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CAPITULO| - DISPOSICOES GERAIS
NORMA | — Ambito de Aplicagdo

A Residéncia Autonoma pertence a Associacdo de Pais e Amigos do Cidadao Deficiente do
Agrupamento de Concelhos do vale do Douro Sul - “Associagao Portas Pra Vida", Instituigao
Particular de Solidariedade Social, com sede na Serra das Meadas - Aldeia de S. Joao 5100-
043 Lamego, com acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social
de Viseu.
NORMA Il - Legislacdo Aplicavel

Este equipamento, prestador de servigos, rege-se igualmente pelo estipulado na Portaria N°
59/2015, de 2 de Margo (regulamento das condigoes de organizagao, instalacao e

funcionamento das estruturas residenciais para pessoas com deficiéncia).

NORMA Ill — Objetivos do Regulamento

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participagao ativa dos utentes na busca de contributos para uma melhoria das
respostas sociais;

4. Dar uma resposta, social, especificamente no acolhimento de pessoas com deficiéncia que,
mediante apoio, possuem capacidade para viver autonomamente;

5. Porporcionar intercambios institucionais.

NORMA IV - Objetivos da Resposta Social

A Residéncia Autonoma prossegue, designadamente, os seguintes objetivos:

1. Proporcionar aos residentes igualdade de oportunidades facilitando a sua participagao
social e o desenvolvimento de percursos profissionais.

2. Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos residentes;

3. Promover a interagao com a familia e com a comunidade.

4. Desenvolver atividades ocupacionais, através de tarefas adaptadas aos utentes,
proporcionando-lhes bem-estar fisico e psiquico;

5. Acompanhar o desenvolvimento bio-psico-social dos utentes;
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NORMA V - Regime de Frequéncia 7/
. A Frequéncia e feita em regime de internamento, incluindo feriados e fins-de-semana. ~ ’

. Embora permanega em funcionamento durante 12 meses por ano deverao os ascendentes
em 1% e 2° grau, garantir condigcdes em meio familiar para receber o residente, pelo menos
um fim-de-semana por més. Sempre que possivel, os residentes deverdo também passar
uns dias de férias e feriados com os familiares. No caso de haver familia de retaguarda, esta
assume o compromisso de acolher o residente nos seguintes dias do ano: 1 de Janeiro,
Domingo de Pascoa, dia 24 e dia 25 de Dezembro.

. O residente ndo perde o direito & vaga sempre que se ausente por periodos prolongados por
motivo de doenga ou outros considerados justificaveis.

. Esta ainda previsto, sempre que necessario e mediante a existéncia de vagas o acolhimento
em regime temporario em periodos reduzidos de tempo, quer durante a semana, fim-de-
semana, feriados ou ferias.

NORMA VI - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Residéncia Autonoma assegura a prestagao dos seguintes servigos:

1.1.  Alojamento
1.2. Alimentagdao adequada as necessidades dos residentes respeitando as
prescrigoes médicas

1.3. Apoio no cumprimento higiene pessoal

1.4. Apoio no Desempenho de Atividades de Vida Diaria

1.5. Tratamento de roupa

1.6. Administragao de medicagao

1.7. Apoio psicossocial aos residentes;

1.8. Pode haver lugar a servicos complementares nao abrangidos pelos servigos
assegurados desde gue solicitados e ou autorizados pelos representantes legais, tais
como:

1. Deslocagoes ao cabeleireiro/esteticista/barbeiro: acompanahmento transporte em

carrinha da instituicdo e respetivo servigo a cobrar medinate fatura;
2. Deslocagoes a consultas e outros cuidados de saude: acompanhamento, transporte

na carrinha da Instituicao ou Bombeiro do concelho e se for o caso, custo de servigo
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de saude, a cobrar mediante tabela em anexo:

Coimbra

Destino Custo APPV Custo Ambulancia (ida e
volta)

Hospital de Lamego 10€

Hospital de Vila Real 30€ Conforme o tabelado e a

Hospiatal de Viseu e 40€ disponibilidade da

Abraveses corporagao de servigo

Centro hospitalar do Porto 100€

Centro hospiatalar de 100€

Legenda 1 : Tabela de Custo de Deslocagoes

NORMA VIl - Atividades Desenvolvidas
A Residéncia Auténoma proporciona aos residentes as seguintes atividades:

