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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO
O lar residencial (LR) da Penha de Franca, da Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao
Deficiente Mental de Lisboa, tem acordo de cooperacdao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Lisboa, em 16/02/1997.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

LEGISLA(;I'-'\O APLICAVEL
O lar residencial é uma resposta social para alojamento coletivo, de utilizacdo 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 - Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

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

c) Portaria n.°2 59/2015, de 2 de margo — Define as condigdes de organizagao, 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 marco - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdao de Acompanhamento e
Avaliacao dos Protocolos e Acordos de Cooperagao (CNAAPAC);

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho.

Segue ainda as orientagdes descritas no Manual de Gestdo da Qualidade da Resposta Social de LR
do Instituto de Seguranca Social, IP., no Sistema de Gestao de Qualidade (SGQ), e de acordo com

o Referencial EQUASS, pelo qual a instituicdo é certificada.

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S&o destinatarios do lar residencial as pessoas com deficiéncia intelectual e incapacidade, de
idade igual ou superior a 16 anos:
a) Que frequentem resposta social de CAO, de formacgdo profissional ou se encontrem

enquadrados em programas e projetos, em localidades fora da sua area de residéncia;
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b) Cuja familia ndo os possa acolher;

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

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

Sao objetivos do lar residencial:

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

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

c) Promover estratégias de reforco da auto-estima pessoal e da capacidade para a
organizacdo das atividades de vida diaria;

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

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do
respeito pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

f) Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da auto estima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendagGes médicas de cada
pessoa;

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

h) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

i) Contribuir para a conciliacao 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.

CUIDADOS E SERVICOS
O lar residencial presta, designadamente, os seguintes servigos:

a) Alojamento;

b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricées
médicas;

c) Apoio nos cuidados de higiene pessoal e imagem;

d) Tratamento de roupa;

e) Apoio no desempenho das atividades no ambito do Plano de Desenvolvimento Individual
(PDI) (ex.: atividades de vida diaria);

f) Apoio no cumprimento de planos individuais de medicagdo e no planeamento e outros

cuidados de saude;
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g) Atividades desportivas, de animagdo sociocultural e lidico-recreativas;

h) Medicina Geral e Psiquiatria.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

INSCRICAO

1. As candidaturas externas encontram-se suspensas provisoriamente, devido a impossibilidade de
dar resposta ao elevado nimero de inscritos.

2. Para se inscrever nesta resposta social deverdo ser apresentados os documentos solicitados
pelos servicos centrais da instituicdo bem como o preenchimento da ficha de inscricdo através
de documentos criados para o efeito.

3. A APPACDM de Lisboa disponibiliza no ato da inscrigdo, o comprovativo da inscricao, a proposta
de soécio, e o link do site institucional onde pode ser consultado o regulamento interno de
funcionamento.

Nota: A ndo concordancia com o regulamento interno de funcionamento é motivo de nado

admissao.

CONDICOES DE ADMISSAO
1. S3o condigbes de admissdo ao LR os candidatos enquadrados nas condigOes referidas no n.° 1
da NORMA 3a.
2. No caso de existir vaga, o candidato é convocado para a entrevista de admissdo onde é aferida
a ponderagdo de cada critério de acordo com a seguinte matriz:
Ponderacao
1 5 10 40

CRITERIOS DE ADMISSAO

Usufruir de outras respostas / servigos prestados pela

instituicao
VI’nCUlO é InStItUI(;éo Ser associado X

Ter irmdos a frequentar servicos da organizagao/ser

familiar direto de colaborador da instituicao
Candidato sem suporte familiar/social X

Familias sem condigGes de prestacdo de cuidados X

Situagdo de risco social " . . .
Familias com rendimentos inferiores ao Indexante a

Apoios Sociais (IAS)
Encaminhamentos das redes sociais X

Total
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No prazo de 7 dias é dado conhecimento aos familiares/representantes legais da decisdo acerca da

admissdo do candidato, mediante parecer do/a diretor/a técnico/a.

Nota: Os utentes que relnam as condicées de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por

inexisténcia de vaga, mantém-se na lista de inscrigdo.

ADMISSAO
1. No ato de admissdo do utente, proceder-se-a a abertura de um processo individual e a
entrevista de avaliacdo diagndstica sendo responsavel o gestor de caso. Neste momento é
ainda celebrado com o/a diretor/a técnico/a o contrato de prestacdo de servigos.
2. No ato de admissao sao devidos os seguintes pagamentos:
a) Taxa de inscricdo — esta é renovada anualmente e é dado conhecimento do seu valor,
mediante decisdo da direcdo, através de circular enviada para as familias /representantes
legais ou do anexo a este regulamento.

b) 12 comparticipagdo familiar.

