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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
Lar Residencial da APPACDM (LAVOS)

INTRODUGAO

A APPACDM da Figueira da Foz € uma IPSS, sem fins lucrativos, que se
destina a defesa e promocgao dos direitos do Cidadao Deficiente Mental nas
areas da educacgado, trabalho, seguranga social e saude, segundo uma
planificacdo integrada de servigos de apoio que vao desde a infancia até a
idade adulta.

A atividade social da APPACDM da Figueira da Foz tem como filosofia de base
uma perspetiva integrativa e globalizante da pessoa portadora de deficiéncia
mental. Defende que todo o ser humano possui um potencial a desenvolver,
quer a nivel intelectual ou laboral, quer na promog¢ao do desenvolvimento
afetivo e psicossocial.

O presente regulamento permite dar cumprimento aos objetivos a que se

propde, nomeadamente a resposta social: Lar Residencial.



MISSAO

Promover a integragao do cidaddo com deficiéncia mental e/ou motora, no
respeito pelos principios de normalizagao, personalizagao, individualizagéo e

bem -estar.

VISAO

Ser uma organizagao solida e inovadora e de referéncia nos dominios
educacional, social, ocupacional, e residencial otimizando a promocao da

Qualidade de Vida dos seus clientes.

VALORES

1. Normalizagao

2. Personalizagao

3 Individualizacao
4. Bem-estar

5. Confidencialidade
6. Rigor

7. Integridade

8. Privacidade



CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Ambito de Aplicacio

O LAR RESIDENCIAL da APPACDM ¢é uma resposta social desenvolvida em
equipamento da APPACDM da Figueira da Foz (Associagdo Portuguesa de
Pais e Amigos do Cidadao Deficiente Mental na cidade da Figueira da Foz,
NIPC 504 646 761, destinada a acolher jovens e adultos com deficiéncia, de
ambos 0s sexos, que se encontrem impedidos, temporaria ou definitivamente,
de residir no seu meio familiar normal. Podem ainda ser admitidos candidatos
com idades inferiores a 16 anos, cuja situagado socio familiar o aconselhe e se
tenham esgotado as possibilidades de encaminhamento para outras respostas
sociais e tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Coimbra em 01/10/2013. Esta resposta social rege-se

pelas seguintes normas:

NORMA 1

Legislagao Aplicavel

O LAR RESIDENCIAL da APPACDM ¢é uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, de pessoas com
deficiéncia e incapacidade que se encontrem impedidas de residir no seu meio

familiar e rege-se pelo estipulado:



a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Que altera o Estatuto
das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social;

c) Portaria n.° 59/2015, de 2 de margo — Define as condigbes de organizacao,
funcionamento e instalacdo de estabelecimentos residenciais destinados a
pessoas com deficiéncia e incapacidade, designados por lar residencial;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalacao, funcionamento e fiscalizagado dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientac&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 2

Objetivos do Regulamento

1. Sao destinatarios do LAR RESIDENCIAL da APPACDM as pessoas com
deficiéncia e incapacidade, de idade igual ou superior a 16 anos:

a) Que frequentem estabelecimentos de ensino, de formagao profissional ou se
encontrem enquadrados em programas e projetos, em localidades fora da sua
area de residéncia;

b) Cujos familiares n&o os possam acolher;



c) Que se encontrem em situagao de isolamento e sem retaguarda familiar;

d) Cuja familia necessite de apoio, designadamente em caso de doenga ou
necessidade de descanso.

2. Sao objetivos do LAR RESIDENCIAL da APPACDM:

a) Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos clientes
residentes;

b) Proporcionar servigcos permanentes e adequados as necessidades
biopsicossociais dos clientes residentes;

c) Promover estratégias de reforco da autoestima pessoal e da capacidade
para a organizagao das atividades de vida diaria;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungcéo das
necessidades especificas de cada pessoa,;

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagcao da
memodria, do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas
suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Promover estratégias de manutengao e refor¢co da funcionalidade, autonomia
e independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e
recomendacdes médicas de cada pessoa;

g) Facilitar a integragdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos
mais adequados ao projeto de vida dos clientes residentes;

h) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagao e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o

contacto com novas tecnologias uteis;



i) Contribuir para a conciliagcdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
j) Promover o envolvimento e competéncias da familia;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social.

