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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA | — Ambito de Aplicagio

A Residéncia de Autonomizagio e inclusao (RAl) pertence a Associagio de Pais e Amigos do
Cidadédo Deficiente do Agrupamento de Concelhos do vale do Douro Sul - “Associagdo Portas
P'ra Vida", Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede na Serra das Meadas —
Mata da Viscondessa 5100-062 Lamego, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Viseu.

NORMA |l - Legislagao Aplicavel
Este equipamenta, prestador de servicos, rege-se igualmente pelo estipulado:
- Decreto-Lei n®172-A2014 de 14 de novembro que procede a alteracdo do Decreto-Lei n®
119/83 de 25 de fevereiro, gque aprovou o Estatuto das Instiluigies Parliculares de
Solidariedade Social:
- Decreto-Lei n. ®126-A/2021, de 31 de dezembro que procede a terceira alleracdo do Decreto-
Lei n.," 64/2007, de 14 de margo, que estabelece o regime de instalagio, funcionamento e
fiscalizacéio dos estabelecimentos de apoio social & veio consagrar a comunicacao prévia como
forma de autorizagao de funcionamento;
- A portaria 218-0/2019 de 15 de julho, que procede a segunda alteragdo da Poraria n.” 196-
AM2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em gque assenta o modelo
especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, | P, e as
instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas soclais, em conformidade com o subsisterma de agio social;
- Porlaria N® 77/2022, de 3 de fevereiro, que estabelece as condigdes de instalagdo,
organizacio e funcionamento a que deve obedecer a resposta social Residéncia de
Autonomizagio e Inclusao.
- Portaria n® 138/2007 de 29 de janeiro, que aprova o Regulamenio de Registo das Institutigies
Particulares de Solidariedade Social do Ambito da Acgdo Social do Sistema de Seguranga
Social
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NORMA Il = Objetivos do Regulamento

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

E-J

Assegurar a divulgagio & o cumprimento das regras de funciocnamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos,

3. Regulamentar uma resposta, social, especificamente ne acolhimento de pessoas com
deficiéncia que, mediante apoio, possuemn capackdade para viver autonomamente;

4, Porporcionar possiveis intercambilos institucionais.

NORMA IV — Dbjetivos da Resposta Social

I. Disponibilizar alojamento e apoio residencial permanente ou temporario;
2. Promover a igualdade de direitos & oportunidades de autodeterminagdo e parlicipacio
plena nas varas esferas da vida am sociedade;

FPromover um moedelo de funcionamento comunitario, com o objetive de facilitar o aumento

a
;

das relagdes sociais @ 0s niveis de funcionameanto na comunidade;

4. Promowver a construgao progressiva da autonomia @ independéncia no desenvolvimento
das atividades da vida diaria, & da participacao social @ comuntaria;

5. Desenvolver competéncias pessoais, sociais, escolares e profissionais, através de apoio
individualizado & especifico;

. Promover um modelo de apoio centrado na pessoa, nas suas necessidades, na sua
lirerdade de escolha, na realizagdo do seu potencial & na sua satisfacio;

1. Contribuir para o bem-estar fisico @ emocional @ melhoria da qualidade de vida nas suas
diferentes dimensdes,

8. Proporcionar oportunidades dignificantes e significativas baseadas nas prioridades de cada
pessoa e nos apoios de que verdadeiramente necessita para funcionar, o mais
independentemente possivel. nos seus contextos de vida;

9. Promover um modelo de apoio integrado e holistico, orientado para as reais necessidades
& focalizado na promogao da autonomia, da vida independente e da qualidade de vida;

(. Fromover a iniciativa e a responsabilizacdo progressiva em relagdo as decisdes e aos
projetos individuais.
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NORMA V - Regime de Frequéncia

1. A Frequéncia & feita em regime de internamento, incluindo feriados e fins-de-semana

. Embora permaneca em funcionamento durante 12 meses por ano, sempre que possivel, os
representantes legais efou significativos deverdo garantir condicGes em meic familiar para
receber o/a residente. Sempre que possivel, os/as residentes deverdc, ainda, passar junio
dos significatives o dia 24 e 25 de Dezembro, ¢ 1 de Janeiro & o Domingo de Pascoa

. Va residente nao perde o direito a vaga sempre que s ausente por periodos prolongados
por motivo de doenga ou outros considerados justificavets,

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

NORMA VI - Apoio e Servigos Prestados

1. A Residéncia de Autonomizagao e Inclusdo assegura a prestagdo dos seguintes
SRMVICOS!
1.1, Algjamenlo e apoic residencial inclusivo, de tipo familiar, com condigbes de
salubridade, conforto, seguranga, privacidade, acessivel e adaplado as necessidades
dos seus residentes,
1.2, Acompanhamento psicossocial individualizado
1.3. Definicdo de um plano individual de autonomizacao (PlA), a definir segundo os
interesses, habitos, necessidades e expectativas da pessoa.
1.4,  Apoio nas atividades domeésticas, nomeadamente no tratamento da roupa & na
limpeaza e higienizagao da habitagio.
15. Almentagio com padrdes nulricionais adequados e adaplados a necessidades
especificas
1.6. Administragdo de medicagao
1.7,  Apoio na saude, higiene e cuidados pessoais quando solicitados ou quando estes
nao passam ser realizados de forma totalmente autdnoma;
1.8. Apoio no desempenho de compeléncias necessarias para lomar parte ativa na
planificacao, pregramacac e organizagdo nas afividades que estruturam a vida na

residéncia e na comunidade.