ACOLHIMENTO

1. O acolhimento do utente é iniciado na data previamente acordada com o préprio/familiar
/representante legal no ato de admisséo.

2. O gestor de caso é um dos elementos da equipa técnica que, em parceria com o utente/
familiar/representante legal e a restante equipa, planeia, implementa, monitoriza, avalia o
programa de acolhimento que tera a duragdo maxima de 90 dias.

3. Findo o programa de acolhimento, a avaliagdo do mesmo concretiza-se entre o/a diretor/a
técnico/a, o gestor de caso e o utente/familiar/representante legal cabendo a primeira emitir a

decisdo relativa a continuidade da prestagdo de servigos.

Nota: Caso o utente/familiar/representante legal manifeste o desejo de ndo integracao ou tenham
persistido dificuldades de integracdo, serdo registadas as razées e podera proceder-se a:

e (Re) integracao na lista de inscrigao;

e Encaminhamento para outras respostas sociais de instituicdes congéneres;

e Encerramento do processo.

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. A instituicdo compromete-se a manter a confidencialidade e o sigilo das informagdes contidas

no processo individual do utente, conforme norma de procedimento interna;
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2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
Para cada utente é organizado um processo individual (PI).

4. O processo individual é guardado em local de acesso reservado, podendo ser consultado pelos
utentes e/ou seus representantes, mediante solicitacdo.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO E DE VISITAS

O LR funciona todos os dias, em complementaridade com outras respostas sociais/ servigos.

Se o LR necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os familiares/representantes

legais avisados com a devida antecedéncia.

3. \Visitas

a) O horario das visitas sera afixado em lugar adequado e visivel.

b) As visitas ao utente devem ser previamente marcadas e autorizadas pelo utente
/representante legal devendo ser preenchido o registo existente para o efeito.

c) Sempre que houver alteracao das pessoas que habitualmente podem vir buscar o utente
ou recebé-lo/entrega-lo a equipa deve ser informada antecipadamente, caso contrario,
para sua seguranga, permanecera no lar residencial.

d) De modo a salvaguardar a intimidade e individualidade de cada utente /representante legal
as visitas deverao ser feitas em local indicado para o efeito em dias e horas previamente
definidas, respeitando o normal funcionamento das atividades e rotinas do lar residencial.

4. Contactos telefonicos
Os contactos telefénicos para os utentes, deverdo ser realizados evitando os horarios das

atividades e respeitando os horarios definidos para o efeito afixados em lugar adequado e visivel.

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) orienta-se pela Portaria n® 196-
A/2015 de 1 de julho, sendo aplicada a seguinte formula:

RC= RAF/12 - D
N

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 situages similares, desde que vivam em economia comum

(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou
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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 razdes de saulde, escolaridade, formacao

profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, 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 utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

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

f) Para efeitos de determinacdao 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 dmbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) De pensGes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagGes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, 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 imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo 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 certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante;

g) Esta disposigdo ndo se aplica ao imdvel 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, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

h) De capitais - rendimentos definidos no art.°© 50 do Cdédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, 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 mobilidrios, do requerente ou de outro
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elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;
i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida).
3. 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 formacdao 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 habitagdo 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
doenca crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social, estrutura residencial para pessoas

idosos, relativo a ascendentes e outros familiares.

COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da resposta social de LR é
determinada em funcao da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar.

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2© 4 da NORMA 112 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; 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
utente, a comparticipacao familiar a aplicar é de 90% sobre o rendimento per capita;

4. Na frequéncia de duas respostas sociais (CAO e Lar Residencial), a soma das percentagens das
CF ndo pode ultrapassar os 100% do rendimento per capita;

5. Na frequéncia apenas da resposta social de lar residencial, a comparticipacado familiar é de 60%
do rendimento per capita;

6. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, a mesma é feita mediante a
apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatorio;

7. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite do custo real do utente;

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdao dos documentos comprovativos;

9. Em caso de alteragbes ao estipulado o utente/representante legal serd avisado no prazo de 30

dias.
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MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo;
Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