NORMA 3

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O LAR RESIDENCIAL da APPACDM presta, designadamente, os seguintes
Servicos:

a) Alojamento;

b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as
prescrigdes medicas;

c) Apoio nos cuidados de higiene pessoal,

d) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

e) Tratamento de roupa,

f) Apoio no cumprimento de planos individuais de medicagao e no planeamento
e acompanhamento regular de consultas médicas e outros cuidados de saude;
g) Atividades desportivas, de animagao sociocultural e ludico-recreativas

h) Outros servigcos (por exemplo fisioterapia, ginastica, hidroterapia, hipoterapia
remo, fisioterapia no meio aquatico, danga, o Yoga, cuidados de imagem e

transporte)



CAPITULO II

PROCESSO DE SELECGCAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 4

Condi¢coes de Admissao

Sao condi¢des de admissao para o LAR RESIDENCIAL da APPACDM:

1. Ser portador de deficiéncia mental ligeira, moderada, severa/grave, profunda
ou doenga mental ou fisica, que afete a funcionalidade diaria;

2. Incapacidade temporaria do cliente ou familia;

3. Podem ainda ser admitidos no LAR RESIDENCIAL da APPACDM,
candidatos cuja situagao sécio/familiar o aconselhe e desde que se tenham
esgotadas as possibilidades de encaminhamento para outras respostas
sociais;

4. A admissao dos candidatos tem por base uma avaliagado médica, terapéutica,
psicoldgica e social;

5. Concordancia da familia com os principios, valores e normas regulamentares
da Instituicao;

6. Apresentacdo de declaragdo médica ndo impeditiva de frequéncia de Lair,
com historico clinico;

7. A admissdo dos candidatos € da competéncia do Diretor técnico

responsavel.



1.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

NORMA 5

Inscrigao

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante
do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,

mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

. Bilhete de Identidade do cliente e, quando necessario, do representante

legal;

Cartdo de Contribuinte do cliente e, quando necessario, do representante

legal,

Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante

legal, quando necessario;

Cartao de Cliente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que

o cliente pertenca,;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do

cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando

necessario;

Declaracéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagao dos

dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de cliente;



2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil;
2.1. O horario de atendimento para candidatura € o seguinte: 22 a 62 feira das
09h00 as 17h30, nos escritérios situados na Rua Dra. Cristina Torres n°® 56-

3080-210 Figueira da Foz;

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero
anterior deverao ser entregues nos servigos administrativos da APPACDM

ou diretamente ao Diretor Técnico;

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial
que regule o exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou

determine a tutela/curatela;

5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatoérios, devendo todavia ser

desde logo iniciado o processo de obtenc¢ao dos dados em falta.

NORMA 6

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:

1. Familias e individuos econdmicos e socialmente desfavorecidos;
2. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar os
cuidados basicos;

3. Incapacidade para satisfazer necessidades basicas;



4. Grau de dependéncia;

5. Idade do cliente;

6. Ser residente na freguesia/concelho da organizagao;

7. Frequéncia de outros servicos da Instituicao;

8. Elemento de referéncia a frequentar o estabelecimento;

9. Situacado encaminhada pelos servigos da Seguranga Social,

10. Ordem de inscrigao.

NORMA 7

Lista de Espera

Uma vez preenchidos os critérios de admissibilidade, apds a avaliagao
diagnédstica realizada pela Equipa Técnica do LAR RESIDENCIAL da
APPACDM, o Diretor Técnico procede a atualizagcdo da Lista Hierarquizada de
Candidatos.
A Equipa Diretiva / Coordenadora do LAR RESIDENCIAL da APPACDM
comunica ao cliente e/ou responsavel legal o resultado dessa avaliagao.

A atualizacdo da lista de espera é feita anualmente, durante o més de
Fevereiro.

No caso de alteragbes a lista hierarquizada de candidatos, devera ser feita
comunicagao aos clientes e representantes legais, dessa mesma alteragao.
Carta de Admissibilidade.

Como excegao do que foi dito anteriormente, no caso de haver uma vaga na
valéncia de Lar, a atualizacado da lista de espera devera ser feita de imediato

para que a vaga seja preenchida no espago de dois meses. Ao cliente sera



enviado entdo uma Carta de admissao, a informa-lo ndo s6 da possibilidade de
ser admitido em Lar como também da documentagcdo a fazer presente em
reuniao de pré-admissao.

A gestao das vagas ¢ feita através de Plataforma informatica.