REGULAMENTO INTERNO DE 001.00 '
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19 Apoio no acesso A recursos da comunidade e no acesso a produtos ou

tecnologias de apoio a funcionalidade e a autonomia;

1.10. Pode haver lugar a servigos complementares nao abrangidos pelos servigos

assegurados desde que solicitados e/ou autorizados pelosfas representantes legais,

tais como:

1. Deslocacdes para o domicilio em transporte da instituig&o;

2. Deslocagdes para aquisicao de bens ou servigos com acompanhamento, transporie
em carrinha da instituigao e respetivo servico a cobrar medinate fatura;

3. Deslocagdes a consultas e outros cuidados de saude com acompanhameénto,
transporte na carrinha da Instituicdo, bombeiros do concelho ou empresas de
transporte @ s for o caso, custo de senvigo de salude, a cobrar mediante tabela em
vigor,

1.11. A tabela em vigor dos custos & servigos complementares & afixada na area da

rececdo e devidamente divulgada junto dos/as representantes legais.

NORMA VIl — Atividades Desenvolvidas

A RAl proporciona aos/as residentes as seguintes atividades:

1. Ocupacio de tempos livres com animagao e convivio;

2. Participagao na organiza¢io e gestio da vida diaria;

3. Promogdo de atividades/ocupagio na comunidade & em oulras respostas socials benéficas
para ofa residente;

4 A Residéncia de Autonomizacao e Inclusdo desenvolve ainda atividades desporiivas, de
reabilitacdo, animagido sociocultural e lddico-recreativas, podendo ainda disponibilizar
oulros servigos em articulagao com recursos da comunidade.

MORMA VIl - Participacdo dos residentes na gestio, planificagéo e avaliagio das
atividades
1. Todos os residentes 12m o direito de ter conhecimento e participar na planificagao e gestdo
das tarefas e o dever de efetuar as mesmas;

2. As afividades diarias de organizagdo e limpeza das residéncias sio asseguradas pelos

residentes com auxilio dos colaboradores, tendo em conta o plano de distribuicdo de tarefas.
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As atividades ludico-recreativas e de convivio sio proporcionadas de acordo com as
necessidades dos residentes e instituicdo, as quais sdo planeadas pela equipa técnica em
parcerna com os/as residentes;

Todas as tarefas/atividades sdo avaliadas pela direc@o técnica, pessoal técnico e pelos/as

residentes,

CAPITULO Il ~ADMISSAC DOS UTENTES

NORMA IX - Condigtes de Admiss&o

. A Residéncia de Autonomizacdo e Inclusdao & um equipamento para acolhimento de

pessoas com deficiéncia, que se encaontram impedidas, temporaria ou definitivamente, de
residir no seu seio familiar;

A Residéncia de Autonomizacao e Inclusao 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.

A admissdo sera sempre avaliada tendo em conta a adequabilidade da resposta as
necessidades dofa utente e sujeita & apresentacio de um relatdrio social e clinico, que
certifigue a deficiéncia e o grau de incapacidade bem como a situagdo fisica, psiquica e
zocial;

O planeamento do processo de admissdo deve ser centrado na pessoa, com a participacao

da familia, quando possivel. ou dofa representante legal;

. Os candidatos e candidatas ndo deverdao necessitar de cuidados medicos e de enfermagem

permanentes,
Em caso de candidato/a cujo comportamento coloque em risco a integridade dos/fas

residentes & colaboradores/as reserva-se o direito de admissao.

Morma X - Processo de admissao

1. Apés a apresentagdo dos relatérios e recebida a candidatura, a mesma & anallsada

peloja diretor/a técnicofa deste estabelecimento/servico, a quem compete avaliar o

cumprimento das condigies de admissao,
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2. Aguando da abartura de vaga, o/a diretorfa técnico/a elabora a proposta de admisséo e
submete-a a decisan da Diregaon.

3. E competente para decidir a Diregao, por proposta da Direcio Técnica.

4. Sempre que ndo se encontrerm reunidos os critérios de admissibilidade, a pessoa deve
ser informada sobre as razdes da ndo admissao.

