APPDA LISBOA
Associagdo Portuguesa para as
Perturbagdes do Desenvolvimento
@ Autismo

Missdo: A Associacdo tem por missdo prestar servicos As pessoas com
perturbagées do desenvolvimento do espectro do autismo (PEA) e as
pessoas com elas significativamente relacionadas, promovendo a
defesa e o exercicio dos respetivos direitos e a aquisicdo e melhoria de
qualidade de vida.

Visdo: A Associagdo tem por fim ser uma organizagdo de referéncia
no que respeita ao conhecimento do autismo e a qualidade dos
servicos prestados as pessoas com PEA e as pessoas com elas
significativamente relacionadas.

Valores: A Associagdo pauta a sua Acdo pelos valores da
solidariedade, respeito pela dignidade das pessoas, ndo discrimina¢cdo
e inclus@o, associativismo, espirito de missGo e competéncia.

Ao abrigo da alinea c) do n.°1do artigo 13.° do Estatuto das Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social aprovado pelo Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de
fevereiro, na redacdo que |he foi conferida pelo Decreto-Lei n.° 172-A/21014, de 14
de novembro, e ao abrigo da alinea c) do n.° 1 do artigo 28.° dos estatutos da
APPDA-Lisboa, a Direcao elaborou e aprovou o seguinte:

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
DO LAR RESIDENCIAL DO ZAMBUJAL

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
(Ambito de aplicacdo)

O presente regulamento € aplicavel ao Lar Residencial da APPDA-Lisboa,
Associacao Portuguesa para as Perturbag¢des do Desenvolvimento e Autismo, sito
na Rua Luis de Camodes n.° 136, Zambujal, 2785-695 Sao Domingos de Rana,
adiante designado por LR do Zambujal ou apenas por LR, cujo funcionamento foi
regido por acordo de cooperacao celebrado em 10-12-1993 entre esta associacao,
a data desighada por APPDA, Associagao Portuguesa para Proteccao aos
Deficientes Autistas, e o Centro Regional de Seguranca Social de Lisboa e Vale do
Tejo, € atualmente regido nos termos de acordo de cooperagao firmado em 21-
07-2015 entre a APPDA-Lisboa e o Centro Distrital de Lisboa do Instituto de
Seguranca Social, I.P..
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Artigo 2.°
(Legislacao aplicavel)

Ao LR do Zambujal sdo aplicaveis as disposicoes legais e regulamentares que
regem este tipo de resposta social, designadamente, o Decreto-Lei n.° 64/2007,
de 14 de margo, com as alteracdes introduzidas pelos Decretos-Lei n.° 99/2011, de
28 de setembro, e n.° 33/2014, de 4 de marco, a Portaria n.° 59/2015, de 2 de marco,
e a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na redacdo conferida pela Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho.

Artigo 3.°
(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do
LR;
c) Promover a participagao ativa dos clientes ou seus representantes legais
Nna gestao da resposta social.

Artigo 4.°
(Objetivos do LR)

O LR do Zambujal tem por objetivo o bem-estar e a melhoria da qualidade de
vida das pessoas com perturbacdes do espetro do autismo (PEA) que nele sao
apoiadas e, para tanto, deve
a) Contribuir para o bem-estar e a melhoria da qualidade de vida dos
residentes;
b) Promover estratégias de reforco da autoestima e da capacidade para
organizacao das atividades da vida diaria;
c) Promover ou manter a funcionalidade e a autonomia dos residentes;
d) Facilitar a integragcao em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos
adequados a prossecucao do projeto de vida dos residentes;
e) Promover a interacao com a familia destes e a comunidade.

Artigo 5.°
(Servicos prestados e atividades desenvolvidas)

1. O LR dispde dos seguintes servicos, que sao partilhados com as restantes
respostas sociais e educativas da APPDA-Lisboa:

a) Apoio Médico-sanitario;

b) Apoio Psicologico;

c) Apoio Socioeducativo;

d) Apoio Social;
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e) Apoio Administrativo;
f) Servicos gerais, gue compreendem o0s servicos de transportes,
alimentacao, lavandaria e limpeza.
2. Neste enquadramento, o LR prossegue os seus objetivos através das seguintes
atividades:

a) Prestacao de cuidados pessoais, compreendendo alojamento,
alimentacao, tratamento de roupa, higiene pessoal e cuidados de
imagem e incluindo, igualmente, cuidados de saude, tais como
assisténcia médica e medicamentosa, cuidados de enfermagem e
apoio psicossocial;

b) Desenvolvimento e aplicacao de estratégias para reforco da
autonomia e aquisicao de competéncias em relagcao a atividades
qguotidianas;

Cc) Apoio na aquisi¢ao de bens e servicos;

d) Transporte e acompanhamento ao exterior;

e) Apoio a atividades educativas e ocupacionais;

f) Atividades socioculturais:

e Ludicas e recreativas (ex.: festas e eventos, celebracao de
aniversarios, televisao)
e Culturais (ex.: idas a espetaculos, visitas a museus,
monumentos e outras instituicoes)
¢ Intelectuais e artisticas (acesso a internet, leitura, musica,
desenho, pintura, ceramica e tecelagem)
e Sociais (passeios e caminhadas, jogos e gincanas, visitas a
quintas pedagdgicas, coldnia de férias)
e Desportivas (circuito de manutencao, remo adaptado,
natacao, hipoterapia).
3. As atividades a desenvolver pelos Clientes durante a frequéncia do LR seguem
o disposto nos respetivos Programas de Desenvolvimento Individual (PDI),
elaborados pelo/a Diretor/a dos Lares, em colaboracdo com o/a Diretor/a
Coordenador/a e o/a Diretor/a Pedagdgica, em articulagdo com os programas
elaborados nas outras respostas sociais frequentadas pelos residentes.