NORMA 8

Admissao

1. Recebida a candidatura, pela Equipa Técnica do LAR RESIDENCIAL da
APPACDM ¢ realizada uma entrevista onde sio recolhidas informacdes sobre
o cliente e prestados esclarecimentos sobre a resposta social. A candidatura é
analisada pelo Responsavel Técnico, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, apds analisada a pontuacado/ponderacdo, e submeter a decisdo da
entidade competente;

2. E competente para decidir a Direcdo, tendo em conta o parecer do
responsavel técnico da resposta.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

NORMA 9

Acolhimento dos Novos Clientes

1. O processo de acolhimento no LAR RESIDENCIAL da APPACDM implica a

elaboragdo de um Plano de Adaptacdo, com duragdo de no minimo duas



semanas, cujo objetivo visa estruturar um conjunto de atividades destinadas

ao cliente por forma a avaliar o sucesso ou insucesso da sua integragao;

2. Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

3. Elaboragao de um Plano de Cuidados Individual onde constam informacdes
relevantes relacionadas com os cuidados a prestar ao cliente. Estas
informagdes sao transmitidas a equipa de funcionarios responsavel pela
execucgao destes cuidados e o registo da prestagédo de cuidados é diaria;

4. Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questao,
assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades
de todos os intervenientes na prestacdo do servigo, contidos no presente

regulamento interno;

5. Os documentos, bens e objetos pessoais que o cliente seja portador,
segundo este regulamento interno, que ndo possam ficar na sua posse, séo
guardados em local seguro, constado obrigatoriamente de documento interno
descritivo, datado e assinado pelo colaborador, ou pelo responsavel da
instituicdo que procedeu a sua arrumagao e pelo cliente ou seu significativo a
quem sera entregue uma copia;

6. Elaboracéao, apos 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracao e

adaptacao do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo

Individual do cliente;

7. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagao do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
fatores que conduziram a inadaptagdo e procurar que sejam ultrapassados,

estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengado. Se a inadaptacao



persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir

0 contrato.

NORMA 10

Processo Individual do Cliente

1. Quando da admissao é criado um Processo Individual do Cliente, constituido

pelos seguintes documentos:

a) Ficha de Inscricdo e Admissao com Identificagdo e contacto do cliente;

b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;

c) Relatério de Avaliagéo e de Certificagdo da Situagao de Deficiéncia;

d) Ficha de Avaliacao Inicial de Requisitos;

e) Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente;

f) Relatério da situagéo Sociofamiliar;

g) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;

h) Cessacao do contrato de prestagao de servigos com indicagao da data e
motivo caso aconteca;

i) Copia dos documentos de identificagao do cliente;

j) Plano Individual do cliente (PI) e respetivas avaliagbes e revisoes;

k) Processo Individual de Saude (PCI);

) Informagé&o médica que pode ser consultado de forma auténoma;

2. O Processo Individual do Cliente é arquivado em local proprio e de facil

acesso a Equipa Técnica, em condi¢gées que garantam a confidencialidade da



informagdo nele contido. Cada processo individual devera ser atualizado
regularmente;

3. O cliente e/ou representante legal tém direito a conhecer, caso desejem, a
informacéo constante no Processo Individual e podem aceder a este sempre
que necessitem, sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo das

informacdes nele contidas.

CAPIiTULO llI

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11

Instalagdes, Horarios de Funcionamento e de Visitas

1. O LAR RESIDENCIAL da APPACDM esta situado na Estrada de Santa Luzia
n° 35 - 3090-461 Lavos-Figueira da Foz com numero de telefone 233900070 e
funciona em regime de internato, 24h por dia, 7 dias por semana, durante 365
dias.

2. Este podera ser encerrado em situagdes extraordinarias, nomeadamente em
caso de obras, epidemias, desinfestagdes ou outras. Estas situacdes serao
comunicadas ao cliente e ao seu representante legal o mais antecipadamente
possivel.

3. O horario de visita deve estar afixado em lugar adequado e visivel.



NORMA 12

Calculo do Rendimento Per Capita

1. De acordo como disposto na Circular Normativa n° 4 de 16 de dezembro de
2014 o calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado
de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;



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

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,

deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais



elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor
matricial ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante;

Esta disposicao nao se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacao em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

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

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacao propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona da residéncia; d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos

de uso continuado em caso de doenga croénica,;



d) Sempre que houver alteracéo de rendimentos esta devera ser comunicada a

Direcdo da APPACDM para os devidos reajustamentos.