5. Da decisao sera dado conhecimento ao/a utente no prazo de 30 dias.

5. A admiss3o 30 podera ser considerada definifiva se, no termo do periodo experimental,
de 30 dias, se verificar que estao reunidas todas as condigbes que tornem possivel uma
adequada prestacdo de servigos ao utenie.

7. Se apos avaliagdao, for considerado necessario e devidamente justificado, o periodo

expenmental podera ser prolongado por iguais periodos,

NORMA XI| - Critérios de Hierarquizagio e aprovagio dos candidatos e candidatas

Sao critérios de prordade na hierarquizagio e aprovacBo dos candidatos e das
candidatas:

1. Auséncia ou impossibilidade da familia assegurar o seu acolhimento; (20 pontos).

2. Situagdo de caréncia economica; (20 pontos).

3. Situaches de emergéncia social; (10 pontos).

2. A Frequéncia de estruturas de ensino, programas e formagio profissional, emprago
protegido, insergdo no mercado de trabalho, ou se encontrem enguadrados em
programas ou projetos em localidades fora da sua area de residéncia. (10 ponlos)

A Frequéncia de outras respostas sociais da APPV; (20 pontos).

Oriundos do agrupamento dos concelhos do vale do Douro Sul; (10 pontos).

Relagao fraterna com um/a utente da estrutura residencial; (10 pontos).

Data de inscrigdo: aplica-se aguando a existéncia de candidatos & candidatas com a
mesma pontuagao, tendo prioridade o candidato ou a candidata inscrita primeiro;

oo 3

8. Se permanecer o empate a decisio da prioridade & da Diregao apos relatdrio técnico.

Esles critérios t&m ponderagdo diferente e de acordo com a pontuagio obtida o= candidatos ou
as candidatas sao hierarquizados na lista de espera
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NORMA Xl = Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de candidatura que constitul parte integrante do processc de utents, devendo fazer
prova das declaragfes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade / Cartio do Cidad&o do/a cliente e do/a representante legal;

1.2. Boletim de vacinas;

1.3, Relatdrio médico a atestar a situagio clinica e histérico dofa utente,

1.4.Relatario social;

1.5.Comprovativo dos rendimentos e das despesas dofa utente e do agregado familiar para
efeitos de calcule da comparticipagao familiar;

1.6. Atestado multiusos,
1.7.Certiddo da sentenga judicial que regule o poder patemnal ou determing a tutela/curatela

1.8.Declaragio de consentimento assinada pelo/a Representante Legal para efeitos de
tratamento de dados pessoais ao abrigo do RGPD.

2. O periodo de candidaiura decorre permanentemente nos dias Oteis das 8h as 12h e das
14h as 16h.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagac de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta,

4, O Processo de candidatura cbedecs aos seguintes procedimentos:

4.1, Atendimenta
4 2 Avalagao de admissibilidade
4.3 Hierarquizacao e aprovagao dos candidatos e das candidatas

NORMA Xl = Acalhimento de Novos Utentes

1. 0 processo de acolhimento na Residéncia de Autonomizagdo e Inclusdo obedece aos
sequintes procedimentos:
1.1. Elaboragdc de uma avaliagdo de diagndstico;
1.2. Elaboracdo do plano de acolhimento:
2. Mo ato de acolhimento executam-se as seguinies tarefas
Z2.1. Rececdo pela Diregao Técnica;
2.2. Realizacao de visita guiada as instalagies,
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2.3, Apresentagado da equipa de colaboradores e colaboradoras e outras pessoas com
reiacao direta com o/a utente;

2.4 Entrega do Regulamento Intermo da resposta social;

2.5. Registo e identificagac de pentences (assinado por ulente/representante legal e
Diregao Técnica)

2.6, Elaboracio de sintese informativa onde constam informagtes relevantes relacionadas
com ofa utente. Estas informagdes sao transmitidas acs/as colaboradores/as responséaveis
pela execugdo desses cuidados.

NORMA XIV - Processo Individual

1. A cada utente correspondera um Processo Indwidual gue devera conter:

a) |dentificagdo da pessoa residente;

b) ldentificacéo dofa representante legal, quando aplicavel,

c) Data de admissao,

d) Exemplar do contrato de prestacio de servigos;

e) Os direitos e obrigacoes das partes;

fi As atividades, apoios e servigos contratualizados,

g} As condigdes de permanéncia e de saida da residéncia;

h)} O montante da mensalidade ou da comparticipagio familiar, quando aplicavel;
1} As condiges de suspensdo, cessacio e resciso do conlrato.

