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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA | — Ambito de Aplicacao

O Lar Residencial pertence a Associagdo de Pais e Amigos do Cidad8o Deficiente do Agrupamento
de Concelhos do Vale do Douro Sul - "Asscciacdo Portazs Pra Vida", Instituico Particular de
Solidariedade Social, com sede na Mata da Viscondessa — Sema das Meadas 5100-063 Lamego,
com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Sequranca Social de Viseu e rege-
se pelas seguintes narmas:

NORMA Il - Legislagao Aplicavel

1. A APPV rege-se pela legislagdo aplicavel ao seu setor de atividade, em vigor, pelos seus
estatutos e pelas nomas constantes dos seus regulamentos internos.

2. O Lar Residencial da APPY rege-se pelo estipulada:

a) MNo Decreto = Lei n® 172-A/2014 de 14 de novembro, na sua atual redacdo, que procede a
alteragdo do Decreto-Lei n" 119/83f de 25 de fevereiro, que aprovou o Estatuto das Instituictes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS)

b} No Decreto-Lei n* 3372014 de 4 de margo, que define o regime juridico de instalagio e
fiscalizagao dos esiabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas:;

¢} MNa Portaria n® 58/2015 de 2 de margo, que define as condigdes de organizacio, funcionamento
e instalacdo de estabelecimentos residenciais destinados a pessoas com deficiéncia e
incapacidade, designados por Lar Residencial,

d) Ma Portaria n® 138/2007, de 289 de janeiro, aprova o regulamento de registo das instituiches
particulares de solidariedade social

e) Ma Portaria n® 296/2016 de 28 de novembro, que define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social e
as IPS5S ou legalmente equiparadas,

fi Mo Decreto — Lei n° 126- A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracdo ao
Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de marco, que altera o regime jurldico dos estabelecimentos de apoio
social,
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g) Ma Portaria 218-0/2019 de 15 de julho, que procede a segunda alteragdo a Portaria n® 196-
A2015, que define os crtérios, regras em que assenta o modelo especifico da cooperacdo

estabelecida entre 0 1SS, |.LP e as IPSS.

NORMA Il — Objetivos do Regulamento

1. Promover o respeito pelos direitos dos/das utentes & 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/das utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

NORMA IV - Conceito

2 lar residencial & um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou
permanenta, de pessoas com deficiéncia que se encontrem impedidas de residir no seu meio
familiar.

NORMA V - Objetivos do lar

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

2. Promover estratégias de reforgo da autoestima pessoal & da capacidade para a organizagao

das atividades de vida diaria;
3. Promover ou manter a funcionalidade e a autonomia do/da residente,;

4, Facilitar a integragdo dos/das utentes em oulras estruturas, servige cu estabelecimentos

mais adequados ao projeto de vida dos/das residentes;

5. Implementar esta resposla perspetivada numa dimensac de reabilitagae abrangente e

integrada, tendo am conta as medidas de reabifitagio desenvolvidas em outras valéncias da
instituigan;
6. Proporcionar um ambiente que permita uma vivéncia que se aproxime o mais possivel do

modelo familiar @ promova o bom relacionamento entre residentas;
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7. Promowver a interagio dos/das utentes com a familia e com a comunidade.

NORMA VI - Regime de Frequéncia

1. A frequéncia & feita em regime de internamento, incluindo ferdados e fins-de-semana, 12

ME3Es POr ano]

2. A APPY procura incentivar o contacto dol/a ulente com o3 seus representantes/
significativos/familiares, pelo que sempre que possivel deverdo os representantes legais
promover o acolhimento dos seus representados nos dias festivos e outros periodos durante
o ano,

3. O/a residente ndo perde o direilo 4 vaga sempre que se ausente por periedos prolongados
por motivo de doenca ou outros considerados justificaveis;

4. Esta ainda previsto sempre que necessano e mediante a existéncia de vagas, o acolhimento
am regime temporario;

5. Mos dias Glsis, no periodo das B,30h as 16h, as/ os utentes encontram-se a frequentar outras
respostas internas ou externas.

NORMA VIl - Frequéncia Temporaria

1. O Lar disp@e de uma vaga extra acordo destinada a frequéncias temporarias (descanso ou
internamento do cuidador e fratamentos do cuidador que o impossibilitem de prestar
assisténcia).