CAPITULO Il - ADMISSAO DE CLIENTES

Artigo 6.°
(Procedimento de admissao)

1. A candidatura a admissao no LR, devidamente fundamentada, é feita mediante
o preenchimento do formulario préprio, pelo Cliente ou pelo seu Representante
Legal.

2. O/a Diretor/a dos Servicos de Administracdo aceita a candidatura, apds
verificagao da conformidade desta aos requisitos para a admissao, precedendo
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audicdo do/a Diretor/a Técnico/a do Lar Residencial e, se necessario, do Diretor/a
Clinico/a, e atribui-lhe um ndmero de ordem, o qual expressa a data e o ano da
apresentacao da candidatura.

3. Caso nao exista vaga, este facto € comunicado ao candidato ou ao seu
representante legal quando da comunicagao do numero de ordem da
candidatura, para que se pronuncie, No prazo maximo de quinze dias, sobre o
interesse na inclusao em lista de espera.

4. Caso exista vaga, as candidaturas admissiveis sao aferidas e hierarquizadas
tendo em consideracao os critérios de preferéncia e a sua ponderacao, sendo
implicado neste processo também o/a Técnico/ de Servico Social.

5. Compete a Direcao a admissao de Clientes para preenchimento de vaga,
mediante deliberacao devidamente fundamentada que tenha em atencao o
processo conduzido pelos/as colaboradores/as referidos nos nimeros anteriores.
6. A deliberacao € comunicada ao candidato interessado e € disponibilizada aos
outros candidatos admissiveis nos trinta dias seguintes a ser proferida, devendo
qualgquer reclamacao ser entregue dentro desse prazo.

7. As eventuais reclamacdes sao respondidas nos trinta dias seguintes a sua
apresentacao.

8. O Cliente que seja admitido é notificado para apresentar ou atualizar os
documentos que devem integrar o processo individual e outorgar o contrato de
prestacao de servicos pelo LR.

9. Devem integrar o processo individual do Cliente os seguintes documentos:

a) Dados do documento de identificacao e do cartao de contribuinte fiscal do
Cliente e do Responsavel ou representante legal;

b) Dados do cartdao de beneficiario da Seguranca Social do Cliente e, sendo
caso disso, do representante legal;

c) Dados de cartao de utente do Servico Nacional de Saude ou de subsistema
de saude de que o Cliente beneficie, bem como indicacao de Médico de
referéncia;

d) Boletim de vacinas;

e) Comprovativos dos rendimentos do Cliente e do agregado familiar;

f) Declaracao do Cliente ou do seu representante legal autorizando a
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de organizagao do
processo;

g) Sendo caso disso, certidao de sentenca judicial que regule a guarda de
menor ou que determine o acompanhamento de maior de idade.

10. Em caso de admissao urgente, devidamente fundamentada, podem ser
preteridos os tramites referidos nos nUmeros anteriores e ser diferida a
apresentacao de documentos.

1. As admissdes devem ser registadas em ficheiro préprio.
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Artigo 7.°
(Requisitos e critérios de admissao)

1. S3o requisitos para admissao no LR:
a) O/a Candidato/a ter idade igual ou superior a 16 anos, sem prejuizo do
disposto no n.° 2 deste artigo;
b) O/a Candidato/a ter, comprovadamente, diagndstico de perturbacio do
desenvolvimento do espectro do autismo;
c) Verificar-se impossibilidade de acolhimento no meio familiar ou necessidade
de apoio a familig;
d) O/a Candidato/a ter condicdes fisicas e psiquicas compativeis com a
residéncia numa unidade coletiva;
e) O/a Candidato/a ja ser regularmente cliente da instituicdo noutra resposta
social;
f) O/a Candidato/a ser familiar de sécio da APPDA-Lisboa.
2.Temporariamente e com caracter de excecao, o LR pode admitir pessoas com
idade inferior a 16 anos, em situacao de emergéncia, devidamente comprovada.
3. Na admissao é tida em conta a existéncia de vaga nas condi¢cdes requeridas,
desighadamente, residéncia feminina ou masculina, possibilidade de prestacao
de cuidados de saude especificos, tempo de permanéncia.
4. No preenchimento de vaga, sao tidos em conta os seguintes critérios e fatores
de ponderacao:
a) O posicionamento do/a Candidato/a na lista de espera
- por tempo < a 5 anos (5)
- por 5a10 anos, inclusive (10)
- por tempo superior a 10 anos (15)
b) O/a Candidato/a ser associado ou familiar de associado da APPDA-Lisboa
(10);
c) O/a Candidato/a ter irmaos a frequentar servicos da associacdo (10);
d) O/a Candidato/a ndo ter suporte familiar/social adequado (15).

Artigo 8.°
(Lista de espera)

1. Salvo a ponderacao em caso de emergéncia familiar, o candidato é posicionado
na lista de espera tendo em atencao a data de apresentacao da candidatura.