1. Ocupacao de tempos livres com animagao e convivio;

2. Participagao na organizacao e gestao da vida diaria;

3. A Residéncia Auténoma desenvolve ainda atividades desportivas, de animagao

sociocultural e ludico-recreativas, podendo ainda disponibilizar outros servigos, tais como

fisioterapia, hidroterapia, Hipoterapia e cuidados de imagem.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VIl - Condigoes de Admissao
1. A Residéncia Auténoma € um equipamento para acolhimento de pessoas com deficiéncia
mental, que se encontram impedidas, temporaria ou definitivamente, de residir no seu seio

familiar;

2. A Residéncia Autonoma destina-se a pessoas com deficiéncia mental de idade igual ou

superior a 18 anos que, mediante apoio, possuem capacidade de viver de forma auténoma.
3. A admissdo sera sempre avaliada tendo em conta a adequabilidade da resposta as

necessidades do utente.
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NORMA IX — Critérios de Hierarquizagao e aprovacio dos candidatos
Sao critérios de prioridade na hierarquizacao e aprovacao dos candidatos:

1. Auséncia ou impossibilidade da familia assegurar o seu acolhimento; (10 pontos).
2. Risco de Isolamento Social; (20 pontos).

3. Situagdes de emergéncia social; (25 pontos).

4. A Frequéncia de estruturas de ensino, programas e formagao profissional ou se encontrem
enquadrados em programas ou projetos em localidades fora da sua area de residéncia. (5
pontos)

5. A Frequéncia de outras respostas sociais da APPV; (10 pontos).

6. Oriundos do agrupamento dos concelhos do vale do Douro Sul; (5 pontos).

7. Cuja familia necessite deste necessite de apoio em determinadas situagdes, tais como em
caso de doenga ou de necessidades de descanso da respetiva familia, devidamente
justificados; (10 pontos).

8. Familiar direto de cliente de outra resposta social da APPV; (5 pontos).

9. Adequacao da resposta as necessidades do utente; (10 pontos).

Estes critérios tém ponderacéao diferente e de acordo com a pontuacao obtida os candidatos
sao hierarquizados na lista de espera.

NORMA X - Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova
das declaragoes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade / Cartao do Cidadao do cliente e do representante legal,
1.2. Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal,
1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal,
1.4.Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o utente pertencga;
1.5.Boletim de vacinas e relatério meédico, comprovativo da situagao clinica do utente,
1.6.Relatorio social;
1.7.Comprovativo dos rendimentos e das despesas do utente e do agregado familiar,

2. A ficha de inscrigao e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverao ser

entregues na Secretaria da instituicao, durante o horario indicado em cima.
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O periodo de candidatura decorre permanentemente.

3.1. O horario de atendimento para candidatura é das 9:30h as 12h e das 14h as 16h.

Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obten¢ao dos dados em falta.

6. Declaragac médica com historico clinico do utente
7. O Processo candidatura obedece aos seguintes procedimentos:

2.

7.1. Atendimento
7.2. Avaliacdo de admissibilidade
7.3.Hierarquizagao e aprovacgao de candidatos

NORMA XI - Admissao

. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo diretor técnico deste

estabelecimento/servico, a quem compete avaliar o cumprimento das condigées de
admisséao.

Aguando da abertura de vaga, o diretor técnico elabora a proposta de admissao e submete-
a a decisdo da entidade competente.

E competente para decidir a Diregéo, por proposta do Diretor Técnico.

Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 30 dias.

NORMA Xl - Acolhimento dos Novos Utentes

. O processo de acolhimento na Residéncia Auténoma obedece aos seguintes

procedimentos:
1.1. Elaboragao de uma avaliagdo de diagnostico;
1.2. Elaboragao do plano de acolhimento;
No ato de acolhimento executam-se as seguintes tarefas:
2.1. Recegao pelo Diretor Tecnico ou, em sua substituigdo, o Técnico de Servigo Social;
2.2. Realizagao de visita guiada as instalagoes;
2.3. Apresentacgao da equipa de colaboradores e outras pessoas com relagao direta com o

utente;

Q)
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2.4 Entrega do Regulamento Interno da resposta social; = _}K
2.5. Registo e identificacdo de pertences (assinado por utente/representante legal e Digetor.