2. A frequéncia temporana requer decisao da Diregdo mediante fundamentacio do pedido e

periodo de tempo solicitada.

NORMA Vil - Servigos Prestados
1. Alojamento:

a) Tem 30 camas, sendo uma destinada a frequéncias femporarias,
by Os quartos podem ser individuais, duplos ou triplos;
2. Alimentacao,

3. Apoio no cumprimento da higiene pessoal;
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Apoio no desempenho de atividades de vida diaria;
Tratamento de roupa;

Apoio no cumprimento de planos individuals de medicacao;
Higienizacao dos espagos,

Administracio da terapéulica,

Planeamento de consultas de especialidade;

e B

10, Acompanhamento técnico a consultas medicas e outros cuidados de satde;
11.Apoio psicossocial aos residentes,
12.Pode haver lugar a servigos complementares ndo abrangidos pelos servigos assegurados,
com respetivos custos, desde que solicitados e ou aulorizados pelos representantes legais,
tais como:
a) Deslocacgtes do/a utente para ida e vinda de sua casa: respetivo acompanhamento,
transporte em carrinha da Instituigao,
b} Deslocagbes dofa utente para aquisicio de bens e servigos: respetivo
acompanhamento, transporte em carrinha da Instituigdo e respetivo servigo e ou bem
a cobrar mediante fatura;
¢} Deslocagbes dofa utente a consultas e outros cuidados de sadde: respetivo
acompanhamento, transporte na carrinha da Instituigo ou bombeiros ou empresas de
servigo de transporte de doentes e, se for o caso, custo do servico de saude;
13.A tabela em vigor dos custos e servigos complementares esta afixada na area da rececado e

& devidamente divulgada junto dos representantes legais.

NORMA IX — Atividades Desenvolvidas

1. O Lar Residencial promove & potencia a parlicipagio dos/as residentes em atividades de
carater ladico-recreative, de reabilitacio nas verlentes motora, cognitiva, funcional e
psicossocial guer em contexto institucional guer em estruturas da comunidade

2. A participacdo em alividades fora do concelho de Lamego requer autorizagdo por parte do
represantante legal,

3. Algumas atividades podem ser cobradas;

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS UTENTES
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NORMA X - Condigoes de Admisséo

1. O Lar Residencial € um equipamento para acolhimento de pessoas com deficiéncia que se
encontram impedidas, temporaria ou definitivamente, de residir no seu seio familiar;

2. O Lar Residencial destina-se a pessoas com daficiéncia de idade igual ou superior a 16
anos;

3. O lar residencial pode admitir temporariamente e com caracter de excegio, pessoas com
idade inferior a 16 anos, em situacio de emergéncia, devidamente |ustificada, e quando se
encontrem esgotadas as possibilidades de encaminhamento para outras respostas sociais
mais adequadas;

4. A admissdc sera sempre avaliada tendo em conta a adequabilidade da resposta as
necessidades do utente e sujeita a apresentacdo de relafono social e clinico que certifique a
deficéncia & o grau de incapacidade, bemn como a situacio fisica, psiquica e soclal;

5. Em caso de candidato/a cujo comportamento cologue em nsco a integridade dos/as residentes
& colaboradores reserva-se o direito de admissao;

6. Os utentes devem frequentar no periodo diume outras respostas ou estruturas de apoio;

7. Os candidatos ndo deverdo necessitar de cuidados médicos e de enfermagem permanentes.

NORMA Xl - Critéerios de Hierarquizagao e aprovagao dos/as
candidatos/as

Os critérios de prioridade na hierarquizacio e aprovagio dosfas candidatos/as t8m ponderagéo de
100 gue se distribuem da seguinte forma:

= Auséncia ou impossibilidade de a familia assegurar o seu acolhimento (20 pontos);

2. Slluagao de caréncia economica (20 pontos);

3. Situagies de emergéncia social (10 pontos);

4, A Freguéncia de estruturas de ensine, programas & formacdo profissional ou se encontrem

enquadrados em programas ou projetos em localidades fora da sua area de residéncia (10 pontos);
5. A Fraguéncia de oulras respostas sociais da APPY (20 pontos);
5] Oriundos do agrupamento dos concelhos do vale do Douro Sul {10 pontos);

7 Relagio fraterna com utente da Estrutura Residencial (10 pontos);
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8. Data de inscrigdo (aplica-se aquando a existéncia de candidatos com a mesma pontuagio,

tendo priondade o candidato inzcrito primeiro};

8. Se permanecer o empate a decisao da prioridade & da Diregéo apds relatdrio da equipa

técnica.