NORMA 13

Tabela de Comparticipagoes

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada
em fungcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, consoante os servigos prestados, e no intervalo abaixo

apresentado:

Minimo Maximo

75% 90%

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 122
€ estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente
a RMMG (rendimento mensal minimo garantido); nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Sempre que o valor da comparticipagdo familiar seja inferior a 90% dos
rendimentos do cliente, a comparticipagao familiar a aplicar é de 90%;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de

liquidagcao ou outro documento probatério;



b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo
convenciona um montante de comparticipacao até ao limite da comparticipagao
familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo de documentos

comprovativos.

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor os familiares ou responsaveis seréo

previamente notificados da forma de alteragéo.

NORMA 14

Revisao da Comparticipagao Familiar

1. As familias que por motivos diversos ndo podem fazer face a mensalidade
calculada, deverao apresentar a sua situacdo devidamente documentada a
Direcdo da APPACDM para analise.

a) A mensalidade tera uma redugédo de 25% nos periodos de auséncia que
excedam 15 dias uteis, nao interpolados por motivos devidamente justificados;
b) A mensalidade tera uma reducdo de 10% se o cliente & filho de
trabalhadores da APPACDM da Figueira da Foz;

c) A mensalidade tera uma reducéo de 20% se o cliente tiver um(a) irmao (&) a
frequentar a APPACDM da Figueira da Foz;

d) As reducdes anteriormente referidas ndo sdo acumulaveis;



e) Em caso de qualquer alteracdo os representantes dos clientes seréo

informados via correio dessa alteracdo, com a maior antecedéncia possivel,

NORMA 15

Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado no seguinte periodo,
até ao dia 10 de cada més nos Servicos Administrativos da Instituicao,
preferencialmente por transferéncia bancaria.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao
podera vir a suspender a permanéncia do cliente até que sejam regularizadas

as suas mensalidades.

NORMA 16

Alojamento

1. O alojamento pode ser permanente ou temporario, consoante as situagdes;
2. Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes e sdo de acesso restrito;

3. Os quartos podem ser individuais ou duplos.



NORMA 17

Alimentagao

1. A elaboragao da ementa é da responsabilidade de uma Nutricionista, sendo
que o Servico de refeicbes do LAR RESIDENCIAL da APPACDM sao da
responsabilidade de uma empresa de Catering e a sua distribuicdo aos
clientes € da responsabilidade das auxiliares de acao direta; 2. A ementa
encontra-se afixada na entrada das instalacbes do LAR RESIDENCIAL da
APPACDM e é disponibilizada semanalmente pela empresa fornecedora;

3. Em casos excecionais e mediante prescricdo médica, os clientes poderéo
usufruir de uma dieta personalizada, desde que seja compativel com os meios
existentes na Instituicdo, e que sera disponibilizada semanalmente;

4. As refeicoes sao servidas no refeitério do LAR RESIDENCIAL da APPACDM

no seguinte horario:

* Pequeno-almogo — Das 09.30 as 10.30;

* Almogo — Das 12.30 as 13.30;

* Lanche —Das 15.45 as 16.45;

¢ Jantar—Das 19.00 as 20.30;

* Ceia—-Das 21.00 as 21.30;



NORMA 18

Atividades/Servigos Prestados

1. As atividades funcionam de acordo com os equipamentos existentes;

2. Os clientes serao distribuidos pelas atividades mediante as suas

necessidades individuais;

3. Durante o desenvolvimento das atividades, os clientes deverdao ser

acompanhados por um colaborador;

4.0 servico de higiene pessoal baseia-se na prestagcao de cuidados de higiene

corporal e conforto pessoal e é prestado diariamente e sempre que tal se

justifique;

5. No sentido de promover a autonomia os clientes sdo motivados e apoiados

no desempenho de diversas atividade de vida diaria, segundo programa

proprio e definido no Plano Individual de Cuidados;

6. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é
assegurado pela instituicao;

7. As roupas de uso pessoal deverao ser marcadas, para melhor identificacao.
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Apoio na administragao da medicagao e nos cuidados de saude

1. O LAR RESIDENCIAL da APPACDM assegura a administragdo da
medicagao prescrita;

2. Os cuidados de Enfermagem sao da responsabilidade do LAR
RESIDENCIAL da APPACDM.

3. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia
por colaboradores do LAR RESIDENCIAL da APPACDM

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

de Saude e Hospital);
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Atividades desportivas, de animagao sociocultural e ladico-recreativas

1. As atividades desportivas, de animagao sociocultural e ludico-recreativas
promovidas pelo LAR RESIDENCIAL da APPACDM constam do Plano de
atividades.