JI Ficha de candidatura

k) Ficha de avaliagdo diagnostica;

I} Ficha de avaliagdo inicial de requisitos,

m) Carta de admissibilidade e de aprovacao;

n) Relatorio clinico e social;

0) Lista de bens do/a utente:

p) Plano Individual de Autonomizagio e respetiva monitorizacdo,

q) Relatério de avaliagdo das necessidades e dos potenciais do utente;

ri Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncias de situacdes anomalas:;
5] Cutros considerados relevantes.
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NORMA XV = Listas de Espera

1. No caso dos candidatos e das candidatas que reunem criténos de admissibilidade, nao
seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, este fato & comunicado ao/a
utente e representante legal, bem como a posicao que ocupa em lista de espera,

2. A RA| procede, anualmente, a atualizagdo da lista de candidatosi/as, contatando os
MEesMos para averiguar s& mantém inleresse am ingrassar nesta resposta social @ se as
condigdes em que foram selecionados sdo as mesmas, ouU 58 $erd Necessaro proceder-se
a uma nova avaliagdo dos requisitos.

3. Se A data do contacto ofa candidato/a ou representante legal ndo manifestar interesse na
integracao, a sua inscrigio sera anulada da lista de espara;

4. Caso ofa cliente n#o contacte a instituicdo no periodo de 2 anos, a inscricio, sera
automaticamante anulada da lista de espera;

CAPITULO Il - SISTEMA DE COMPARTICIPACOES

NORMA XVI - Comparticipagio Familiar

. O pagamento da comparticipacdo familiar & efetuado ate ao dia 8 do més seguinte, na
Secretaria da instituigio, em horaric de expediente, por debito direto ou transferéncia
bancaria,

. Sempre gue o ulente usufrua de qualguer servico extra. 0 mesmo sera incluido na fatura do
mMes seguinie.

. Caso o pagamento seja efetuado em data posterior 8 estabelecida, implica o pagamento de

Juros de mora de 10%. Os juros acumulam mensalmente. Ao segundo més de auséncia sera

notificado com carta registada com aviso de recegao.

. Perante auséncias de pagamento superiores 8 3 meses a Associagdo pode suspender a

permanéncia dofa utente até regularizag@o da mensalidade, apos analise individual do caso;

. As familias, que, por motivos diversos, ndo possam fazer face a mensalidade calculada,

dever@o apresentar a sua situacio devidamente documentada a Direcdo para anadlise, em

tempo Otil de 1 més,
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NORMA XVIl - Tabela de Comparticipagoes

1. As comparicipacdes familiares sdo determinadas pela aplicagido de uma percentagem sobre

o rendimento "per capita” do agregado familiar.

2. De acordo com a portana 218-D/2019, o cdlculo do rendimento per capita do agregado

familiar & realizado de acordo com a seguinte formula:

RC = RAF1Z2 =D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)

D = Despesas fixas

M = Numero de elementos do agregado familiar

3. Para utentes das Residéncias de Autonomizacdo e Inclusdo, no calculo do rendimento per
capita sdo considerados apenas os rendimentos do utente,

4. Para efeitos de determinacao do montante de rendimanto do agregado familiar consideram-

s& 05 seguintes rendimentos:

a)
k)

c)

d)

a)
h)

Trabalho dependents

Trabalho independente

Fensbes (pensdes de wvelhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma, ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporaras ou vitalicias, as prestagbes a
cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos)

Prestagoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares & por deficiéncia);
Bolsas de estudo & formagdo (exceto as afribuidas para frequéncia @ conclusdo, até
ao grau de licenciatura),

Prediais;

De capitals,

Cutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no dmbito das medidas de promogao em meio natural de vida).
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5. Para efeitos de determinagido do montante de rendimento disponivel do agregado famihar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e imposios necessdrios a formacdo de rendimento liquido:

b) Renda de casa ou prestaglo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;

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

d} Despesas de saude e a aquisicac de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

e) A comparticipacao da descendéncia e outros familiares em ERPI;

5.1. Ao somatdrio das despesas podem as instituigdes estabelecer um limite maximo
do fotal das despesas a considerar, salvaguardando que © mesmo nic seja
inferior & RMMG. MNos casos em que essa soma e nferior a RMMG é
considerado o valor real da despesa.

6. Para efeitos de compariicipagdo familiar na resposia de Residéncias de Autonomizagac e
Inclusdo € considerado 50% do montante da prestagao social para a inclusao recebida
pelo/a utente;

7. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovatives da real
situagao do agregado.

8. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apos efetuar
as diligéncias gue se considere adequadas, pode a instifuigdo convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

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

10.A prova das despesas fixas do agregade familiar & feita mediante apresentagdo dos
respetivos documentos comprovativos,

11.Haveara lugar a uma reducio de 10% na comparlicipagao familiar mensal quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

12.Podera haver lugar a uma reducao na comparticipagao familiar mensal quando se verifique a
frequéncia da mesma resposta social & estabelecimento de apeoio social por mais do que um

elemento do mesmo agreagado familiar;
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13.A comparticipacdo familiar maxima nd3o pode exceder o custo medio real dofa utente
verificado na respsota social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposigies legais, instrumentos regulamentares & outorgados entre as enlidades
representativas das instituicées e o Ministério respansavel pela area da Seguranga Social,

14,0 custo médio real do/a utente & calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento das residéncias, atualizado de acordo com
o indice de inflagdo e com o ndmero de utentes que frequentam a resposta social nesse ano,

15. Conskderando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima
a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipacac familiar & de
40%.