2. O candidato € excluido da lista de espera por desisténcia expressa ou tacita.

3. Considera-se que ha desisténcia tacita quando nao seja renovada anualmente
a manifestagcao de interesse na admissao ou quando, tendo sido feitas as
notificacdes para a entrevista para admissdo e/ou para a outorga de contrato de
prestacao de servicos, Nao seja possivel realizar este procedimento no prazo de 30
dias por falta injustificada de comparéncia dos interessados.
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Artigo 9.°
(Processo Individual)

1. A APPDA-Lisboa organiza para cada Cliente um processo de onde constem os
documentos referidos no n.° 6 do artigo 6.°, a indicagao das suas necessidades
especificas e os registos relevantes relativos a sua vida na associacao e a atividade
ai desenvolvida, nomeadamente:
A)- Registo de admissao, composto por:
Identificacao do Cliente;
Data de candidatura;
Data de admissao;
Identificacao e contacto do Responsavel;
Contacto do médico assistente;
Relatoério da situacao sociofamiliar
Contrato de prestagao de servicos;
) Plano individual de cuidados com registo de servicos prestados

i) Data e motivo de saida
B)- Planos individuais de intervencao, relatdorio médico atualizado e outros
relatorios referentes as atividades frequentadas, registo de auséncias e respetivas
justificacdes; registo de ocorréncia de situacdes andmalas; identificacao e
contacto de outras pessoas significativamente relacionadas.
2. O processo é de acesso restrito, nos termos da politica de confidencialidade da
instituicao, podendo ser consultado pelo préprio e pelo Responsavel, que dele
podem extrair copia.
3. Os dados clinicos devem constar de processo préprio, de acesso reservado.
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Artigo 10.°
(Acolhimento)

1. O programa de acolhimento é elaborado pelo/a Diretor/a dos Lares para cada
Cliente, tendo em atencao o perfil deste e a sua situacao, designadamente no
tocante a relagdes familiares.

2. No acolhimento devem participar os colaboradores da APPDA-Lisboa e as
pessoas significativamente relacionadas com o Cliente.

3. Os responsaveis pelo Cliente devem fornecer informacao sobre os interesses e
os habitos deste, designadamente, em matéria de higiene e alimentacao, a fim
de facilitar a sua integracgao.

4. Sem prejuizo das regras de funcionamento do LR da Ajuda, as pessoas
significativamente relacionadas com o Cliente podem participar na sua
integracdo no Lar e na personalizacdo do espaco por ele/ela utilizado, com
respeito pelas regras técnicas e pelo enquadramento geral definido.

5. A aplicacao de cada programa € objeto de relatodrio, a elaborar pela Diretora
referida no n.°1e aintegrar no processo individual.
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CAPITULO 11l - INSTALAGCOES E FUNCIONAMENTO

Artigo 11.°
(Instalacdes)

1. O LR do Zambujal esta instalado num prédio urbano auténomo, composto por
dois andares, sotao e cave e tem a lotagao maxima de 9 clientes em quartos
individuais e duplos, dispondo de instalagcdes sanitarias para clientes e
colaboradores, cozinha, zonas comuns para refeicdes, descanso, lazer e
arrumacaoes e ainda pequeno espago exterior ajardinado.

2. O alojamento em quartos individuais ou duplos tem em conta as carateristicas
dos utentes e as disponibilidades de espaco, sendo certo que os quartos duplos
sao partilhados por utentes do mesmo sexo.

Artigo 12.°
(Periodos de funcionamento)

1. Os servicos fornecidos e as atividades proporcionadas pelo LR sao assegurados
ininterruptamente todos os dias do ano.

2. O LR do Zambujal funciona em articulacao com o LR da Ajuda e, nos dias Uteis,
funciona também em articulacao com as outras respostas da associacao, entre as
8.00 e as 17.30 horas.

Artigo 13.°
(Visitas, saidas e reunides)

1. As pessoas significativamente relacionadas com os Clientes tém direito a visita-
los nas instalacdes do Lar, devendo exercé-lo, nos dias uteis, entre as 17.30 e a 19.15
horas e, nos fins de semana, entre as 10.00 e as 12.00 horas e entre as 14.00 e as
19.15 horas.

2. Os Clientes podem deixar temporariamente de residir no LR, por motivo
justificado, designadamente, visita familiar, férias, doeng¢a ou outro, sem prejuizo
do disposto no artigo 30.°.

3. As pessoas referidas no numero anterior podem ainda solicitar o agendamento
de reunido com a Direcdo e/ou os Diretores, dentro das disponibilidades de
tempo destes, para tratar de assunto respeitante ao Cliente, sem prejuizo do
dever de comparéncia nas reunides que forem agendadas com os diretores e
técnicos, por iniciativa da APPDA-Lisboa, para o mesmo efeito.

4. Os direitos referidos nos nUmeros anteriores e, bem assim, o de pedir e receber
informacdes, devem ser exercidos de forma a nao perturbar as atividades do LR e
a normalidade da vida dos utentes, designadamente, as suas horas de repouso
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noturno que se fixam, para este efeito, entre as 22.00 horas de um dia e as 08.00
horas do dia seguinte, salvo em situagao de comprovada emergéncia.

Artigo 14.°
(Comparticipacgao financeira dos Clientes)

1. S3o devidas comparticipacdes pelos Clientes que frequentem o LR do
Zambujal, nos termos dos contratos de prestacao de servicos firrmados com a
APPDA-Lisboa.

2. A frequéncia do LR tem como contrapartida o pagamento pelos
clientes/significativos de uma comparticipagdo mensal, cujo montante é
estabelecido anualmente pela Diregao, tendo em ateng¢ao o rendimento per
capita do agregado familiar, nos termos do artigo seguinte.