NORMA Xll — Candidatura

1. Para efeitos de admissao, of a utente devera candidatar-se atraves do preenchimento de
uma ficha de inscrigdo gue constitul parte integrante do processo de utente, devendo fazer
prova das declaragtes efetuadas, madiante a entrega de copia dos seguintes documentos

(devidamente autorizada):

a.

b.

Bilhete de identidade / Cartao do Cidadao do/a utente e do representanta legal;
Cartdo de Contribuinte dofa utente e dofa representante legal;

Carao de Beneficiario da Seguranga Social dofa utente;

. Cartdo de Mente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que ofa utente

pertenga;
Boletim de vacinas;

Relatério médico, comprovative da situacdo clinica do/a ulente (diferentes
especialidades);

Relatario social;
Certificado escolar:

Comprovative dos rendimentos @ das despesas do/a utente e do agregado
familiar para efeitos de calculo da comparticipacao familiar,
Atestado multivusos;

Ceridao da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine a

tutela/curatela ou processo de maior acompanhado;

Declaragao de consentimento assinada pelo Represantante Legal para efeitos
de tratamento de dados pessoais ao abrigo do RGPD.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e

regpetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciade o processo
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3. O periodo de candidatura decorre permanantemente nos dias ufeis (9h-12h/14h-16h);
4. O Processo candidatura obedece aos seguintes procedimentos:

a) Atendimento;

b} Avaliagao de admissibilidade;

¢} Hierarquizagio e aprovacio de candidatos;

NORMA XIll =Processo de Admissio

1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo Diretor Técnico deste
astabelecimento/servigo, a quem compete avaliar o cumprimento das condigies de
admissao,

2. Aguando da abertura de vaga, o Diretor Técnico elabora a proposta de admissao e submete-
a a decizdo da Diregao;

3. Da deciso sera dado conhecimento ao/a candidato?a no prazo de 30 dias;

4. Sempre gue ndo se encontrem reunidos o critero de admissibiidade a pessca deve ser
informado das razdes de ndo admissao:

5. A admissdo sd podera ser considerada definitiva s&, no termo do periodo expermental, de
30 dias, se verificar que estdo reunidas todas as condigdes que tornem possivel uma
adequada prestacao de servigos ao utenie;

6, Se, apds avaliacio e devidamente justificado for considerado necessario, o periodo
experimental poderd ser prolongado por iguais pericdos.

NORMA XIV — Acolhimento dos/as Novosfas Utentes

1. O processo de acothimanto no Lar Residencial cbedece aos seguintes procedimentos:

a) Elaboragdo de uma avaliagdo de diagnostico,
b} Elaboragdo do plano de acolhimento;
2. Mo ato de acolhimento executam-se as seguintes tarefas:

a) Recegdo pelo Diretor Técnico ou, em sua substituicdo, um elemento da equipa
técnica,
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b} Realizacdo de visila guiada as instalagbes;
c) Apresentagio da equipa de colaboradores e outras pessoas com relaglo direta com
o utente;

d} Divulgacao do Regulamento Interno da resposta social e outros regulamentos da
Instituican;

e} Registo e identificagiio de perences (assinado por cliente/representante legal e
Diretor Téchico ou substituto);

NORMA XV - Processo Individual dola Utente

O Lar Residencial compromete-se a elaborar o Processo Individual de cada utente e a tratar as
informacdes com confidencialidade. O Processo Individual devera conter:

a) Data de admissao;

b} Ficha de candidatura e documentios anexos;