16. As comparticipactes familiares poderdo ser objeto de revisgdo anual, a efetuar no inicio de
cada ano civil,

17.0s casos de caréncia econémica poderdo ser objete de analise pela Diregao e revisla a
comparticipacio familiar.

18. As despesas com medicamentos, fraldas, produtos de higiene pessoal, servicos de estelica
e cabeleireiro, curdados medicos, de enfermagem e de reabilifagio exira Residencias nao
estdo incluidos na comparticipacao familiar,

19. As atividades de caracter extra poderdo ser cobradas.

CAPITULD IV - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVIll = Instalagoes
1. A Residéncia de Autonomizacio e Inclusdo localiza-se na Mata da Viscondessa, Serra das
Meadas, n® 983, 5100-062 Lamego & as suas instalagbes sdo compostas por:

-Cozinha;

-Sala de convivio,

- 2 Quartos duplos;

-1 Quarto Individual

- 2 Instalagdes sanitarias;
- Lavandaria
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NORMA XIX - Horarios de Funcionamento
A Residéncia de Autonomizacdo e Inclusdo funciona de forma ininterrupta, 12 mases por
ano,
NORMA, XX — Horario de Visitas
Asg visitas procedem-se diariamente das 10 horas as 11 horas & das 14 horas as 15

horas desde que previamente agendadas com a direcio tecnica.

NORMA XXI| — Saidas de utentes
1. Sempre gue os/as ulentes vao passar fins-de-semana, férias ou feriados com os
familiares, a dirego téenica deve ser informada antecipadamente, a fim de se proceder a
preparagac da medicagdo, roupa e da outros assuntos de interesse dol/a utents.
2. Sempre gque ocora uma saida, deve ser realizado o respetivo registo e assinada, pelofa
representante legal ou familiar, o termo de responsabilidade.
3. Sempre gue a saida ndo & acompanhada pelo/a representante legal, & previamente oblida

a autonzacao.

NORMA XXII — Nutricio e Alimentagao

1. As Residéncias de autonomizacio e inclusdo asseguram uma alimentacao adequada as
necessidades dofa utente, segundo o estado de saude e cuidados medicos prescrtos.

2. A elaboragdo de ementas do almogo & do jantar & da responsabilidade do departemento da
manutengao & cozinha, sendo aprovadas pela Diregdo.

3, Sao fornecidas as seguintes refeiches didrias:
Pequeno-almoge: 7h- 8h
Reforco da manha: 10:30h
Almoco: 12:45h
Lanche: 16:00h
Jantar: 18:50h
Ceia: 20:30h-21h

4. Todas as refeictes sdo servidas nas salas de refeigdes das Residéncias. Em casos
excecionais, por motivos de sadde, as refeicdes podem ser servidas no quarto.

5. Em caso, de prescrico medica, sfo facultadas dielas especiais, aos casos denlificados

como tal
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6. Para regular o funcionamento da R.A.| & proibido aos/as utentes e visitas:
a) Adquirr e trazer para a R.A., bebidas alcoolicas para seu uso, ou uso dos utentes e
das utentes;
b} Usar nas instalagbes privativas guaisquer alimentos servidos no refeitério;
c) Entregar alimentos/bebidas aos utantes sem dar conhecimento aos colaboradores e
as colaboradoras de senvigo.

7. Em todos os casos se observa o cumprimento das nomas HACCP.
NORMA XXl - Regras de Atividades/Servigos Prestados

Sempre gue possivel, os/as utentes participarfo em atividades. em tempo razoavel, de

limpeza & arrumacado dos espagos comuns efou individuais.

NORMA XXIV - Passeios ou Deslocagdes
As saidas/passeios sao efeluados nos transportes da organizacdo, sendo obrigatdria a

autorizagdo dos/as representantes legais para a respetiva deslocacgao.