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes sdo da

responsabilidade da Direcdo Técnica.



3. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao,
devendo tal situacao ser previamente informada aos clientes e/ou familia.

4. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos
clientes, quando estes ndao sejam habeis para o fazer, quando sao efetuados
passeios ou deslocagdes em grupo.

5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por funcionarios
da instituicio.

6. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades
desportivas, culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras

Instituicbes da regido, ficando o transporte a cargo da Instituigéo.
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Direcao Técnica/Pessoal

1. O LAR RESIDENCIAL da APPACDM ¢ orientado pela sua Diregcédo, que
delega fungdes técnicas nos Coordenadores. Esta Diregao Técnica compete a
um técnico com formagao superior no dominio do comportamento, saude ou

servigos sociais nos termos do artigo13° da Portaria n°59 de 2 de margo.

2. O quadro de pessoal do LAR RESIDENCIAL da APPACDM encontra-se
afixado em local visivel, contendo a indicagédo do numero de recursos humanos
(direcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), formagcdo e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e com o

Manual de Fungdes em vigor.

3. A categoria profissional dos funcionarios é referenciada na Convengéao
Coletiva de Trabalho das IPSS.



4. O Diretor/Coordenador Técnico €& substituido, nas suas auséncias e
impedimentos, por um técnico superior com igual formacdo e do quadro de

pessoal da instituigao.
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Deposito e Guarda de Bens

1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes Ihe
entreguem a sua guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel / cliente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto
ao processo individual do cliente.

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo

mediante doagao ou testamento.

CAPIiTULO IV

DIREITOS E DEVERES
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Direitos e deveres dos clientes

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito

pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;



c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal,

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamacbes e sugestbes de melhoria do servigo aos
responsaveis da Instituicio;

j) A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
saude

k) Colaborar com a equipa do LAR RESIDENCIAL da APPACDM na medida
das suas capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do
plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestagao de servigos);

[) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do LAR RESIDENCIAL da
APPACDM e os dirigentes da Institui¢ao;

m) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento
que lhe seja feita;

n) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

o) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;



p) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
LAR RESIDENCIAL da APPACDM, bem como de outras decisdes relativas ao
seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.
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Direitos e deveres da instituigcao

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, conseqclientemente, o seu
direito de livre atuacio e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da
admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos
servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagcao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao;



f) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

g) Criagdo e manutencdo das condigcdes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento
de profissionais com formacéao e qualificacbes adequadas;

h) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

i) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

j) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

k) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultacio dos clientes ou responsaveis;

I) Manter os processos dos clientes atualizados;

m) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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Direitos e deveres das Familias

a) Ter conhecimento do Plano de Atividades do LAR RESIDENCIAL da
APPACDM e emitir opinides sobre 0 mesmo;

b) Ter conhecimento do Plano Intervencéo;

c) Acompanhar o desenvolvimento das atividades, deslocando-se ao LAR
RESIDENCIAL da APPACDM sempre que necessario;

d) Serem informados sobre as normas que lhes digam respeito;



e) Emitirem opinido relativamente a orientagbes e encaminhamentos propostos
para o seu familiar;

f) Recorrer a estruturas e servigcos complementares da Instituicdo para apoio as
familias.

g) Manter o contato regular com o seu familiar e, sempre que possivel,
promovendo deslocacgdes ao contexto familiar;

h) Prestar aos técnicos as informagdes devidas sobre o processo de consultas
e de seguimento clinico do seu familiar;

i) Participar no desenvolvimento de agdes que visem a melhoria da qualidade
de atendimento aos clientes;

j) Informar o LAR RESIDENCIAL da APPACDM sobre faltas e sobre a
ocorréncia de incidentes relevantes em casa,;

k) Cumprir as normas de funcionamento estabelecidas, designadamente no
que diz respeito a horarios, faltas, cumprimento de prazos estabelecidos e
pagamento de comparticipagdes familiares;

