos,
que em articulagdo com o Conselho Pedagdgico, analisam a proposta e viabilidade de admissdo,
submetendo-a de seguida a decisdo final da Diregdo Técnica;
A decisdo de admissdo sera dada a conhecer a familia assim que estejam reunidas as condi¢des
necessarias. Ndo havendo vaga sera informada a mesma no processo de inscri¢ao;
Inerente a admissdo, existe um periodo de adaptagdo (6 semanas). No ato de admissdo é devido o
pagamento da 12 mensalidade. Apds o periodo de adaptacdo, e em situagdes de conclusiva
adaptabilidade ao LRE, a familia assume o compromisso de proceder ao pagamento de uma mensalidade

estabelecida com base em todas as clausulas da circular n.2 4;
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3.1 No caso de ndo existir acordo de cooperagao com a Seguranca Social e até isso acontecer, para as
novas admissGes, a mensalidade estabelecida tera um valor acrescentado com base na capacidade
econdmica familiar que permita a prestacado de servigos com qualidade;

4. Apds decisdo da admissdao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico do companheiro/cliente, assim como a definicdo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situacGes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer do(a) Diretor (a)
Técnico (a) e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes;

6. Os companheiros/clientes que relinam as condi¢cdes de admissdo, mas que n3o seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prdpria, e
sujeitos aos critérios de priorizacdo da lista de espera. Tal fato é comunicado ao companheiro/cliente ou

seu representante legal, no ato da inscricdo.

NORMA 8.2
ACOLHIMENTO DE NOVOS COMPANHEIROS/CLIENTES
1. O Programa de Acolhimento é implementado durante o periodo de adaptacdo comunicado ao
companheiro/cliente e significativos (familiares), ndo devendo ser superior a seis semanas.

1.1 O processo de integracdo do companheiro/cliente é preponderante para o éxito da prestacdo do
servico. Neste periodo, deve dar-se especial atencdo as questdes relacionais, com vista a estabelecer
lagos de relagdo e proximidade, facilitadores deste processo;

1.2 No primeiro dia da prestacdo dos servigos deve estar presente o(a) Diretor (a) Técnico(a) do LRE ou na
sua auséncia, o(a) coordenador(a) do LRE que, com o colaborador responsavel pelo
companheiro/cliente, devera desenvolver as seguintes atividades:

e Apresentar a equipa responsdvel pelo LRE, nomeadamente os ajudantes de ac¢do directa que
articulardo com o companheiro/cliente;

* Apresentar o espaco que o companheiro/cliente habitara e facilitar a instalagdo por parte deste;

¢ Apresentar o companheiro/cliente aos restantes companheiros/clientes que integram o LRE;

» Apresentar, caso aplicavel, as restantes dreas organizacionais existentes;

¢ Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servi¢cos prestados;

e Avaliar as reacdes do companheiro/cliente;

® Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

* Caso existam, e seja necessario, realizar o inventario dos bens do companheiro/cliente (p.e., objetos
pessoais, de higiene pessoal, entre outros), fornecidos pelo companheiro/cliente e/ou significativos e

acordados na contratualizagdo (R54 — gestdo de pertences, em anexo);
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e Evidenciar a importancia da participacdo dos significativos do companheiro/cliente nas atividades a
desenvolver;

* Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do LRE, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestacao
do servico;

e Divulgar os mecanismos de participacdo na Organizagdo (p.e.:, sistema de apresentac¢do de sugestGes
e reclamacdes);

¢ Registar a informacao recolhida nos impressos do sistema de gestao;

Ainda durante este periodo, os colaboradores responsaveis pelo acolhimento do companheiro/cliente
podem desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da avaliagcdo diagndstica, completando ou
alterando, sempre que necessario, o contetido da Ficha de Pré Inscricdo - CAO/LRE R02 v.1 (contém
ficha de avaliagdo diagndstica e todas as informagbes necessdrias), com o apoio da Assistente Social
gue é responsavel pelo seu preenchimento na inscricdo e admissdo do companheiro/cliente;

e Apds o periodo de acolhimento, é efetuada uma avaliacdo por parte do LRE conjuntamente com o
companheiro/cliente e significativos, sobre o processo de integracdo e adaptacdo, utilizando para o

efeito o impresso PADAPT R.08 — Periodo de Adaptagao.