¢} ldentificacdo do médico assistente e de especialidade:

d] ldentificagao da pessoa de referéncia a confactar em caso de necessidade;
e) ldentificacdo da situagao clinica e social;

fi Exemplar do contrato de prestagio de servigos,

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

h) Plano individual de intervengao,
i} Registo de periodos de auséncia,
|} Registo de ocorréncias de situagbes anomalas;

k) Ficha de avaliacao inicial de requisios,

I} Carta de admissibilidade & de aprovacao;

m) Ficha de avallacio diagndstica;

n} Plano e Relatdrio do programa de acolhimento do/a utente;
o} Lista de bens do/a utente,

p] Cessacao do contrato de prestacdo de servigos com indicagao da data e motivo;
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q) OQutros considerados relevantes;

NORMA XVII - Listas de Espera

1. Caso o fa candidatofa reuna condigies de admissibilidade, mas ndo seja possivel
proceder a admissao por inexisténcia de vagas, este fato € comunicado ao /a utente e fica
em lista de espera;

2. O Lar Residencial procede, anualmente, & alualizac3c da lista de candidalos/as,
contactando- se 05 mesmos para averiguar se se mantdm ainda interessados em
ingressar nesta resposta social e se as condices em que foram selecionados ainda sao
as mesmas, Ou $e Sera necessario proceder-se a uma nova avaliacdo dos requisitos;

3. Caso ofa utente ndo contacte a instituigio no periodo de 2 anos, a inscrigio sera
automaticamente anulada da lista de espera;

4. Se a data do contacto o/a candidato/a ou representante legal ndo manifestar interesse na
integracac a sua inscricdo sera anulada da lista de espera.

CAPITULO lll - SISTEMA DE COMPARTICIPAGOES

NORMA XVl - Comparticipagao Familiar

1. O presente sistema de comparticipagdes rege-se pelo disposto na Portaria n® 196-A/2015
de 1 de julho e respetivo anexo e Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho de 2019;
2. A comparticipacao familiar & efetuada no total de 12 mensalidades:

3. O pagamento da comparticipagao familiar & efetuado até ao dia 8 do més seguinte, na
Secretaria da instituico, em hordrio de expediente ou transferéncia bancéria;

4. Sempre que o utente usufrua de qualquer servigo extra, o mesmo sera incluido na fatura do
més saquinie;

5. Caso o pagamento seja efetuado em data posterior & eslabelecida, implica o pagamento de
Juros de mora de 10%. Os juros acumulam mensalmente;

6. Perante auséncias de pagamento superiores a 4 meses a Associacio pode suspender a
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permanéncia do utente até regularizacdo da mensalidade, apds analise individual do caso;
7. As familias, que, por motivos diversos, ndo possam fazer face a mensalidade calculada,
deverao apresentar a sua situacao devidamente documentada a Diregdo para analise.

NORMA XVIll - Tabela de Comparticipagoes

1. As comparticipagies familiares sdo determinadas pela aplicagao de uma percentagem sobre
o rendimento par capita do agregado familiar;
2. O rendimento per capifa mensal é calculado de acordo com a seguinte farmula:
RC =RAFM2-D

n

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,

3. A prova dos rendimentos de agregado famillar & feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situacao do agregado,

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracies de rendimento, e apds efetuar
as diligéncias que considere adequadas, pode a instituicdo convencionar um montante de
comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima;

5. A falta de entrega dos documentos, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo
da comparticipacao familiar maxima;

6. A prova das despesas fixas do agregado familiar & feita mediante apresentacido dos
respetivos documentos comprovativos;

7. Para efeiloz de determinagdc do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a} Do trabalho dependente;
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b) Do trabalho independente-rendimentos empresariais e profissionars;

¢] 80% do montante da PSI = aguardo esclarecimento se & referente a Lar residencial;

d) De pensfes (de velhice, invalidez, sobrevivéncia, rendas tempordrias ou vitalicias,
prestagdes pagas por companhias de seguro, fundos de pensdes e pensdes de alimentos):

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

f) Bolsas de estudo e formac&o (exceto as afribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau
de licenciatura);

gl Prediais,

h) De capitais;

i} Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menaores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

B. Para efeifos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas & impostos necessarios a formacio de rendimento liquido;

b} Renda de casa ou prestaglo devida pela aquisicio de habitago pripria & permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com sadde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

&) A comparticipacao dos descendantes e outros familiares em ERPI.

9. As instituigtes podem estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma &
inferior a RMMG & considerado o valor real da despesa.