Técnico ou substituto) C-; Gl
2.6. Elaboragao de sintese informativa onde constam informagdes relevantes relacionadas
com o utente. Estas informagfes sao transmitidas aos colaboradores responsaveis pela
execugao desses cuidados.

NORMA XIlll - Processo Individual do Utente
Residéncia Autonoma compromete-se a elaborar o Processo Individual de cada utente e a

tratar as informagbes com confidencialidade. A cada utente correspondera um Processo

Individual que devera conter:

1. Data de admisséo,

Ficha de inscrigao e documentos anexos;
Ficha de avaliacao diagnostica;

Ficha de avaliacao inicial de requisitos;
Carta de admissibilidade e de aprovacgao;
Identificacao da situacgao clinica e social;
Lista de bens do utente;

Identificagdao do medico assistente;

© @O N OO e DN

Identificagdo da pessoa de referéncia a contactar em caso de necessidade;

10. Exemplar do contrato de prestacgao de servigos;

11. Plano individual de cuidados, onde conste, designadamente, o registo de servigos
prestados;

12. Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncias de situagdes anomalas;

13.Plano e Relatorio do programa de acolhimento do utente;

14, Relatorio de avaliagao das necessidades e dos potenciais do utente;

15. Relatorio (s) de monitorizagao e avaliagao do Plano Individual

16.Cessacgao do contrato de prestagao de servigos com indicagéao da data e motivo.

17.0utros considerados relevantes.
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5. Em todos os casos se observa o cumprimento das normas HACCP.

NORMA XXIl — Regras de Atividades/Servigos Prestados
Sempre que possivel, os utentes participarao em atividades, em tempo razoavel, de limpeza e
arrumacao dos espagos comuns e/ou individuais.

NORMA XXIIl - Passeios ou Deslocacoes
As saidas/passeios sao efetuados nos transportes da organizagao, sendo obrigatoria a
autorizagao dos representantes legais para a respetiva deslocagao.

NORMA XXIV — Quadro de Pessoal
O quadro de colaboradores deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-
se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao do numero de recursos humanos
(diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), definido de acordo com a
legislagao/normativos em vigor.

NORMA XXV - Direcao Técnica
A Dire¢do Tecnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um
técnico, nos termos da portaria n.” 59/2015 de 2 de Margo, cujo nome se encontra afixado em

lugar visivel.
CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVI - Direitos dos Utentes
Todos os utentes da Residéncia Autonoma beneficiam de um conjunto de direitos constantes
da carta de direitos e deveres dos guais se elencam:

1. Receber cuidados de qualidade mediante as suas necessidades;
2. Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer elemento da instituigdo;

3. Ver salvaguardada a sua seguranga na frequéncia da instituicao e respeitada a sua
integridade fisica, crengas religiosas, valores e ideologias;

4, Ser pronta e imediatamente assistido em caso de acidente ou doenca subita ocorrido
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enguanto estiver sob reponsabilidade da instituicao; l"J<

5. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do Qecr’p 9"‘
individual;

6. Participar de acordo com as capacidades, em todo o processo de Planeamento,
Desenvolvimento e Avaliagao da valéncia;

7. Ser ouvido (ou o representante legal), pela equipa tenica e/ou Diregcao, conforme as
circunstancias o exijam;

8. Receber apoio de toda a comunidade institucional, no sentido de o ajudar a vencer e

ultrapassar eventuais problemas e dificuldades;

9. Direito & colaboragao e interesse por todos os aspetos da sua vida por parte da familia
ou representante legal;

10.Direito a ter colaboradores assiduos, pontuais e atualizados cientifica e

pedagogicamente e com preocupacoes evidentes quanto a todos os aspetos formativos;
11.Participar em iniciativas que promovam a sua formacéo e ocupagao de tempos livres;

12. Frequentar atividades onde esta inserido, mesmo chegando atrasados, se o atraso for
devidamente justificado;

13.Refeigoes definidas para a valéncia que frequenta adequadas as suas especificidades;

14.Direito a4 administracao atempadamente e cuidada da medicagao que lhe esteja
prescrita;

15. Direito ao segundo de atividades pessoais;
16.Utlizar as instalagoes a si destinadas e outras com a devida e prévia autorizagao;
17.Direito a instalagoes limpas e acolhedoras.