2. Se durante este periodo o companheiro/cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do

Programa de Acolhimento, identificando os indicadores que se encontram a influenciar a sua nao
adaptacdo/ integragdo e procurar supera-los, estabelecendo alteracBes. Se a situacdo de inadaptacdo
persistir, o companheiro/cliente poderd proceder a rescisdo do contrato. Caso o companheiro/cliente
manifeste o desejo de integracdo, o Processo Individual do Cliente é encaminhado para o responsavel pelo
processo PIG (Plano Individual Geral), dando assim continuidade a sua integracdo. Caso o
companheiro/cliente manifeste o desejo de ndo integracdo, serdo registadas as razdes apresentadas no

impresso PADAPT R.08 — Periodo de Adaptacao, e procede-se a rescisdao do contrato celebrado.

NORMA 9.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO COMPANHEIRO/ CLIENTE
. Sera elaborado um processo individual de cada companheiro/cliente, com carater confidencial e de que
constara:
a) Processo de Inscri¢do onde consta Ficha de Atendimento/Pré Inscri¢do;
b) Processo de Admissdao com Ficha de Admissdo; Documentos do Cliente e Responsavel e Contratos;
c) Processo Médico com medicacgdo atual, relatorios médicos e exames realizados;

d) Plano Individual onde consta o PADAPT R.08 — Periodo de Adaptacdo e o PIG atualizado;
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e) Outros documentos, entre eles autorizacbes diversas, registos de ocorréncias e/ou outras
informacdes relevantes.
2. O processo individual do companheiro/cliente é arquivado em local préprio de facil acesso a Coordenacgéo
Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10.2

INSTALACOES
A ASTA esta sediada no Alto da Fonte Salgueira, concelho de Almeida, distrito da Guarda. O equipamento do Alto
da Fonte Salgueira é constituido pela Casa da Fonte (Lar Residencial e de Apoio); pelos ateliers ocupacionais e
terapéuticos num outro edificio - Atelier Verde Pino (CAO), onde também se encontram os servicos
administrativos e ainda um edificio onde funciona a Carpintaria. De apoio a este equipamento hd ainda a Piscina
Terapéutica “os 4 elementos” e o campo de jogos “Delfos”.
Na aldeia da Cabreira existe ainda a Casa S. Miguel (Residéncia Autonoma), a Casa Cristalina e Oliveira.
Relativamente ao CAO a sua acdo é completada pelo atelier “3 Oficios” e pelo atelier de Agricultura e Pecuaria
sediada no espaco dos “3 Sdis”. As respostas sociais tém o apoio da Cozinha S. Francisco que confeciona e serve

as refei¢des, onde esta também implementado um atelier de Cozinha Pedagdgica.

NORMA 11.2
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO E DE VISITAS
1. A duracgdo de prestacdo de servico, nesta resposta social, € de 24 horas por dia (o hordrio compreendido
entre as 9h00 e as 17h00, de segunda a sexta, os companheiros/clientes do LRE permanecem nas
atividades ocupacionais), sete dias por semana, com periodos de interrupcdo definidos, caso a caso, de
acordo com as caracteristicas da retaguarda familiar e com o local de residéncia do companheiro/cliente.
2. Os companheiros/clientes que ao fim-de-semana forem de visita as familias devem cumprir o seguinte
horario:
e Saida - Sexta-feira até as 17h00;
e Entrada - Segunda-feira de manha a partir das 9h00.
Alguns hordrios poderdo excepcionalmente ser alterados circunstancialmente (se houver uma justificagdo
plausivel para isso) podendo nestes casos regressar no domingo a partir das 19h30, mediante aviso prévio
aos colaboradores, tendo em conta o respeito e a consideracdo pelas atividades que estes desenvolvem

no fim-de-semana.
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3. N&o hd periodos de visitas estipulados.

NORMA 12.2
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de fato ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.
3. Para efeitos de determinag¢do do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
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b)

d)

f)

h)

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

De pensbes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacGes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢cdo, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante;

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

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito

das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

4. Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas fixas:

a)

b)

O valor das taxas e impostos necessdrios a formac¢do do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicdo de habitagao propria;
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c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.
NORMA 13.2
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em fung¢ao da percentagem
a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, consoante os servicos prestados, e no

intervalo abaixo apresentado:

Minimo Médio Maximo

75% (Nivel1) 82.5% (Nivel2) 90% (Nivel 3)

1.1Esta tabela de comparticipacdo familiar sé se aplica aos companheiros/clientes que frequentem a
resposta social de LRE e CAO simultaneamente. O valor da mensalidade final calculada é dividido em 35%
para o CAO e 65% para o LRE. N3do se calculam duas mensalidades diferentes para o mesmo
companheiro/cliente.

2. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades;

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 112 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG (Remuneracdo Minima Mensal Garantida);
nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Sempre que o valor da comparticipagdo familiar seja inferior a 90% dos rendimentos do utente, a
comparticipacao familiar a aplicar é de 90%;

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢Ges de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao
limite da comparticipacdo familiar maxima;

6. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos;

7. O desenvolvimento de atividades e passeios poderao implicar pagamentos especificos;

8. Quando ocorram situa¢oes de doenca, devidamente justificada, que determinem faltas superiores a trinta

dias, a inscricdo manter-se-3a valida e sem pagamento da mensalidade.
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NORMA 14.2
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
. A comparticipa¢do familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do companheiro/cliente, no ano
anterior, calculado em fung¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado
de acordo com o indice de inflagdo, ndo podendo ultrapassar os 5%;
. Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipacao familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
. A revisdo das comparticipacbes dos companheiros/clientes devera ser efetuada durante o més de
setembro (tendo em conta o acesso a nova declaracdo de IRS) e/ou sempre que se justifique, e da mesma

forma ser informado o representante legal. Estes deverdo entregar a declaracao até ao inicio de julho.

NORMA 15.2
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo do més em curso deverd ser efetuado até ao dia 15 de

cada més, preferencialmente por transferéncia bancdria ou pessoalmente na Secretaria da Instituicdo, por

cheque ou vale postal;

. Se o pagamento da mensalidade for efectuado apds o dia 20, a mesma serd acrescida de 20% ao seu
montante;

. O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, previamente,
ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacdo (dependendo da atividade);

. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
permanéncia do companheiro/cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma

andlise individual do caso.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 16.2

ALIMENTACAO
. Os hordrios de refeicdo distribuem-se da seguinte forma: 8h00 - pequeno-almoco; 11h00 - Lanche da
manh3; 13h00 — Almocgo; 16h30 — Lanche da tarde e 20h00 Jantar;
. A ASTA tenta, dentro das suas capacidades, proporcionar uma alimentacdo saudavel e equilibrada, tendo
em conta as necessidades da populacdo, recorrendo para isso, muitas vezes, a produtos bioldgicos e
alternativos;
. Existe um regime de alimentacdo especial para companheiros/clientes que, por questdes médicas e/ou

nutricionais, necessitem de cuidados alimentares especificos;
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4. A ementa mensal é afixada em local visivel e adequado (LRE, RA e Cozinha S. Francisco).

NORMA 17.2
VESTUARIO
1. Para realizagdo das atividades descritas na norma 42, a) cuidados e servigos, os companheiros/clientes
devem trazer o seguinte equipamento e vestuario:

e Equipamento de ginastica: fato de treino, t-shirt/sweat e ténis;

e Equipamento de piscina: fato de banho, touca, toalha de banho, chinelos, artigos de higiene

(champo, gel de banho e outros considerados necessarios) e muda de roupa interior;
e Vestudrio: muda de roupa, sempre que se justifique; fraldas necessdrias para o uso diario.
2. O vestuario utilizado pelo companheiro/cliente deve ser funcional, de forma a permitir a sua maxima
autonomia.
3. E obrigatério o uso dos equipamentos referidos, sem os quais ndo poderdo frequentar a respetiva

atividade.

NORMA 18.2
APOIO NOS CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto pessoal e é

prestado diariamente e sempre que tal se justifique.

NORMA 19.2
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia e ganho de competéncias dos companheiros/clientes sdo motivados e
apoiados no desempenho de diversas atividades de vida diaria, segundo programagao prépria, definidas no Plano

Individual Geral e no Manual da Qualidade de Vida.

NORMA 202
TRATAMENTO DA ROUPA
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela Instituicao;
2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacdo. Devera ser consultado o

colaborador responsavel do LRE para ser atribuido um cddigo das novas admissdes.
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NORMA 21.2
APOIO NA ADMINISTRAGAO DA MEDICAGCAO E NOS CUIDADOS DE SAUDE

1. O LRE assegura a administracdo da medicacdo prescrita. A familia deve entregar a embalagem de origem,
e/ou na respetiva caixa de medica¢do, acompanhada de prescricdo médica;

2. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio
companheiro/cliente;

3. Os companheiros/clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do LRE, sendo os
custos suportados pela familia;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital).