I) Recorrer a estruturas e servicos complementares da Instituicdo para apoio as
familias;

m) Serem informados de tudo o que diga respeito a frequéncia do seu familiar
no LAR RESIDENCIAL da APPACDM,;

n) Acompanhar o familiar nas consultas médicas e exames programados;

o) Verem respeitado o sigilo de todas as informagdes que prestem sobre o seu
familiar;

p) Permissao dos Significativos/Familiares participarem no apoio ao cliente,

nomeadamente na alimentagao Higiene pessoal e companhia na situagao de



doenca desde que acordado com a diregao e que contribua para um maior
bem-estar e equilibrio psicoafectivo;

q) Visitar o familiar, cliente do LAR RESIDENCIAL da APPACDM dentro do
horario estabelecido.

r) Ser informado do plano ao Filho/Familiar;

s) Ser informado da evolugao/acontecimentos e necessidades do familiar;
t) Participar nas reunides com a equipa técnica/Coordenadora para definicao
de planos individuais e plano de cuidados individuais;

u) Ser informado das situagées anémalas que ocorram ao seu familiar;

v) Acolher o seu familiar;

x) Solicitar reunido com a Equipa Diretiva / Coordenadora do LAR

RESIDENCIAL da APPACDM.
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Direitos do Trabalhador

Os direitos do pessoal, sdo os que decorrem das clausulas do seu contrato de
trabalho ou, no caso do pessoal do quadro permanente, os que estao fixados
na lei, para as Instituicdbes Particulares de Solidariedade Social, tanto em

termos remuneratérios, como férias, faltas e outras regalias sociais.
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Deveres Gerais dos Trabalhadores

1. Todos os trabalhadores do LAR RESIDENCIAL da APPACDM,
independentemente do seu vinculo a instituicdo, estdo sujeitos aos deveres
gerais a que estao obrigados os funcionarios do regime geral, nomeadamente:
a) O dever de isengéo;

b) O dever de zelo;

c) O dever de obediéncia;

d) O dever de lealdade;

e) O dever de sigilo;

f) O dever de corregao;

g) O dever de assiduidade;

h) O dever de pontualidade.

2. Colaborar com a Organizagéo para o cumprimento da sua VISAO — MISSAO
— e — VALORES;

3. Realizar o trabalho com Zelo e diligéncia, velando ainda pela conservagao e
boa utilizagdo dos bens, e equipamentos relacionados com o seu trabalho;
4.Contribuir para a melhoria continua da qualidade dos servicos prestados;

5. Cumprir as Normas constantes no Manual de Fun¢des e norma interna de

funcionamento.
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Voluntarios

Define-se como voluntario (de acordo com o Decreto-Lei n°71/98 de 3 de
Novembro) o individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se
compromete, de acordo com as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, a

realizar agdes de voluntariado no ambito de uma organizagado promotora.

S&o direitos do voluntario:
1. Aceder a programas de formacédo inicial e continua, tendo em vista o

aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

2. Dispor de um cartao de identificagao de voluntario;

3. Exercer o seu trabalho voluntario em condi¢des de higiene e seguranca;

4. Possuir um seguro de acidentes pessoal,

5. Faltar justificadamente, se empregado, quando convocado pela organizagéo
promotora, nomeadamente por motivo do cumprimento de missdes urgentes,
em situagdes de emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;

6. Receber as indemnizagdes, subsidios e pensdes, bem como outras regalias
legalmente definidas, em caso de acidente ou doenga contraida no exercicio
do trabalho voluntario;

7. Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que
regule as suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragao do trabalho
voluntario que vai realizar;

8. Ser ouvido na preparagao das decisdes da organizacdo promotora que
afetem o desenvolvimento do trabalho voluntario;

9. Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizagdo

de transportes publicos, nas condi¢cdes estabelecidas na legislagao aplicavel;



10. Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma
atividade programada pela organizagdo promotora, desde que inadiaveis e
devidamente justificadas, dentro dos limites eventualmente estabelecidos pela
mesma entidade.

Sao deveres do voluntario:

1. Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que
realiza, designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela
beneficiam;

2. Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta
colaboracéo e dos respetivos programas ou projetos;

3. Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

4. Participar nos programas de formacao destinados ao correto
desenvolvimento do trabalho voluntario;

5. Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor;

6. Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as
suas opgoes e seguindo as suas orientagdes técnicas;

7. Nao assumir o papel de representante da organizagdo promotora sem o
conhecimento e prévia autorizacao desta;

8. Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o
programa acordado com a organizagao promotora;

9. Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua

atividade.
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Conduta Disciplinar aos Colaboradores