3. Para esse efeito, a Dire¢ao solicita anualmente documentos comprovativos do
rendimento do agregado familiar e das despesas dedutiveis.

4. A tabela atualizada, depois de estabelecida pela direcao, € comunicada aos
Clientes/Significativos com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia em relacéo a
data prevista para a sua entrada em vigor.

5. Os encargos com a frequéncia de atividades ou a prestacao de servicos
individualizados que acarretem acréscimo de despesa, designadamente, porque
impliquem fornecimento de servicos externos, sao suportados pelos Clientes.

Artigo 15.°
(Estabelecimento da tabela de comparticipacdes)

O montante da comparticipacao familiar relativamente a cada utente é
determinado de acordo com o estabelecido no Regulamento anexo a Portaria n.°
196-A/2015, de 1 de julho, na redacdo conferida pela Portaria n.° 218-/2019, de 15 de
julho, cujos termos, na parte relevante para a resposta social em causa, se
reproduzem no anexo a este regulamento interno.

Artigo 16.°
(Pagamento de comparticipacdes)

1. As comparticipagdes mensais devem ser pagas até ao dia 10 do més a que
respeitam.

2. A Direcao pode deliberar o acréscimo de juros de mora legais as
comparticipa¢cdes em atraso.

3. O pagamento das prestacdes a que se refere o n.° 5 do artigo 14.° € devido no
Més em que se venga, simultaneamente com o da comparticipagao mensal.
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Artigo 17.°
(Atraso no pagamento das comparticipacdes)

1. O Responsavel que entre no segundo més de mora no pagamento da
mensalidade é convidado, ou a satisfazer de imediato o montante em divida,
eventualmente acrescido dos juros vencidos, ou a apresentar uma proposta de
plano de pagamentos em prestacdes.

2. O plano de pagamentos em prestacdes dos pagamentos em atraso so €
aceitavel se nao ultrapassar seis prestagcdées mensais.

3. O incumprimento do plano de pagamentos ou a falta de pagamento das
mensalidades que, entretanto, se vencerem torna imediatamente exigivel a
totalidade das importancias em divida.

4. O atraso que exceda trés meses no pagamento € causa de resolucao do
contrato pela APPDA-Lisboa.

Artigo 18.°
(Apoio Médico-Sanitario)

1. O apoio Médico-Sanitario € exercido por meio de:

Um/a Médico/a de Clinica Geral;

Um/a Médico/a Psiquiatra;

Atendimento pelo Centro de Saude da zona

Atendimento pelo hospital de referéncia na zona, mediante protocolo de

atendimento em condic¢des especiais;

e) Cuidados de enfermagem pontuais, mediante servigos contratados pela
associacao junto de entidades especializadas.

2. O apoio Médico-Sanitario tem como atribuicdes:

a) Assegurar, direta ou indiretamente, o apoio médico e paramédico supletivo
aos Clientes;

b) Promover, em colaboracao com Universidades, Hospitais ou outras
Instituicdes, a investigacao cientifica de aspetos especificos relacionados com
as perturbacdes do espectro do autismo;

c) Realizar as consultas de diagndstico e caracterizacao, designadamente as
prévias a admissao de novos Clientes das estruturas da Associacao;

d) Colaborar com os 6rgaos de gestao na definicao dos procedimentos a adoptar
com os Clientes, nomeadamente no que respeita aos cuidados de saude e
higiene e a administragcao de terapéuticas e medicamentos.

e) Acompanhar Clientes, Responsaveis, Diretores, Técnicos e demais
colaboradores da Associagao na execugao dos procedimentos referidos na
alinea anterior.

3. Sempre que um Cliente tenha que suspender a frequéncia dos servicos da

associacao por motivo de hospitalizagcao ou por motivo de doencga que exija

intervencao médica, no regresso deve ser acompanhado por atestado ou
relatério médico, para apresentacao aos medicos referidos no n.° 1, de que conste
declaragao de nao existéncia de perigo de contagio e referéncia, se for caso disso,
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a cuidados especiais que sejam necessarios, tais como dieta, administracao de
medicamentos, cuidados de enfermagem.

4. A administracao de medicamentos ou tratamentos so6 é efetuada no ambito da
associagao nos termos dos procedimentos estabelecidos, designadamente, s6
mediante prescricao médica, seja dos colaboradores da Associacao, seja de
meédicos consultados por iniciativa do Responsavel, seja ainda de médicos que
atendam o Cliente em situacao de emergéncia.

5. Enquanto a Associagcao nao possa assegurar em permanéncia cuidados
meédicos especificos e cuidados permanentes de enfermagem, sempre que um
Cliente do Lar se encontre em situacao de doenca que implique recolhimento,
com ou sem permanéncia no leito, ou vigilancia e cuidados de saude especificos,
a prestacao dos cuidados necessarios deve ser assegurada com a participag¢ao do
Responsavel e com a colaboragao da Associagcao e de unidades de saude com as
quais esta tenha estabelecido acordos ou parcerias.

Artigo 19.°
(Apoio psicoldgico)

1. © apoio Psicoldgico é exercido pelos Psicélogos ao servico da Associacao e tem
como atribuicdes:
a) Colaborar nas agdes de caracter pedagodgico;
b) Realizar consultas de diagndstico e caracterizacao, incluindo as prévias a
admissao de Clientes;
c) Realizar acdes de acompanhamento, designadamente, quando do
acolhimento.