NORMA XXVIl — Deveres dos Utentes
Todos os utentes da Residéncia Autonoma tém o dever de cumprir os deveres estipulados na
carta de direitos e deveres nomeadamente:

1. Cumprir as regras definidas para valéncia (caso este dever nao seja cumprido sao
aplicadas as sangodes previstas no regulamento interno).

2. Tratar com respeito e corre¢do qualquer elemento da comunidade institucional, nao
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utilizando linguagem ofensiva, nem comportamentos que possam colocar em risco a
integridade fisica e moral dos restantes elementos;

3. Participar, conforme as possibilidades, no desenvolvimento de programas tendentes a
sua valorizagao pessoal, social, ocupacional e outras;

4. Seguir orientagoes da equipa ténica e demais colaboradores relativos ao seu processo
de ensino- aprendizagem e comportamento;

5. Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que lhe

forem atribuidas;
6. Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade institucional;

7. Ser cuidadoso na perservacgac das instalagGes, do material didatico, mobiliario e outros
bens da instituigao;

8. Participar nas atividades da instituicao quando solicitado;

9. Nao permanecer juntos dos portdes, nem nos espagos que lhe estejam expressamente

vedados;
10.Dever de contribuir para o normal e bom funcionamento das atividades;
11.Dever de entregar a um colaborador qualquer objeto encontrado no recinto;

12.Dever de comunicar imediatamente aos colaboradores a presenga, na instituigdo de

qualquer elemento estranho;
13.Dever de utilizar sempre os recipientes proprios para colocar o lixo;
14.Dever de nao trazer alimentos e objetos que nao sejam previamente autorizados pela
Dire¢do Ténica;
NORMA XXVIII - Direitos e Deveres dos representantes legais
Constituem direitos dos Representantes legais dos utentes da Residéncia Auténoma:

1. Participar em determinadas atividades ou eventos;

2. Ser informados da evolugdo e possiveis ocorréncias que envolvam 0s seus
representados e cooperar com a Equipa Técnica no processo de integracdo e
reabilitagéao;
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3. Participar na realiza¢éo do Plano de Desenvolvimento Individual;
4. Consultar e solicitarem a revisao do PDI;

5. Solicitar informagao, no sentido de se adotarem estrategias mais funcionais no
relacionamento que mantém com o seu representado:

Constituem deveres dos Representantes legais dos utentes da Residéncia Auténoma:

1. Cooperarem com a Dire¢do ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua

presenca seja solicitada;
2. Justificar as faltas dos seus representados;
3. Pagar atempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;
Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da diregao,
Preservar o patriménio da instituicao;

Assumir os deveres dos seus representados;

N o o &

Avisar atempadamente a diregao técnica relativamente a assuntos inerentes ao seu
representado nomeadamente previsdo de auséncias, informagdes clinicas e alteragoes
referentes a transportes, entre outros;

8. Em caso de auséncia, o representante do utente deve comunicar por escrito, a
identificagao da pessoa que o pode substituir.

NORMA XXIX - Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correto por parte dos utentes e seus
representantes;

2. Exigir o cumprimento do regulamento da valéncia;

3. Receber nas datas previstas as comparticipagbes mensais e, ou outros pagamentos

devidos.
Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Contribuir para a qualidade de vida e o bem-estar, em geral, do sutentes;
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Respeitar os utentes;

Organizar atividades que vao de encontro aos interesses, desejos e necessidades dos
utentes;

Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoais para os utentes da valéncia,
Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Assegurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da valéncia;

Possuir livro e sistema de reclamacoes.

Norma XXX- Procedimento Disciplinar

Caso se verifique o incumprimento dos deveres dos utentes, podem ser aplicados aos mesmos

consoante a gravidade da infragao, as seguintes sangoes:

1.

2.