1. Um trabalhador fica sujeito a analise disciplinar quando:
a) Manifesta falta de respeito pelos superiores ou pelo regulamento.
b) Nado cumpre o presente regulamento interno e o Manual de Funcgdes.
c) Utiliza, destroi ou extravia géneros ou materiais da Instituicdo.
d) Se recusa a realizar as suas tarefas.
d) Executa as suas atividades com desleixo.
d) Tem uma conduta incorreta com colegas, clientes ou demais pessoas.
e) Mente e/ou levanta falsos testemunhos.
f) Falta ou n&o € pontual.
g) Utiliza linguagem verbal ou nao verbal impropria.
h) Comete algum ato ilegal ou imoral.
2. A andlise disciplinar reverte-se das seguintes formas:
a) Repreenséo oral;
b) Repreensao escrita;

c) Processo disciplinar.

NORMA 30

Faltas

1. Os trabalhadores podem faltar pelos seguintes motivos previstos na lei:
a) As dadas por altura do casamento, até onze dias seguidos, excluindo os dias

de descanso intercorrentes;



b) As motivadas por falecimento de cénjuge, parente ou afins;

c) As motivadas pela pratica de atos necessarios e inadiaveis, no exercicio de
funcdes em associacgdes sindicais ou instituigdes de previdéncia e na qualidade
de delegado ou de membro de comissao de trabalhadores;

d) As motivadas pela prestagcédo de provas em estabelecimento de ensino;

e) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que néo
seja imputavel ao trabalho, nomeadamente doenga, acidente ou cumprimento
de obrigacdes legais, ou a necessidade de prestar assisténcia inadiavel a
membros do seu agregado familiar.

2. Qualquer falta tera que ser formalmente comunicada, através dos impressos
indicados pela Instituicdo e posteriormente justificadas. As faltas indicadas em
1 serdo autorizadas pelo coordenador e todas as outras sdo autorizados pela
direcao.

3. O trabalhador sé pode ausentar-se do servigo ou chegar mais tarde se tiver
autorizacdo para tal, se isto n&do acontecer considera-se falta injustificada. As
deslocagdes extraordinarias em servigco devem ser comunicadas a Instituigao.
4. Se um trabalhador der 3 faltas injustificadas por ano fica sujeito a processo
disciplinar.

5. A Instituicdo pode conceder, em regime extraordinario, por solicitagdo formal
do proprio, aos trabalhadores meio-dia de trabalho de folga mensal n&o
acumulavel, sem prejuizo do servigo.

6. Se um trabalhador faltar por qualquer outro motivo, excetuo os trabalhadores
estudantes, mais de 24 horas por més, perde direito a folga mensal.

7. A Instituicdo podera conceder extraordinariamente em situag¢des pontuais, tal

como nos feriados ou pontes, folgas aos seus trabalhadores.
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Horario de trabalho

1. O horario de trabalho é definido pelo coordenador, assente no CCT das
IPSS vigente, majorado as quatro semanas em regime de horario fixo ou

por turnos.

2. Em casos especificos podera existir outras modalidades de horario, para

assegurar o bom funcionamento da instituicdo, desde que nao interfira

com a legislacdo do CCT em vigor.

3. A escala de servico encontra-se afixada e sé podera ser alterada
mediante um pedido, prévio, de autorizagdo ao Coordenador do LAR

RESIDENCIAL da APPACDM;

4. Para além dos deveres gerais, as funcionarias que exercam a sua
atividade por turnos ficam obrigadas a ndo abandonar o seu posto de

trabalho sem serem substituidos.
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Contrato de prestacao de Cuidados

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o cliente e
ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem
os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar ao cliente ou representante legal ou

familiar e arquivado outro no respetivo processo individual.



3. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes.
4. O Lar Residencial enquadra-se nos fins estatutarios da Instituigao

5. O Lar Residencial presta servigos e desenvolve atividades visando
especialmente:

a) Apoio efetivo para a promogédo do exercicio da autonomia numa otica de
corresponsabilizacao;

b) Participagdo na organizagdo e gestdo da vida diaria, de harmonia com as
respetivas capacidades;

c) Ambiente que permita uma vivéncia que se aproxime do modelo familiar e
promova o bom relacionamento entre os residentes;

d) Frequéncia em estruturas de ensino, centros de atividades ocupacionais,
formagao profissional, emprego protegido e acesso ao mercado normal de
trabalho e participacdo em atividades de lazer, desportivas e outras;

e) Alimentacdo base adequada as necessidades dos destinatarios, higiene e
conforto,

f) Apoio necessario, nomeadamente na higiene pessoal e nas refeigdes;

g) Participacao dos familiares, sempre que possivel, desde que corresponda a

vontade do utilizador e contribua para um maior bem-estar e equilibrio psiquico/

afetivo.
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INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO
CLIENTE