Artigo 20.°
(Servico de refeicdes)

1. Sem prejuizo dos reforcos alimentares intermédios que se revelem necessarios,
a Associacao fornece a todos os Clientes do LR quatro refeicdes completas:
pequeno almoco, almocgo, lanche e jantar.

2. A alimentacao a fornecer aos Clientes, nas diversas modalidades a que tém
direito, pode ser assegurada diretamente pela Associagao ou, no todo ou em
parte, por empresa contratada para tal fim.

3. Mediante comunicag¢ao a Secretaria com a antecedéncia minima de 24 horas e
pagamento do preco convencionado, que devera estar afixado para
conhecimento geral, podem almocgar na Associacao os Responsaveis que
desejem estabelecer contacto mais proximo com a vida na institui¢ao.

4. As ementas sao afixadas no inicio de cada semana e na sua elaboracao devem
ser consideradas as necessidades especiais dos Clientes.

5. Mediante prescricdao médica, pode ser fornecida alimentacao dietética. Na
medida em que esta implique encargos que excedam os previstos para a
generalidade dos utentes, o eventual aumento é suportado pelos Responsaveis.
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Artigo 21.°
(Servicos de lavandaria e de limpeza)

1. A lavandaria assegura a limpeza das roupas de uso comum e das roupas
pessoais dos Clientes do Lar que nao necessitem de cuidados especiais, tais como
limpeza a seco.

2. Na lavandaria é ainda proporcionada a participacao dos Clientes, a titulo de
aquisicao de competéncias no desempenho de atividades socialmente Uteis ou
em regime de pré-profissionalizacao.

3. Allimpeza deve observar os mais exigentes padroes de higiene, de acordo com
instrucdes de trabalho coligidas em manual.

Artigo 22.°
(Recursos humanos)

1. Os colaboradores necessarios para o desempenho da atividade sao contratados
pela Direcao mediante a celebracao de contrato de trabalho ou de contrato de
prestacao de servicos, consoante o enquadramento legal da sua situagao
profissional.

2. A Direcao pode ainda aceitar o contributo de colaboradores voluntarios que,
conformando-se a missao e a visao da APPDA-Lisboa e as regras estabelecidas
para o seu funcionamento, prestem servicos Uteis para o desempenho da
atividade.

3. A Direcao, apds consulta ao Diretor/a dos Servicos de Administracdo e ao
Diretor/a responséavel pela resposta ou valéncia em causa, pode facultar a
finalistas de cursos pertinentes, a profissionais recém-formados e a outros
trabalhadores especializados, nacionais ou estrangeiros, mediante a celebracao
do instrumento juridico adequado, a realizagao de estagios nas suas instalacdes.
4. O quadro de pessoal da APPDA-Lisboa reflete a situacao dos recursos
humanos, em numero, formacao e conteudo funcional adequados ao exercicio
da atividade, e é afixado nas instalacdes em local bem visivel.

5. As relagcdes entre os colaboradores e a APPDA-Lisboa devem ser tituladas por
escrito e regem-se pelas disposicdes legais e regulamentares aplicaveis,
nomeadamente o Coédigo do Trabalho e legislagdao complementar, e a
regulamentacao coletiva de trabalho aplicavel,

6. Na gestao dos Recursos Humanos é observado o disposto nos instrumentos
que se encontram em vigor no ambito da associacao, designadamente o Manual
de Funcgodes, o Modelo de Competéncias e os Manuais do Avaliador e do Avaliado.

Artigo 23.°
(Direcao Técnica)

1. O LR do Zambujal é dirigido pelo/a um/a Diretor/a dos Lares, que articula com
o/a Diretor/a dos Servicos de Administracdo, o/a qual assegura a articulagcdo com
as demais respostas sociais e com 0s servicos comuns.
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2. Qualquer dos Diretores referidos no numero anterior deve ter formacao
superior no dominio das ciéncias sociais e humanas.
3. Em local visivel, deve ser afixada informacao sobre a identificacao dos Diretores,
respetiva formacao e conteudo funcional.
4. Compete ao Diretor/a dos Lares:
a) Assegurar a direcao do LR, programando as atividades e coordenando e
supervisionando os colaboradores que ali prestam servico;
b) Sensibilizar os colaboradores para a problematica da pessoa com
deficiéncia, nomeadamente, os seus direitos;
c) Promover o acesso dos colaboradores a acdes de formacao, tendo em
conta o respetivo conteudo funcional.

Artigo 24.°
(Atuacao em caso de emergéncia ou em situacao de crise)

1. Em caso de emergéncia ou em situagao de crise do Cliente, os Colaboradores
devem seguir os procedimentos adequados, que sao objeto de acdes de
formacao e que constam de instrucdes de trabalho especificas que se encontram
afixadas nas instalacdes, designadamente, em cada unidade residencial.

2. A situagao de emergéncia ou de crise deve ser objeto de registo no suporte
documental préprio.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo 25.°
(Direitos dos Clientes)

1. Sao direitos dos Clientes os estabelecidos na ordem juridica nacional, quer para
todas as pessoas, quer especificamente para as pessoas com deficiéncia, e
particularmente os consagrados na Carta para as Pessoas com Autismo,
elaborada pela Associacao Internacional Autisme-Europe, de que a APPDA-
Lisboa € membro, instrumento aprovado pelo Parlamento Europeu em 1994
como Declaragao escrita, e a Convencao sobre os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, aprovada pela Organizacao das Nag¢des Unidas e ratificada por
Portugal.