Repreensao verbal,

Registo de Ocorréncia;

Suspensao da Residéncia Auténomade 1 a 90 dias;
Expulsao da Residécia Auténoma.

A aplicagao das sangoes previstas nos pontos 3 e 4, sdo da competéncia da Diregao da
APPV, apds analise de relatorio da Equipa Técnica.

NORMA XXXI - Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. Dinheiro e/ou objetos de valor sdo guardados em local seguro, elaborando-se relagao
exaustiva, assinada pelo utente/representante legal e Diretora Técnica, entregando copia ao
utente/representante legal. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio ou furto de

quaisquer bens ou valores que ndo sejam colocados a sua guarda.

2. Em caso de falecimento os bens e valores que se encontrem na posse do utente, serdo

discriminados em lista a elaborar que sera assinada por representante da instituicdo e entregue

aos Servigos Administrativos. Da referida lista sera informado o representante legal que podera
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levantar no prazo de 60 dias, findo o qual reverterao para a instituigao.

NORMA XXXIl - Situagdo de Cuidados/ Emergéncia
A emergéncia é focada na qualidade da prestagao de servigos para as pessoas com deficiéncia

e incapacidade que conduz aos seguintes procedimentos:
1) Contatar 0 112 e acompanhar o utente ao hospital ou outra extensao de servigo;
2) Avisar o responsavel/ siginificativo pelo acontecimento;

3) Acompanhamento até a unidade de saude mais proxima até a chegada do representante
do utente ou familiares.

O colaborador que esteve diretamente ligado a situagao de emergéncia faz o registo da mesma
num impresso especifico para o efeito. (047).

Em caso de emergéncia global, nas instalagGes, procede-se de acordo com o estabelecido no
Plano de Emergéncia.

NORMA XXXIIl - Gestdao de Negligéncia Abuso e Maus- Tratos
Maus tratos sao agoes e omissoes que desrespeitam direitos fundamentais da pessoa.

1. Qualqguer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade,
integridade fisica e os seus bens sera analisado em conformidade com a politica e
procedimento interno existente na APPV e demais normas e principios aplicaveis, para
prevengao de abusos, negligencia e maus-tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, devera ser dado conhecimento,
de imediato, a Dire¢cao Técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e
encaminhara para a Direcao que devera analisar a situagao e acionar os mecanismos
adequados a cada situagao;

3. A APPYV dispoe ainda de um Manual de Maus-Tratos acessivel a todos os

colaboradores.

—
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NORMA XXXIV- Interrupcao da Prestacao de Servigos por Iniciativa do Utente
Sempre que o utente se ausente da Residéncia Auténoma, por motivo de doencga ou outros
devidamente justificaveis.

NORMA XXXV - Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo

de servigos.

NORMA XXXVI - Cessacéao da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao
prestador

A cessagao do contrato pode ocorrer nas seguintes situagoes:
a) Falecimento do utente;

b) Resolugao por iniciativa de qualquer das partes, sendo esta feita em documento escrito,
com o minimo de 30 dias de antecedéncia;

c¢) Falta de pagamento da comparticipagdo familiar nao devidamente justificado.

NORMA XXXVIIl - Reclamacdes
Os termos da legislagao em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacoes,
que podera ser solicitado, sempre que desejado. Possui ainda um sistema interno de
reclamacgoes, de acordo com o estipulado na Instrugdo de Trabalho 006-TRATAMENTO DE

RECLAMACOES.
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CAPITULO Vi - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXVII - Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagao em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverao informar e contratualizar com os utentes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverao ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVIII- Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a mateéria.

NORMA XXXIX - Disposi¢goes Complementares
1- Os candidatos ndo deverdao necessitar de cuidados médicos e de enfermagem
permanentes.
2- Em caso de candidato cujo comportamento cologue em risco a integridade dos
residentes e colaboradores reserva-se o direito de admissao.
3- Os utentes devem frequentar outra resposta complementar a estrutura residencial.

4- Casos omissos serao resolvidos pela Diregao da instituigao.
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NORMA XL - Entrada em Vigor
1. Com a aprovagao do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno

anterior que verse as matérias aqui tratadas.

2. O presente regulamento entra em vigor em:

2 ) uacda | 8038
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