NORMA 22.2
ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL E LUDICO RECREATIVAS

1. As atividades desportivas, de animacdo sociocultural e ludico recreativas promovidas pelo LRE constam
do Plano de Atividades;

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da
Coordenacdo/Direc¢do Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos companheiros/clientes e/ou familia;

4. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos companheiros/clientes, quando
estes ndo sejam capazes para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢des em grupo;

5. Durante os passeios os companheiros/clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
Instituicdo;

6. Os companheiros/clientes sdo sempre questionados sobre o interesse na participacdo em atividades
desportivas, culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicées da regido ou do

estrangeiro, ficando o transporte a cargo da Instituicdo * (ver ponto 3).

NORMA 232
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos,
6culos e outros) o LRE pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipagédo, devendo ser informado o companheiros/clientes e/ou o responsavel do

valor acrescido deste tipo de ajuda.
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CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 24.2
PESSOAL

. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢do do

numero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar) e formacdo, definido de

acordo com a legislacdo/normativos em vigor;

. Os recursos humanos afetos a esta resposta social estdo capacitados para responder as necessidades

fisicas, psicoldgicas, sociais e espirituais dos companheiros/clientes, tendo em conta as competéncias

técnicas, profissionais e humanistas.

NORMA 25.2
DIRECAO TECNICA

. A Diregdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome, formagdo e conteudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;
Esta Direcdo é apoiada pelo 6rgdo do Conselho Pedagdgico na tomada de decisGes e andlises de

intervengdo respeitantes a esta resposta;

. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Psicéloga da Instituicdo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 26.2
DIREITOS DOS COMPANHEIROS/CLIENTES

S3o direitos dos companheiros/clientes:

1.

Encaminhamento e acompanhamento terapéutico e pedagégico segundo as suas apeténcias e
necessidades;

Exposicdo e defesa das suas opiniGes e apresentacdo de reclamacgbes, proporcionando-se-lhes a
possibilidade de o fazerem em sessdes periddicas, em auto representacdes ou em gabinete de apoio
individualizado;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

Prestacdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista

manter ou melhorar a sua autonomia;

. Educacdo e reabilitagdo fisica, social e psicoldgica;
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6.
7.

Animacado sociocultural;

Fruicdo das dreas inerentes ao CAO num espirito familiar de partilha e de corresponsabilizacao.

NORMA 27.2
DEVERES DOS COMPANHEIROS/CLIENTES

S30 deveres dos companheiros/clientes:

1.
2.

Respeitar os horarios estabelecidos internamente;

Executar as tarefas, tendo sempre em conta as suas capacidades, para as quais sejam solicitados pelos
colaboradores na manutencado da vida coletiva da ASTA;

Preservar as instalacdes ou objectos que sejam de utilizacdo coletiva ou pessoal;

Colaborar com as diversas equipas que lhe estdo ligadas, no intuito de os apoiar na satisfacdo dos seus
interesses;

Respeitar os colegas e colaboradores;

Cumprir as regras estabelecidas pela Direcdo, no sentido de um funcionamento harmonioso e
estabilizador (estas normas estdo clarificadas no Manual de Acolhimento);

Cumprir regras da Instituicdo, entre elas a proibi¢do de:

e consumir qualquer tipo de estupefacientes ou medicamentos ndo sujeitos a prescricdo médica;

e fumar nas instalacées da Instituicdo;

consumir bebidas alcodlicas;

utilizar telemdével e computador nos tempos das atividades;
e usar chapéu no interior das instalagoes.

Cumprir este regulamento nas cladusulas que a eles diga respeito.

NORMA 28.2
DIREITOS DO REPRESENTANTE LEGAL E SIGNIFICATIVOS

Sao direitos do representante legal e significativos:

1.

2
3
4.
5
6

Serem informados sobre os programas e objetivos, coletivos ou individuais para os seus representados;

. Conhecerem os critérios e processos de avaliacdo utilizados;

. Terem conhecimento das atividades dos seus representados;

Participar nas reunides de pais ou significativos;

. Contribuir de forma positiva para a dinamiza¢do de cada uma das respostas sociais;

. Dar opinido sobre aspetos de melhoria do comportamento do companheiro/cliente por quem é

responsavel;

A ser atendido com cortesia e respeito;
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8. Apresentar propostas com vista a melhoria do servico respetivo, ndo vinculativas, necessitando de
parecer da Diregao;
9. Efetuar sugestdes e reclamacgdes. Estas podem ser feitas na caixa de sugestBes/reclamagdes na entrada

da ASTA ou nos Livros de Reclamacgdes.