2. A Declaracgao referida no numero anterior faz parte integrante deste
Regulamento e encontra-se afixada em varios locais bem visiveis nas instalacoes.
3. Os direitos dos clientes devem ser igualmente respeitados quando sejam
exercidos ou reclamados pelos préprios ou por guem tenha, nos termos da lej,
poderes para reger as suas pessoas e bens.

4. Nas relagcdes com os Clientes e seus familiares devem ser observados os
principios constantes do Guia Pratico para o Funcionamento Etico das
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Organizagoes, elaborado pela CODEM, que a APPDA-Lisboa disponibilizou aos
seus colaboradores como instrumento de trabalho.

5. No que toca a prestagao de servicos pela associagao, o Cliente tem direito ao
que for objeto de contrato com a APPDA-Lisboa, nos termos da regulamentagao
aplicavel, incluindo o direito de resolver o contrato celebrado, mediante aviso
prévio de, pelo menos, trinta dias.

6. O Cliente tem direito a que a Associagao, no ambito da prestacao de servicos,
zele pela conservacao e correta utilizacao dos bens que tenha consigo.

7. Os Clientes e as pessoas com eles significativamente relacionadas tém direito a
participar na vida da instituicao, nos termos previstos nos estatutos e neste
Regulamento, tendo, nomeadamente, o direito de solicitar e receber informacao
e o direito de apresentar sugestdes e reclamacdes.

Artigo 26.°
(Deveres dos Clientes e dos Responsaveis pelos Clientes)

1. O Cliente é titular de deveres na medida das respetivas competéncias e, no que
toca aos deveres juridicos, na medida da sua capacidade de exercicio de direitos.
2. E reconhecido como Responsavel pelo Cliente o seu representante legal, ou
seja, quem se encontre investido dos necessarios poderes para reger a sua pessoa
ou bens, designadamente os Pais de Cliente menor que exercam o poder
parental e o/a Tutor/a, o/a Acompanhante de Maior ou a pessoa ou entidade a
guem esteja confiada nos termos da lei a guarda do Cliente.

3. Sdo os seguintes os deveres dos Clientes ou dos Responsaveis:

a) Cumprir os termos dos contratos celebrados com a instituicao para
prestacao de servicos, designadamente, pagar as prestacdes devidas, no
montante e no prazo estabelecidos;

b) Colaborar com a instituicao com vista a melhoria da qualidade de vida do
Cliente por que é responsavel, nomeadamente prestando pelas vias
adequadas a informacgao relevante, acompanhando a elaboracao, a
execucao e a avaliacao do Programa de Desenvolvimento Individual e
participando nas reunides para as quais for solicitada a sua presenca pela
Direcao ou pelos Diretores;

c) Contribuir para o bom funcionamento do Lar, tratando todos os
colaboradores com urbanidade e cumprindo as regras estabelecidas e os
procedimentos instituidos de acordo com este Regulamento,
designadamente, respeitando os respetivos horarios, de modo a nao
prejudicar nem interferir no funcionamento dos servicos.

Artigo 27.°
(Bens de uso pessoal do Cliente)

1. O mobiliario, o restante equipamento e a roupa das unidades residenciais sao,
por via de regra, fornecidos pela Associacao, podendo a Direcao autorizar que os
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Responsaveis fornecam pecas para uso dos Clientes, as quais devem ser
devidamente identificadas e inventariadas.

2. No ato de admissdo € entregue ao Responsavel uma lista indicativa dos artigos
fornecidos pela Associacao e dos artigos que o Cliente deve trazer consigo,
designadamente, calcado e vestuario.

3. Os Responsaveis devem dotar os Clientes de calcado e vestuario adequados,
tendo em atencao as varias épocas do ano e as atividades desenvolvidas,
mormente as atividades desportivas. Devem ainda providenciar ou pagar os
arranjos de roupa e calcado e, bem assim, promover a substituicao dos artigos
guando deteriorados de forma irreparavel,

4. O vestuario deve ser de facil manutengao, nomeadamente, deve permitir a
lavagem frequente; as pecas que nao possam ser lavadas devem ser
periodicamente submetidas a limpeza a seco, a expensas dos Clientes.

5. As pecas devem estar marcadas de forma indelével (nao pode ser usada
caneta), ou com iniciais do Cliente, escolhidas em colaboracao com os dirigentes
da Associacao de modo a que nao sejam confundiveis com as de outro Cliente,
Oou com 0 nUMmero que a Associacao lhe atribuir.

6. Os Responsaveis pelos Clientes podem solicitar o uso de outros produtos ou
utensilios de higiene pessoal que nao os fornecidos pela Associagcao ou para além
destes, o0 que serd autorizado desde que sejam necessarios ao bem-estar ou
saude do Cliente ou nao prejudiquem o normal desenrolar dos trabalhos de
atendimento a generalidade dos Clientes.

Artigo 28.°
(Depodsito e guarda dos bens dos Clientes)

1. A APPDA-Lisboa é responsavel pelo depdsito e guarda dos bens dos Clientes,
devendo para tal efeito arrolar e manter atualizado o rol desses bens, bem como
providenciar a sua arrumacgao e uso em condi¢cdes adequadas.

2. A Associacao é responsavel pela deterioracao, perda ou extravio de bens do
Cliente que tenha lugar no ambito da sua prestacao de servicos € que nao seja
atribuivel ao normal desgaste provocado pelo uso ou a ato do Cliente ou de
terceiros.