NORMA XXV - Quadro de Pessoal
) guadro de colaboradores deste estabelecimeniolestrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos
humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntariosfas), definido de acordo

com a legislacao/normativos em vigor,

NORMA XXV] - Diregdo Técnica
A Direcéo Técnica deste estabelecimentofestrutura preastadora de servicos compete a
urm técnico, nos termos da portaria n.® 77/2022 de 3 de fevereire, cujo nome se encontra
afixado em lugar visivel. Na auséncia da Dirego técnica das residéncias, substitui a direcdo

técnica do Lar Residencial.
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NORMA XXVl - Comissfo de representantes dos/as residentes
De forma a zelar pelo interesse & bem-estar dos ulentes sera estabelecida uma
comissdo de representantes constituida por um residente de cada residéncia, eleitos pala
diregdo tecnica, tendo em conta, os seus comportamentos e potencialidades. Cabe aos
representantes reportar, de forma responsavel e consciente, qualquer situagao anomala, bem
como recolher e transmitir sugestoes e opinides de fodos os utentes,

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV = Direitos e deveres da pessoa residente

1. Todos osfas utentes da Residéncia de Autonomizacio e Inclusdo tem direito a:
a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade,

by Ter um Plano Individual de Autonomizaclo adaplado as necessidades, prioridades,
capacidades, expectativas e preferéncias;

c) ‘er salvaguardado o seu conforio, bem-gstar @ seguranga, no respeito pelas condiches

determinadas pelos/as proprios/as;
d} Wer respeitada a sua integridade psicologica, psicossocial, fisica, &tica & moral;

&) Ser tratado/a com respeito, com comegdo & compreensao. tanto nas relagdes verbais

como, guando necessarno, no apoio fisico para realizar as atividades da vida quotidiana;

fy Ser informadofa & onentada no seu processo de autonomizacao sobre os direitos e

deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania & participagdo social;

q) Exprimir os seus pontos de vista livremente sobre todas as questies que ofa afetam,
sendo as suas opinides devidamente consideradas;

h) Ser-lhe garantido sigilo e a confidencialidade na prestacdo do apoio & dos servigos;

i} Ter acesso a espagos habilacionais com padries de qualidade, individualizados e
personalizados;

[} Participar diretamente em todas as decisdes que lhe digam respeito;

k) Participar no planeamento, organizacao e gestio da residéncia,
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Iy Ver respeitada, sempre gue possivel, a decisdo de escolher o local e a tipologia da
habitagao, tendo em conta a realidade geografica e o contexto sociocultural,

m) Ver respeitado o seu estilo de vida, os seus interesses individuais, as suas necessidades

e expectativas pessoais, sociais e profissionais;

n) Tomar pare abva nas atividades que estruturam a vida na residéncia, como forma de

aprendizagem para a autonomia;

o) Ter acesso @ receber informacdo que seja comunicada de forma compreensivel e,
guando apropriado, adaptada as suas nacéssidades particulares;

p} Propor ou indicar o/a técnicofa de referéncia responsavel pelo acompanhamento do

processo de aufonomizacio;
g} Conhecer de forma acessivel & compreensivel o regulamento intermo da RAl;

) Avaliar o servigo & apresentar crilicas e sugestdes relalivas ao funcionamento e
organizagdo da RAL,

s} Parficipar na designacdc do representante da RAl, a infegrar a comissac de

representantes dos'as residentes.

1) Ser pronta e imediatamente assistido em caso de acidente ou doenca subita ocorrido
enguanto estiver sob reponsabilidade da instituicao;

u) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes doe seu processo

individual;

v) Receber apoio de toda a comunidade institucional, no sentido de ofa ajudar a vencer e

ultrapassar eventuais problemas e dificuldades,

w) Direito & colaboragéo e inferesse por todos os aspatos da sua vida por parle da familia
ou representante legal;

%) Direito a ter colaboradores & colaboradoras assiduos/as, pontuais & atualizados/as
cientifica e pedagogicamente e com preccupagies evidentes quanto a todos os aspetos

formativos;
y) Participar em iniciativas que promovam a sua formacio e ocupacgao de tempos livres;

Z) Refeigbes definidas para a valéncia gue frequenta adequadas 4s suas especificidades;
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aa) Direilo & administracdo atermpadamente e cuidada da medicagio gque |he esteja

prescrita;

bb) Utilizar as instalagdes a si destinadas e outras com a devida e prévia autorizacio;

cc) Direito a instalagdes limpas e acolhedoras,

2- Tados osfas utentes da Residéncia de Autonomizacio e Incluséo tém o dever:

a)

bj

d)
a)

aj

b}

d)

e)

al
f)

Pemanecer na Residéncia de forma responsdvel, ativa e participativa;

Cumprir as regras definidas para valéncia (caso este dever ndo seja cumprido sdo
aplicadas as sancdes previstas no regulamento interno).

Tratar com urbanidade e respeito os/as responsavels e todos os/as profissionais;
Respeitar a privacidade e intimidade dos/as outros/as residentes
Preservar a conservacio da residéncia e dos bens e equipamentos da mesma.