NORMA 29.2
DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL E SIGNIFICATIVOS
Sao responsabilidades do representante legal e significativos:

1. Assegurar os objetos de higiene pessoal necessdrios para que esta se proceda de forma correta. Assim
como, conceder ao companheiro/cliente o vestuario necessario para que este tenha condicdes de realizar
as suas atividades de modo adequado e nao se verifiquem caréncias fisicas;

2. Comunicar ao responsavel pela resposta social qualquer alteracdo dos habitos quotidianos, sempre que
estes implicarem mudanca na prestagao do servico;

3. Comunicar igualmente ao responsavel pela resposta social os dias das consultas médicas, de férias ou em
caso de falta do respetivo companheiro/cliente, com a devida antecedéncia;

4. Participar de forma ativa e presencial na vida da ASTA, de forma a acompanhar o companheiro/cliente e
contribuir para um refor¢o estimulador e positivo na dinamica da ASTA;

5. Pagar atempadamente a comparticipacdo familiar.

NORMA 30.2
DIREITOS DOS COLABORADORES/ EQUIPA DE APOIO TECNICO
S3o direitos dos colaboradores/ equipa de apoio técnico:
1. Serem respeitados nas suas pessoas, ideias e bens;
2. Serem apoiados no exercicio das suas fungdes;
3. Beneficiarem e participarem em ac¢des de formacdo que contribuam para o melhor conhecimento da
missdo da ASTA e do aperfeicoamento no desempenho profissional;
4. Disporem de condicgGes fisicas e psicoldgicas para o exercicio da sua atividade;
5. Gozarem os periodos de licenga conferidos por lei e de acordo com as necessidades de servico;

6. Disporem atempadamente das compensacdes pecuniarias mensais a que tenham direito.
NORMA 31.2

DEVERES DOS COLABORADORES/ EQUIPA DE APOIO TECNICO

Sdo deveres dos colaboradores/ equipa de apoio técnico:
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Respeitar os principios e contribuir para a prossecu¢ao dos objetivos constantes na missao e na visdao que

deu origem a ASTA;

. Cumprir os horarios e escalas de servico estabelecidos pela Direcao da ASTA, consoante as condicOes

acordadas com cada um;

. Comunicar atempadamente e sempre que possivel, eventual troca ou faltas ao servico de modo a garantir

a respetiva substituicao;
Executar com o maximo cuidado e dedicacdo as tarefas que lhe estdo atribuidas tendo em conta a
especial atencdo exigida pelos companheiros/clientes, especialmente no que respeita a cuidados de

saude, higiene pessoal, necessidades individuais e psicossociais;

. Zelar pelo bom funcionamento, conservacdao e manutencdo das instalacdes, nomeadamente corrigindo

sempre que possivel ou alertando para as anomalias que surjam. Em caso de incidentes considerados
negligentes ou reincidentes devera o colaborador responsabilizar-se pelos danos que ocorram dos
mesmos;

Procurar ter perante a comunidade interna uma postura pedagdgica e apaziguadora tanto quanto
possivel, tendo em conta o relacionamento harmonioso e respeitoso que se pretende na ASTA;

Atender a solicitacGes da ASTA para ag¢0es periddicas de formacado profissional;

Assumir uma atitude responsavel e colaborante no processo de qualificacdo das respostas sociais.

NORMA 32.2
DIREITOS DA ASTA

S3o direitos da ASTA:

1.
2.

Exigir respeito pelas instalagdes, pelos bens comunitdrios e pelos bens pessoais;

Exigir o cumprimento dos hordrios e dos ritmos que estejam estabelecidos para o funcionamento da
ASTA;

Exigir a responsabilizacdo pelo contratualmente definido e por outros deveres inerentes a sua relacdo

com a ASTA e com os seus companheiros/clientes.

NORMA 33.2
DEVERES DA ASTA

Sao deveres da ASTA:

1.