10.Para alem do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde
que vivam am economia comum;

10.1. Considera-se que a siluagio de economia comum s& mantém nos casos em que se
venhique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias. do titular ou de alguns dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a masma for devida a
razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagio de trabalho que revista
caracier iemporano;

11. A comparticipagio familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente verificado

no lar, no ano antarior, salvo se cutra solugdo resultar das disposigdes legais, instrumentos
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regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituigies e o
Ministério responsavel pela area da seguranga Social;

12. O custo médio real do utente & calculado em fungio do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do lar atualizado de acordo com o indice
de inflagao & com o ndmero de utentas que frequentam a resposta social nesse ano,

13.Quando o valor da comparticipagio familiar apurada seja inferior a 20% do rendimento do
utente, a comparicipagao familiar a aplicar & de 90% sobre os rendimentos do utente:

14.Ha lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacado familiar mensal quande o periodo de
auséncia devidamenta fundamentado exceda 15 dias seguidos;

15. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social

16. por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, pode haver lugar a uma
reducdo na comparticipagao familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos
do agregado

17.A percentagem maxima da comparticipacao familiar a aplicar sobre o rendimento per capita
para os utentes de lar com frequéncia de CACI & de 80% e para os utentes sem frequéncia
de CACI & de 90%;

18. As compariicipagdes familiares sac. em regra, objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio
de cada ano civil;

18.1. Por alterag@o das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagdo

mensal pode haver revisio da respetiva comparticipagio;

18.0s casos de caréncia econdmica poderdo ser objeto de analise pela Direcdo e revista a
comparticipagao familiar.

20. As despesas com medicamentos, fraldas, produtos de higlene pessoal, servicos de estética
€ cabeleireiro, cuidados medicos e de enfermagem, servigo de transporte e
acompanhamento, ajudas lécnicas/produtos de apoio e servigos de reabilitagdo extra Lar
nao estao incluidos na comparticipacao familiar;

21.As atividades de caracter exira poderdo ser cobradas:

22 Utentes nao abrangidos por acordo de cooperagio ou em regime de frequéncia temporéria
compete a Diregdo afenr o custo do alojamento.
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CAPITULO IV - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIX - Instalagoes

0 Lar Residencial esta sediado na Mata da Viscondessa, Serra das Meadas, 5100-062-
Lamego & as suas instalacdes s80 compostas por;

a) Cozinha;

b) Refeitdrio;

c) Sala de convivio;

d) Quartos;

e] Instalagbes sanitanas,
f) Gabineles técnicos;
a) Péatio exterior;

h) Lavandaria.

NORMA XX — Horarios de Funcionamento

O Lar Besidencial funciona de forma ininterrupta, 12 meses porang

NORMA XXI — Horario de Visitas

As visitas podem processar-se diariamente das 10h as 11h e das 14h 4s 15h desde que
previamente agendadas com a Diregio Técnica.

NORMA XXl - Saidas de utentes

1.5empre gue 05 representantes legals pretendam que os utentes se ausentam do far devem
informar antecipadamente a Direcdo Técnica a fim de se proceder 8 preparacio da medicacéo e
de outros assuntos de interesse do utente;

2.5empre que ocorra uma saida, deve ser realizado o respetivo registo.
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NORMA XXIIl — Nutricdo e Alimentagdo

1. O Lar Residencial assegura uma alimentacio adequada as necessidades do ulente,
sagundo o estado de satde e cuidados médicos prescritos, em conjugacao &, na medida
do possivel, com os habitos alimentares antenores a entrada para o Lar Residencial. As

emeantas sio afixadas semanalmente em local visivel;
2. Sdo formecidas as seguintes refeicbes diarias:

Paequeno-almogo — 7,30h-10h;
Reforgo da manha -10,30h,
Almogo — 12h - 13,30h;
Reforco da tarde - 16h,
Jantar - 18,50h;

Ceia — 20.30h - 21h.