Participar, conforme as possibilidades, no desenvelvimento de programas tendentes &
sua valorizacdo pessoal, social, ocupacional e outras;

Seguir orientagdes do pessoal técnico e demais colaboradores e colaboraboras relativos
a0 $eu processo de ensino- aprendizagem e comportamento;

Ser assidus, pentual & responsavel no cumpriments dos horarios e das tarefas que |he
forem atribuidas;

Respeitar a propriedade dos bens de todos o3 elementos da comunidade institucional:
Farticipar nas atividades da instituicio quando solicitado;

Nao permanecer juntos dos portdes, nem nos espacos que lhe eslejam expressaments

vedados;
Dever de contribuir para o normal & bom funcionamento das afividades:
Dever de entregar a um colaborador/a qualquer objeto encontrado no recinto,

Dever de comunicar imediatamente aos colaboradores/as a presenca, na instituigio de

qualguer elemento estranho;
Llever de utilizar sempre os recipientes proprios para colocar o lixo;

Dever de nao trazer alimentos e objetos que ndo sejam previamente autorizados pela
Direcao Técnica;

b ||
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NORMA XXIX — Direitos e Deveres dos/as representantes legais

1- Constituem direitos dosfas Reprasantantas legais dosfas ulentes da RAI:
a) Participar em determinadas atividades ou eventos;

b) Ser informados da evolugdo e possiveis ocorréncias que envolvam o8 seus
representados e cooperar com a Equipa Técnica no processo de integragdo e

reabilitacdo;
c) Participar na realizagao do Plano Individual de Autonomizacao,
d) Consultar e solicitarem a revisdo do PIA;

e) Solicitar informacdo, no sentidc de se adotarem estratégias mais funcionais no

relacionamento gue mantém com o seu representado/a:

2- Constituem  deveres dos Representantes |egais dosfas utentez da Hesidéncia de
Autonomizacdo e Inclusio;

a) Cooperarem com a Direcdo ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua
presenca seja solicitada;

by Justificar as faltas dos seus representados;

t] Pagar atempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;
d) Respeitar osfas clentes, colaboradores/as e elementos da diregao,

&) Preservar o patrimonio da instituicio;

f} Assumir os deveres dos seus represaniados/as;

g} Awisar atempadamente a direcdo técnica relativemente a assuntos inerentes ao seu
representadofa nomsadamente previsio de auséncias, informagdes clinicas e
alteracbes referentes a transportes. entre outros;

h) Em caso de auséncia, o/a represantanta dofa utente deve comunicar por escrilo, a

identificacdo da pessoa que o pode substituir.

NORMA, XXX - Direitos & Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
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1- Sao direitos da entidade gestora do estabelacimento/servigo:

a) Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correto por parte dos/as utentes e seus

representantes:

b) Exigir o cumprimento do regulamento da valéncia,

¢) Receber nas datas previstas as comparticipacbes mensais e, ou outros pagamentos

devidos.

2- 580 deveres da entidade gestora do estabelecimento/senvigo:

1.

8

Promover condigies de vida que confribuam para o bem-esar e gualidade de vida

adequadas as necessidades especificas;
Elaborar, acompanhar & avaliar o Plano Individual de Autonomizagao;

Definir, @m conjunto com ofa residenta, o tipo, a duracio & 0s apoios adequados as suas
capacidades, necessidades, preferéncias individuais e projeto de vida;,

Criar condigdes gue permitam desenvolver a vida diaria em ambiente natural e a
realizacdo de atividades comunitarias que sejam significativas e ajudem a adquirir um

sentimento de pertenca a comunidade;
Reduzir os falores externos e de nsco que dificultem a participacio social,
Fromover a capacitagéo digital;

Promover a instalacdo de uma comissdo de residentes, constituida por um

representante de cada RAL

Organizar atividades gue vao de encontro aos interesses, desesjos e necessidades
dosfas utentes;

Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoals para os/as utentes da valéncia;

10.Garantir aosfas utentes a sua individualidade e privacidade;

11.Asseqgurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

12. Cumprir o regulamento e assequrar o normal funcionamento da valéncia,

13.Possuir [ivro e sistema de reclamacies.

27
=4
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Morma XXXI- Procedimento Disciplinar
Caso se verifigue o incumprimento dos deveres dosfas utentes, podem ser aplicados aos

mesmos consoante a gravidade da infragdo, as seguintes sangbes:
1. Repreensao verbal;
Registo de Ocorréncia;

Suspensao da Residéncia de Autonomizacgao e Inclusdo de 1 a 890 dias;

I M

Expulsdo da Residécia de Autonomizagao e Inclusao.

A aplicagdo das sangdes previstas nos pontos 3 e 4, sdo da competéncia da Diregao da
APPY, apos analise de relatdrio da Equipa Tecnica

NORMA XXXl = Depodsito @ Guarda dos Bens dos/as Utentes

1. Dinheiro elou objetos de valor sdo guardados em local seguro, elaborando-se relagio
exaustiva, assinada pelo utente/representante legal e diregdo técnica, entregando copia ao/a
utente &fou representante legal. A instituicio ndo se responsabiliza pelo extravio ou furto de

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

2. Em caso de falecimento os bens e valoras que se encontrem na posse do utente, serdo
discriminados em lista a elaborar que sera assinada por representante da instituigéo e entregue
ans Servigos Administrativos. Da referida lista serd informado ofa representante legal que

podera levantar no prazo de G0 dias, findo o qual reverterdo para a instituigio.