Artigo 29.°
(Contrato de prestacao de servigos)

1. A prestagao de servicos ao Cliente pela APPDA-Lisboa é titulada por contrato
escrito.

2. O contrato é celebrado quando da admissao e é objeto de revisao ou
aditamento sempre que se verifique alteracao das condi¢cdes da prestacao.
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Artigo 30.°
(Interrupc¢ao da frequéncia por motivo relativo ao Cliente)

1. A frequéncia do LR pode ser interrompida por motivo relativo ao Cliente, desde
que devidamente justificado, nomeadamente, deslocac¢ao ou férias com
familiares, situacao de doenca ou outra ocorréncia atendivel e transitoria, desde
que a situacdo seja comunicada ao Diretor/a Técnica dos Lares, ndo dé origem a
interrupcao do pagamento das comparticipacdes mensais, ressalvando-se a
reducgao a que houver lugar nos termos da legislacao aplicavel, e nao se inclua na
previsao da norma do n.° 3.

2. Caso o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias seguidos,
ha lugar a redugao da comparticipacao familiar em 10% do seu montante.

3. Perde a condicao de frequentador do LR o Cliente cuja auséncia nao seja
justificada no prazo de 15 dias a contar do seu inicio ou que faltar, ainda que
justificadamente, por periodos que excedam cinco meses no ano civil.

4. Nos casos previstos no numero anterior, o Cliente € notificado da resolucao do
contrato de prestacao dos servicos do LR com antecedéncia minima de 30 dias e,
guerendo, vem a integrar a lista de espera.

Artigo 31.°
(Cessacao da prestacao de servicos por facto nao imputavel a APPDA-Lisboa)

1. O Cliente pode resolver unilateralmente o contrato mediante aviso prévio de,
pelo menos, 30 dias, sendo responsavel pelo pagamento das prestacdes vencidas
até a data da cessacao na medida em que o montante destas exceda o da caucgao
prestada quando da admissado.

2. O contrato caduca por efeito da morte do Cliente, sendo devidas as prestacdes
vencidas até a data em que esta ocorra, deduzidas do montante da caucgao.

Artigo 32.°
(Livro de Reclamacdes e Livro de Elogios/Sugestoes)

1. O LR possui livro de reclamacdes, que pode ser encontrado em solicitado na
Secretaria, na versao em papel, podendo ser usada a versao eletrénica, no
endereco https./www.livroreclamacoes.pt/inicio/reclamacao.

2. Na Secretaria estao também disponiveis impressos e caixa para elaboracao e
depdsito de elogios ou sugestdes, para o que também pode ser utilizado o
endereco eletronico https:/livroreclamacoes.pt/inicio/elogio-sugestao

Associagdo Portuguesa para as Rua José Luis Garcia Rodrigues www.appda-lisboa.org.pt
Perturbagdes do Desenvolvimento Bairro do Alto da Ajuda - 1300-565 Lisboa
e Autismo Telefone: 213 616 250 - NIF: 505 713 705 info@appda-lisboa.org.pt
15


https://www.livroreclamacoes.pt/inicio/reclamacao
https://.livroreclamacoes.pt/inicio/elogio-sugestao

APPDA LISBOA

Associagdo Portuguesa para as
Perturbagdes do Desenvolvimento
e Autismo

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33.°
(Alteracao do Regulamento)

1. Sempre que proceda a alteracao do presente Regulamento, a Direcao da
APPDA-Lisboa informaré os Clientes/Responsaveis pelos Clientes por meio de
circular afixada nas instalacdes e difundida por meios informaticos ou, quando
Nao seja possivel, por meio postal, com a antecedéncia de, pelo menos, 30 dias
em relacao a sua entrada em vigor.

2. Os Clientes podem pronunciar-se sobre o conteudo da alteracgao, assistindo-
lhes ainda o direito a resolverem o contrato, no caso de nao aceitarem a nova
regulamentacao.

3. Qualquer alteracao ao Regulamento é também comunicada a Tutela.

Artigo 34.°
(Interpretacao e integragcao de lacunas)

A interpretacao das disposicdes do Regulamento, bem como a integragcao das
suas lacunas, sao da competéncia da Direcao da APPDA-Lisboa, tendo em
atencao a letra e o espirito das disposi¢cdes legais e regulamentares que regem a
atividade.

Artigo 35.°
(Vigéncia)

As disposicdes do Regulamento vigoram até que, ou sejam revistas pela Direcao
e aprovadas pelos servicos do ISS, I.P., ou sejam derrogadas por normas
imperativamente aplicaveis.

ANEXO a que se refere o art. 15.°

Disposi¢cdes do Regulamento das comparticipag¢des familiares devidas pela utilizagao dos
servicos e equipamentos sociais, anexo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na redacéo
conferida pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, na parte em que sdo pertinentes
relativamente ao CAQ.

1- Ambito

As presentes normas regulam as comparticipag¢des familiares devidas pela utilizagdo dos
servicos e equipamentos onde se desenvolvem respostas sociais e aplicam-se aos utentes
abrangidos por acordo de cooperacao celebrado entre as Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social e o Instituto da Seguranca Social, |.P.