3. A elaboragdo das ementas & da responsabilidade do departamento da Manufencio e
Cozinha sendo aprovadas pela Diregio;

4., Em casc de prescricdo medica, sao facultadas dietas especiais,

5. As refeigbes para os utentes de Lar Residencial sdo servidas no refeitorio do lar (exceto o
reforgo da manha se o CACI estiver em funcionamento);

6. Em casos excecionais, por motivos de sadde, as refeigdes podem ser servidas no quarto;

7. Em todos 05 casos s& observa o cumprimento das normas HACCP,

8. Os bens alimentares que as visitas trazem para os /as utentes devem ser entregues aos/as
colaboradores/as de servico;

9. E proibido aocs utentes e as visitas:
a) Adquirir e trazer para o lar bebidas alcodlicas para seu uso, cu uso dosfas ulentes;

b} Usar nas instalacies privativas guaisquer alimentos servidos no refeifdrio.
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NORMA XXIV - Procedimento Disciplinar
1. Caso se verifigue o Incumprimento dos deveres dos/as utentes, podem ser aplicados aos
mesmos consoante a gravidade da infragao, as seguintes sancdes:
a) Repreensdo verbal;
b) Registo de Ocorréncia;
c) Suspensao de 1 a 90 dias;
d) Expulsao.
2. A aplicacio das sangfes previstas nos pontos ¢ e d, sdo da competéncia da diregao da
APPV, apos analise de relatéric da equipa técnica.
NORMA XXV - Situagoes de emergéncia
1. Mo caso de acidents ou doenga subita os/as colaboradores/as de servigo devem contactar o
112;
2. Da occoméncia é dado conhecimento a Direcao Técnica que informa of a representante legal;

3. O/ a utenie é acompanhadal o por colaboradorfa de servico;

0 a colaborador/ a deve preencher ficha de ocorréneia e guia de acompanhamento;

NORMA XXVI- Situacoes de negligéncia, abusos e maus tratos

Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica
& o0& seus bens sera analisado em conformidade com a pelitica e procedimento interno existente
nos regulamentos e demais normas e principios aplicaveis, para a prevengdo de abusos,

negligéncia 8 maus-tratos;

. Sempre que um incidente desta nalureza seja detetado, deverad ser dade conhecimento, de

imediato, a Diregio Técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo & encaminhara para
a Diregdo que devera analisar a situagao e acionar os mecanismos adequados a cada situacao,

3. A organizagio conta ainda com assessoria juridica para tomar medidas sancionatdrias de acordo
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com a legislacio am vigor;

4, A APPY dispde de um Manval de FPrevengdo de Maus Trafos acessivel a todos os/as

colaboradorestas.

NORMA XXVIl — Quadro de Pessoal

O quadro de colaboradores/as deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-
s@ afixado em local bem visivel, contendo a indicagio do ndmero de recursos humanos (diregdo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), definide de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXVIIl - Direcao Técnica

1.A Diregio Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compele a um
técnico, nos termos da portaria n.® 59/2015 de 2 de margo, cujo nome se encontra afixado em lugar
visivel;

2.0/A Diretor/a Tecnico/a @ substituido nas suas auséncias/impedimentos por Diretor’a Tecnicola
de outra resposta.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX — Direitos e Deveres dos/as Utentes

1. Todos os/as utentes do Lar Residencial beneficiam de um conjunto de direitos dos quals se

elencam:
a) Receber cuidados de qualidade;

b} Ser tratado com respeito e correcio por qualquer elemento da Instituicio;
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&) Ver salvaguardada a sua seguranga na frequéncia da Instituicio e respeitada a sua

integridade fisica e crencas religiosas, valores e ideclogias;

d) er pronta e imediatamente assislido em caso de acidente ou doencga stbita ocorrido
enquanto estiver sob a responsabilidade da Associagdo Porlas Pra Vida;

e} Ver respeitada a confidencialidade dos elementos contantes do seu processo individual;

f) Participar de acorde com as suas capacidades no processo de planeamento,
desenvolvimento e avaliagio da sua valéncia,

g) Ser ouvido/a ou seu/ sua representante legal. pela equipa técnica e ou Direcdo conforme as

circunstdncias o exijam,

h) Receber apoio da comunidade institlucional no sentido de o ajudar a vencer & ultrapassar
eventuais problemas e dificuldades;

i) A colaboracdo e interesse por todos os aspetos da sua vida por parta da familia ou
represantante legal;

i) Atercolaboradoresfas assiduos, pontuais e atualizados cientifica e pedagogicamente e com
preocupacies evidentes guanto a lodos os aspetos formaltivos;

k) Participar am iniciativas que premovam a sua formacgéo e ocupacio de tempos livres;

I} Frequentar as atividades onde esta inserido, mesmo chegando atrasados s o atraso for

devidamente justificado;
m) A ter refeiges definidas para a valéncia que frequenta adequadas as suas especificidades;
n) A administragio atempada e cuidada da medicagio gue esieja prescrita;
o) Ter seguro de acidentes pessoais;
p) Utilizar as inslalagdes a sl destinadas e oulras com a devida e prévia autorizagio;
g} Ter instalagbes limpas e acolhedoras.