NORMA XXXIIl = Situagdo de Cuidados/ Emergéncia
1. Em caso de acidente ou doenga subita os colaboradores e colaboradoras de servigo
devem contactar o 112,

2. Da ocorréncia @ dado conhecimento & direcio técnica gue informa o/a representante

legal do sucedido.
3. O/a utente & acompanhadofa por colaboradorfa de servigo,

4. O/a colaboradar/a deve preencher ficha de ocomréncia e guia de acompanhamento;
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5 Em caso de emergéncia global, nas instalagbes. procede-se de acordo com o
estabelecido no Plano de Emergéncia.

NORMA XXXIV — Situagbes de Negligéncia, Abuso & Maus- Tratos

Maus tratos sfo aches e omissies que desrespeitam direitos fundamentais da pessoa.

1. Qualquer ato ou atitude que ulrapasse o respeito pelo outre, a sua dignidade,
integridade fisica e os seus bens sera analisado em conformidade com a politica e
procedimento interno existente na APPY e demais normas e prnincipios aplicaveis, para
prevencao de abusos, negligéncia 8 maus-tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detelado, devera ser dado conhecimento,
de imediato, 4 Direcdo Técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e
encaminhara para a Direcdo que devera analisar a situagao e acionar 0s mMecanismos
adequados a cada situacio;

3. A crganizacao conta, ainda, com uma acessoria juridica para tomar medidas
sancionatorias de acordo com a legislagdo em vigor;

4. A APPV dispie de um Manual de prevencio de maus iratos acessivel a todos os

colaboradoras,

NORMA XXXV- Interrupgéo da Prestagdo de Servigos por Iniciativa do/a Utente
Sempre que ofa ulente se ausente da Residéncia de Autonomizagdo e Inclusdo, por motivo de
devidamente justificaveis.

)
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NORMA XXXVI = Contrata

Mos termos da legislagBo em vigor, enfre o/a utente ou seu/sua representante legal e a
entidade gestora do estabelecimentofservigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacio de servigos,

NORMA XXXVIl - Cessacio da prestagio de servigos por facto no imputavel ao

prestador

A cessacdo do contrato pode ocomer nas seguintes situacies:

a) Falecimento do/a utente:

b) Resolugao por iniciativa de qualquer das partes, sendo esta feta em documento escrito,

c)

com o minimo de 30 dias de antecedéncia,

Falta de pagamento da comparticipacio familiar ndo devidameanis justificado

NORMA XXXVIIl - Reclamagbes, sugestbes e elogios

. Mos termos da legislagio em wvigor, este estabelecimento/servico possui livro de

reclamactes eletrdnico (hitps Mewww livroreclamacoes. pi/lnicio/) e livro de reclamagbes

em papel, que podera ser solicitado, sempre que desejado.

A rececdo de uma reclamacdo, sugestao e elogio pode ser feita por correio eletrénico,
telefone, comeio e pessoalmenta,

Existe em local visivel uma caixa fechada que permite a parficipagio das diferentes

paries interessadas de forma livre e espontanea.

NORMA XXXI - Protegao de dados

. Os dados pessoais recolhidos junto dos/as Representantes Legais. fazem pare da

documentacio exigida pela seguranca social,

O seu tratamento & feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo

formnecidos a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lai;

Os dados sdo tralados sobre a supenséo da Diregio da APPY,
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4. O Regulamento Geral da Protecdo de dades encontra-se disponivel para consulia na
secrefaria da APPY,

CAPITULO VI — DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XL — Alteragoes ao Regulamanto

Moz lermos do requlamento da legislagio em vigor, os/as responsaveis dos estabelecimantos
ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os/as utentes
ou representantes |egais sobre quaisguer alteracdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdc ser comunicadas a enlidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLI|- Integragdo de Lacunas
Em caso de evenfuais lacunas, as meamas serao supridas pela entidade proprietaria do

eslabalacimenlo/servico, tendo em conla a legislagcao/normativos em vigor sobra a matéria,

NORMA XLII — Disposicbes Complementaras
1- Sempre que possivel os utentes devem frequentar outra resposla complementar a
estrutura residencial,

2- Casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo da insfituicao.
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NORMA XLIIl - Entrada em Vigor
1. Com a aprova¢do do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno

anterior que verse as malerias agui tratadas.

2. 0 presente regulamento entra em vigor em:

Lamego, 29 de julho de 2024
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