1. Quando o cliente vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

2. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugéo de 10% (A
Instituicdo pode decidir um valor superior), quando este se ausentar durante 15

ou mais dias seguidos;
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CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL

AO PRESTADOR

1. A cessacgao da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato de
prestacdo de servigos, por frequéncia noutra resposta social da Instituicado ou
por morte do cliente;

2. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de

servigos.
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Participacao de familiares/significativos

A organizagado define, implementa e controla o seu compromisso relativo a
participacdo de significativos/familiares na melhoria dos processos da
qualidade em todos os niveis da organizacdo, através da sua participacdo em
reunides, na colaboragao na elaboragao dos planos individuais dos clientes, na
recolna de sugestbes e reclamagdes; na avaliagcdo da satisfacdao e

necessidades e expectativas e na participacdo em atividades.
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Livro de Reclamagoées

Nos termos da legislacdo em vigor, o Lar Residencial da APPACDM possui livro
de reclamacdes, que podera ser solicitado sempre que desejado, junto da

Direcao da Instituicdo ou da Coordenacéao Técnica.

A APPACDM da Figueira da Foz tem implantado um procedimento de
tratamento de sugestdes e reclamacgdes interno, pelo que qualquer sugestéo
ou reclamacao pode ser apresentada:

1. A Diregdo Técnica que a regista em sistema proprio, e d4 seguimento aos

procedimentos definidos;

2. Em impresso préprio, que se encontra disponivel a entrada da Porta

principal do Lar Residencial da APPACDM,;
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Registo de Ocorréncias
Este servigo dispde de Plataforma informatica e Livro de Registo de

Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias

qgue surjam no funcionamento desta resposta social;
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Negligéncia e Maus Tratos

A APPACDM da Figueira da Foz tem um procedimento de condugao quanto as
regras e formas de atuagdo em situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos
aos clientes, de acordo com o estabelecido no Manual de Prevengédo de

abusos fisicos mentais e financeiros.

CAPITULO V

DISPOSIGCOES FINAIS
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Alteragoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverao informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes 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 alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela APPACDM,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Disposi¢goes Complementares

1. Qualquer falta ou impedimento devera ser comunicada pelo cliente ou
seus familiares aos coordenadores do Lar Residencial da APPACDM,

devendo a mesma ser registada no mapa de assiduidade do cliente.

2. Os documentos comprovativos do estado de saude do cliente devem ser

apresentados ao responsavel do Lar Residencial da APPACDM.

3. Em caso de acidente ou urgéncia, o funcionario devera comunicar
imediatamente o 112 e, de seguida, avisar o responsavel do Lar

Residencial da APPACDM e os familiares do cliente.

4. Em caso de doenga subita, acidente ou outra situacdo de grande
gravidade, o responsavel da Unidade Residencial devera contactar o
representante do cliente, com o objetivo de serem providenciadas as

medidas necessarias e adequadas a situagao.



g

1.

O responsavel do Lar Residencial da APPACDM devera avisar
antecipadamente os representantes do cliente, por escrito, sobre a

necessidade de reposicdo da medicacao.

A entrega atempada dos medicamentos e respetivas orientagdes para a

sua administracao € da responsabilidade dos representantes do cliente.

O Lar Residencial da APPACDM nao se responsabiliza pelo extravio de

roupa dos seus clientes no exterior da mesma.

Os clientes ndo deverao possuir objetos de valor, ndao se
responsabilizando este Lar Residencial da APPACDM pelo seu dano ou

extravio.
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Entrada em Vigor

O presente regulamento interno sera objeto de alteragdo ou revogacéo
sempre que as normas superiores 0 exijam ou interesses internos da

Instituicdo o justifiquem;

Com a aprovacgédo do presente regulamento revoga-se qualquer outro

documento interno, anterior, versando as matérias aqui tratadas;

Os omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados

por proposta do Diretor Técnico a Direcdo da APPACDM.



O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado em reunido de
Direcdo e submetida a primeira reunido de Assembleia Geral para ratificacao,
sendo posteriormente remetido um exemplar para CDSS de Coimbra para

conhecimento e devidos efeitos.

Figueira da Foz, 2 de janeiro de 2019
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