2.Todos os/as utentes do Lar Residencial 18m o dever de:

a) Cumprir as regras definidas para a valéncia (caso este dever ndo seja cumprido s3o
aplicadas as sangdes previstas em regulamento);

b} Tratar com respeito e correcio qualguer elemento da comunidade Institucional, ndo utilizar

linguagem ofensiva, nem comportamentos que possam colocar em risco a integridade fisica
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& maoral dos restantes elementos da comunidade institucional;

c) Parficipar, conforme as suas possibilidades, no desenvolvimento de programas tendentes 4
sua valorizagao pessoal, social, ocupacional & outros;

d) Seguir as orientagées da equipa técnica e demais colaboradores relativos ao seu processo
de ensinc-aprendizagem e comportamento;

e} Serassiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que Ihe forem
atribuidas;

fy Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade institucional;

g} Sercuidadoso na preservagao das instalagbes. do material didatico, mobiliario e outros bens
da instituicao;

h) Sercuidadoso na preservacio das instalacoes, do material didatico, mobiliano e outros bens
da inslituigao,

i} Parlicipar nas atividades da Instituicio;

I} N&o permanecer junto dos porides, nem nas espacos que [he estejam vedados;

k) Contribuir para o normal funcionamento das atividades;

I} Entregar a um funcionario qualquer objeto encontrado no recinto;

m) Comunicar a presenga, na Instituicio, de qualquer elemento estranho;

n} Utilizar os recipientas préprios para deitar o lixo,;

o} MNEo trazer alimentos e objetos ndo autorizados pela Direcdo Técnica.

NORMA XXX — Direitos e Deveres dos representantes legais

1.Constituemn direitos dos/as Representantes legais dos/as utentes do Lar Residencial:

a) Participar em determinadas atividades ou evenios,

by Ser informado da evolugdo @ possiveis ocorréncias que envolvam os representados e
cooperar com a equipa técnica no processo de inlegracio e reabiltagdo dos/as utentes por
si representados;

c) Participar na realizagao do Plano de Desenvelvimento Individual dofa seu/sua representado,
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d) Consultar & solicitar a revisdo do Plano de desenvoivimento Individual do/a utente por si
representado/a;

&) Solicitar informacac, no sentidc de se adolarem estratégias mais funcionais no
retacionamento que mantém com ofa seu/sua representado/a

2. Constituem deveres dos Representantes legais dos/as utentes do Lar Residencial:
a) Cooperar com a Diregdo ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua
presenca saja solicitada;

by Justificar as auséncias dos/as seus/suas representados/as;

¢) Pagar alempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;

d) Tratar com respeito os utentes, colaboradores e elementos da diregio;

&} Preservar o palimdnio da instituigio,

fi Assumir os deveres do/a seufsua representadofa;

g) Efetuar o pagamenio das despesas relalivas a outros servicos ndo incluidos na
comparticipagdo mensal;

h) Diligenciar a aquisicdo de produtos de apoiofajudas técnicas necessarios ac/a seufsua
representado/a;

iy Avisar atempadamente a Direcio Técnica relativamente a assunlos inerentes ao/a seu'sua
representado/a, nomeadamente auséncias, informacdes clinicas, alteractes relativas a
transporte, entre oulras;

j} Em caso de auséncia ofa represeniante do/a utente deve comunicar par escritc a
identificacao da pessoa que o pode substituir.

NORMA XXX| — Direitos e Deveres da Entidade Gestora do

Estabelecimento/Servigo
1. 5o direitos da entidade gestora do estabelecimentofsenvigo:
a) Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correlo por parte dos/as utentes e seusisuas
representantes,

b) Exigir o cumprimento do regulamento da valéncia;

c) Receber nas datas previstas as comparticipagbes mensais e, ou outros pagamentos
devidos.