2- Comparticipagao familiar

Considera-se comparticipag¢ao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em funcgdo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
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3—- Agregado familiar

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

a) Coénjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta ou na linha colateral, até ao 3.° grau;

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

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

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

3.1.1- Para efeitos de composicao do agregado familiar, sdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situacoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacdo);
b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
B2 s
3.3 -Considera-se que a situagao de economia comum se mantém nos casos em que se
verifigue a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida
a razOes de saude, escolaridade, formacgao profissional ou relacdo de trabalho que revista
carater temporario.
4. — Rendimentos do agregado familiar
4. - Para efeitos de determinacao do montante do rendimento do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b) do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais);

c) de pensoes;

d) de prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia, sem prejuizo do disposto nos n.°s 11.3.4 e 11.3.5);

e) bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até

ao grau de licenciatura);

f) prediais;

g) de capitais;

h) outras fontes de rendimento, exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no @mbito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida.
4.1.1 -Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado,
é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados.
4.1.2 - Consideram-se rendimentos, para efeitos da alinea c) do n.° 4.1, as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
4.1.3 — Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no art. 8.° do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario

1 Aplicavel a ERPI — estrutura residencial para pessoas idosas
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e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.
4131 -Sempre que desses bens imodveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferiora 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de financas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.
4.1.3.2 — O disposto no numero anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habitacao
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMQ), situagao em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.
4.1.4 — Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definitos no artigo 5.° do
Coédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ndmero seguinte.
415 - Sempre que os rendimentos referidos no nUmero anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios de que
o requerente ou qualguer elemento do agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daqguela percentagem.
4.2 — Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se
os rendimentos anuais ou anualizados.
5 — Despesas fixas do agregado familiar
5.1 - Para efeitos de determinacdao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios para formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagao devida pela aquisicao de habitagao propria e
permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenca cronica.
5.2 — Para além das despesas referidas em 5.1, a comparticipacao dos descendentes e
outros familiares em ERPI?é considerada como despesa do respetivo agregado familiar,
para o calculo de comparticipagao pela frequéncia de outra resposta social.
5.3 - Ao somatodrio das despesas referidas nas alineas b) c) e d) do n.° 5.1 podem as
instituicdes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo nao seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
6 — Calculo para apuramento do montante de rendimento mensal per capita do agregado
familiar
6.1 - O rendimento mensal per capita € calculado de acordo com a seguinte formula:

RAF/12-D

Sendo: RC = rendimento per capita mensal; RAF = rendimento do agregado familiar (anual
ou anualizado); D = despesas mensais fixas; n = numero de elementos do agregado familiar.

2 ERPI — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
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7 — Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacao da
declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da
real situagao do agregado.

7.1.1- Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento e apods
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um
montante de comparticipacao familiar até ao montante da comparticipacao familiar
maxima.

7.1.2 — A falta da entrega dos documentos referidos em 7.1 no prazo concedido para o
efeito determina aplicacdo da comparticipagcao familiar maxima.

7.1.3 — A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentagao dos respetivos documentos comprovativos.

8 — Montante maximo da comparticipagcao familiar

8.1 - A comparticipagcao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social no ano anterior, salvo se outra solugao resultar das
disposi¢des legais, instrumentos regulamentares ou outorgados entre as entidades
representativas das instituicoes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.
82-3 )
8.3 — O custo médio real do utente é calculado em fungdo das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflagao e com o numero de utentes que frequentaram a resposta social
nesse ano.

9 - Reducao da comparticipacao familiar

9.1 - Ha lugar a uma reducgao de 10% na comparticipacao familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentada, exceda 15 dias seguidos.

9.2 - Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento
de apoio social por mais de um elemento do mesmo agregado familiar, pode haver lugar
a uma reducao na comparticipacao familiar mensal devida pelo segundo e seguintes
elementos do agregado familiar, a estabelecer pela instituicdo, em regulamento interno.
93-..4

10 — Revisao da comparticipacao familiar

10.1 — As comparticipacdes familiares sao, em regra, objeto de revisdo anual, a efetuar no
inicio do ano letivo ou no inicio do ano civil.

10.2 — Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicao da
comparticipagcao familiar de determinado agregado familiar, designadamente, do
rendimento per capita mensal, as instituicbes podem proceder a revisao da respetiva
comparticipacao.

11— Apuramento do montante da comparticipagao familiar por resposta social

11.3 — Outras respostas sociais

11.3-1- Considerando o rendimento per capita do agregado familiar, a percentagem
maxima a aplicar sobre tal rendimento para apuramento da comparticipagdo familiar
devida pelas respostas sociais constantes da tabela, de acordo com os servigos prestado,
corresponde ao seguinte:

3 Aplicével a ERPI

4 Aplicavel a Creches

5> Aplicével a Creches e Centros de Atividades de Tempos Livres
6 Aplicavel a ERPI
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Resposta social Percentagem maxima do rendimento
Lar residencial (com frequéncia de CAO) | 60%
CAO (utente de Lar Residencial) A % a estabelecer deve ter em conta a aplicada
no Lar Residencial, nao podendo o somatdrio
exceder 100%

11.3.2 — Para efeitos de comparticipagcao familiar em Lar Residencial consideram-se as
normas constantes da presente orientacgao, salvaguardando-se que, quando o valor da
comparticipagao familiar apurada seja inferior a 90% do rendimento do utente, a
comparticipacdo familiar a aplicar € de 90% sobre os rendimentos do utente.

N33-7..
N3.4-7..
1N35-7..

Aprovado pelo Instituto de Seguranca Social em 02-11-2020

7 Aplicavel a outras respostas sociais
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