Proporcionar uma ambiéncia e condi¢Ges de vida interna que possibilitem a prossecucdo dos objetivos
propostos, nomeadamente no que se refere a autonomia, auto-suficiéncia e auto estima de cada um, de

forma a promover um espirito comunitdrio e dignificador do grupo;
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2. Proporcionar informagdes aos companheiros/clientes e familias sobre alteragdes, acontecimentos e
outros fatos ligados aos seus companheiros/clientes e a atuacdo da ASTA;

3. Convocar reuniGes para analise das situacdes e possiveis intervengdes, assim como, recebimento
individual sempre que seja pedido para esclarecimento de duvidas ou simplesmente para estabelecer
relagdes de proximidade;

4. Cumprir o contratualmente definido e outros deveres inerentes a sua relagio com os
companheiros/clientes;

5. Obter autorizacdo dos companheiros/clientes para a informatiza¢do dos seus dados.

NORMA 34.2
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS COMPANHEIROS/CLIENTES
Os bens que cada companheiro/cliente traz consigo serdo guardados no seu quarto ou em lugar considerado
conveniente e marcados com o nimero ou outra referéncia que Ihe corresponda.
Os companheiros/clientes que tragam objetos de valor para a ASTA devem responsabilizar-se por eles. A ASTA

nao se responsabiliza por qualquer dano ou extravio.

NORMA 352
GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos companheiros/clientes, quando efetuada pela Direcdo
da Instituicdo é acordada previamente no ato de admissao;
2. Os movimentos dos bens monetarios dos companheiros/cliente sdo efetuados mediante registo pelo

Técnico responsavel, em documento proprio.

NORMA 36.2
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o companheiro/cliente e/ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes das
partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao companheiro/cliente e/ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 372
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO COMPANHEIRO/CLIENTE
1. Quando os companheiros/clientes vdo de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, preferencialmente no inicio do ano letivo ou na sua impossibilidade com 15 dias de
antecedéncia;
2. O pagamento da mensalidade do companheiro/cliente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar mais de 15 dias seguidos, sendo essa auséncia devidamente justificada.

NORMA 38.2
CESSAGCAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FATO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacdo da prestacdo de servicos poderd acontecer por denuncia (ex. desajuste entre as necessidades do
companheiro/cliente, desadequacdo do comportamento perante a Instituicdo ou outras) ou por morte do
companheiro/cliente. A comunicagdo do fato deverd revestir a forma escrita com o minimo de trinta dias de

antecedéncia, salvo excecGes que justifiquem menor tempo.

NORMA 39.2
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, a ASTA possui livro de reclamacgbes, que podera ser solicitado junto da

secretaria sempre que desejado.

NORMA 402
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de um Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Registo de Ocorréncias é entregue, sempre que alguma ocorréncia seja registada, a Dire¢do Técnica por
parte dos colaboradores afetos ao LRE. Dependendo da gravidade da ocorréncia pode-se reunir o

Conselho Pedagdgico de urgéncia para solucionar da melhor forma a situacao ocorrida.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 41.2
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do LRE,

resultantes da avaliagao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao companheiro/cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteracOes;

3. Serad entregue uma cépia do Regulamento Interno ao companheiro/cliente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servicos.

NORMA 42.2
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 43.2
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Nos periodos de encerramento e enquanto houver retaguarda familiar, os companheiros/clientes irdo para casa.
Estes periodos distribuem-se da seguinte forma:

a) Pascoa: Sexta feira Santa e respetivo fim de semana;

b) 15 dias no més de agosto;

c) Natal: de dia 23 dezembro ao 12 dia Gtil de janeiro.
Estes periodos podem estar sujeitos a alteracdes consoantes necessidades da Instituicdo e/ou familias.
Os companheiros/clientes estdo protegidos por um seguro escolar que cobre situa¢des de acidente ou outros
riscos.

Nota: As regras mais especificas de utilizagdo deste espago (ASTA) estdo clarificadas no Manual de Acolhimento.
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NORMA 44.2

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 28 de abril de 2015.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do companheiro/cliente)

Eu, responsavel do companheiro/cliente

do LAR RESIDENCIAL declaro que tomei conhecimento das

informacgdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou
fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Cabreira, de de 20

(Assinatura do responsavel)

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do companheiro/cliente)

Eu, companheiro/cliente do LAR RESIDENCIAL

declaro que tomei conhecimento das informacGes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo
tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Cabreira, de de 20

(Assinatura do companheiro/cliente)
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