3. 5ao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
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a) Contribuir para a qualidade de vida e o bem-estar dos'as utentes:

b} Respeitar os utentes;

c) Organizar atividades que vao de encontro aos inferesses, desejos e necessidades dos/as
utentes,;

d) Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoais para os/as utentes;
&) Garanlir aos/as ulentes a sua individualidade e privacidade;

fi Assegurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

g} Cumprir o regulamento & assegurar o normal funcionamento da valéncia;
h) Possuir livro e sistema de reclamacdes.

NORMA XXXl - Deposito e Guarda dos Bens dos/as Utentes

1. Dinheire efou objetos de valor sdo guardados em local seguro, elaborando-se relacdo
exaustiva, assinada pelo cliente/representante legal e representante da inslituigdo,
entregando copia ao utente/representante legal, A instituicdo ndc 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 & valores que se encontrem na posse do/a utente, serdo
discriminados em lista a elaborar gue sera assinada por representante da institluicao e
entregue aos Servigos Administratives. Da referida lista sera informade of a representante
legal que podera levantar no prazo de 80 dias, findo o qual reverterdo para a instituigdo.

NORMA XXXIIl - Contrato

1. Nos termes da legislagdo em vigor, entre o/a utente ou seuw sua representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um confrato
de prestacdo de servigos;

2. E entregue um exemplar ao/d utente ou representants legal e arquivado outro no respetive
processo individual;

3. Qualguer alteracio ao confrato & efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA XXXIV — Interrupgdo da Prestagdo de Servigos por facto ndo
imputavel ao Prestador

1. Auséncia injustificada do/a utente;
2. Tipo de delito e Frequéncia;
3 Niao adequabilidade da resposta as necessidades do/a utente.

NORMA XXXV - Interrupgao da Prestagdo de Servigos por Iniciativa

do/a Utente
Sempre que o utente se ausenle do lar, por motivo de doenga ou outros devidamente justificaveis,

NORMA XXXV| - Cessagido da prestagdo de servicos
A cessacio do contrato pode ocorrer nas seguintes situagbes:
a) Falecimento dofa utente;

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

c) Incumprimento das normas e regras em vigor;
d) Inadequacao dos servigos as necessidades do/a utente;

&) Auséncia injustificada do/a utente durante um periodo superior a 1 més;

f) Falta de pagamento da comparticipacao familiar, durante 4 meses, ndc devidamente
justificado

NORMA XXXVIlI - Reclamagdes/sugestdes/Elogios
1. Mos termos da legislacio em vigor, este estabelecimento/saervigo possul livro de reclamacoes

eletrdnico
(hitps'www livroreclamacoes ptinicio) e livio de reclamacbes em papel, que poderda ser
solicitado, sempre que desejado;
2. A rececio de uma reclamagdo, sugestio e elogio pode ser fella por correio eletrdnico, telefone,
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COIrelo e pessoalments;
3. Existe em local visivel uma caixa fechada gue permite a participagio das diferentes partes
interessadas, de forma livre @ espontanaa.

NORMA XXXVIIl - Protecdo de Dados

1.0s dados pessoais recolhidos junto dosfas representantes legais, fazem pare da

documentacdo exigida pela seguranca social;
2. O seu tratamento & feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicio, sendo fomecidos

a lerceiros apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;

3. o3 dados sao tratados sob orientagdo da Direcdo da APPY,

4.0 regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na secretaria
da APPY,

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX — Alteragdes ao Regulamento

1. Mos lermos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos

ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar & contratualizar com os clientes ou

seus representantes legais sobre quaisquer alleracbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alleragdes deverdo ser comunicadas a entidade compelente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta sccial.

NORMA XL - Integracdo de Lacunas

Em caso de evenluais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento /servigo, tendo em conta a legislagdomormativos em wigor scbre a matéria.

NORMA XLI| - Disposicées Complementares
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1. Casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo da instituigdo.

NORMA XLI — Entrada em Vigor

1. Com a aprovagio do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento intemo
anterior que verse as matérias aqui tratadas.

2. O presente regulamento entra em vigor apos aprovagdo em;

Lamego, 2% de julho de 2024
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