As comparticipagGes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que

ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

PAGAMENTOS
O pagamento da CF é referente a 12 meses, processado mensalmente;
O pagamento efetua-se do dia 1 ao dia 10 de cada més. O incumprimento deste prazo implica
um agravamento de 10% sobre o valor da CF;
A falta de pagamento da CF por um periodo consecutivo de 3 meses implica a suspensdo da
inscricdo e consequente inibigao de utilizagdo dos servigos da instituicao;
A auséncia, devidamente justificada por motivo de doenca, que exceda 15 dias seguidos, da
origem a uma redugao de 10% no valor da CF;
Os utentes de filhos de colaboradores da instituicdo beneficiardo de um desconto de 25% no
valor da CF;
Os familiares/representantes legais que tenham mais de um filho/tutelado a utilizar respostas
sociais da instituicdo beneficiardo de uma redugdo de 20% no valor da CF, a partir do segundo
elemento, inclusive;
O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados, é efectuado
previamente;
Os pagamentos da taxa de inscricao e da CF sdao efetuados nos servigos administrativos da
instituicdo, ou por transferéncia bancaria com a apresentacao posterior do respetivo
comprovativo;
As comparticipacdes familiares serdo revistas anualmente no inicio de cada ano civil ou

sempre que ocorram alteragdes designadamente no rendimento per capita;

Caso se verifiquem comparticipagdes familiares em atraso, ndo seré renovada a inscrigdo para

frequéncia do ano subsequente.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

ALOJAMENTO

O alojamento pode ser permanente ou temporario, consoante as situacdes;

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO | RESIDENCIA PENHA DE FRANCA
NOTA: Este regulamento é complementado com um anexo com informagées adicionais

Modelo base_001_04

2017
REV.02
11 de 21



2017
REV.02

i i ASSOCIACAO PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL 12 de 21
e

APPACDM
LISBOA

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito;

3. Os quartos podem ser individuais, duplos ou triplos.

ALIMENTAGCAO
Nos diversos lares residenciais existentes sao asseguradas as refeicbes abaixo referidas, em
horarios definidos por cada estrutura que poderdo ser consultados nos anexos a este regulamento.
Pequeno-almoco

Reforgco matinal

Almogo

Lanche

Jantar

1. As ementas sdo afixadas semanalmente em local visivel;

2. N&ao é permitida a recepgdo de alimentacdo confecionada fora do lar residencial, com excecdo

de dietas especiais prescritas pelo médico, opgdo religiosa/cultural ou em ocasides festivas.

APOIO NOS CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto

pessoal e é prestado diariamente e sempre que tal se justifique.

TRATAMENTO DA ROUPA
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicao;
2. As roupas de uso pessoal tém que ser marcadas, para melhor identificacdo e evitar o seu

extravio e troca de roupa entre utentes.

SAUDE
1. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua justificada auséncia por colaboradores
do lar residencial;
2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital);
3. A medicacdo é administrada de acordo com a prescricdo, declaracdo médica ou solicitagdo por

escrito e assinada pelo utente/familiar /representante legal;
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4. O lar residencial deve ser informado dos resultados de consultas médicas, devendo ser
apresentado o relatério médico;

5. A administracdo da medicacdo e a prestagdo de cuidados em situacGes de emergéncia médica
seguem os procedimentos estabelecidos pelo SGQ (Sistema de Gestao de Qualidade);

6. Em situacdes de emergéncia/doenca subita deve ser seguido o procedimento existente no SGQ
que remete para a necessidade de contactar o médico da instituicdo para dar as orientagGes
gue considere necessarias;

7. Em situacdes de acidente devem ser:

e Prestados os primeiros socorros adequados a sintomatologia apresentada.

e Chamar o INEM.

e Contactar o médico da instituicdo.

e Informar o familiar/ representante legal do local onde se deve dirigir para acompanhar o
utente.

e Preencher a participagao de sinistro e proceder mediante as instrugdes provenientes dos
servicos centrais relativamente ao seguro de acidentes pessoais, que deve estar exposto
em local acessivel.

O LR deve ser informado dos resultados de consultas médicas efectuadas por médicos exteriores a

instituicao.

8. SERVICOS MI'EDICOS/ENFERMAGEM
1. A instituicdo assegura, cuidados:
a) de enfermagem, sempre que se justifique, recorrendo a servigos externo pagos pelos
utentes/representantes legais
b) médicos:
e clinica geral (acompanhamento semanal);
e psiquiatria (acompanhamento quinzenal).
2. Assegura ainda:
a) o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no centro de salude da drea da resposta
social, devendo para tal proceder-se a alteracdo da residéncia dos utentes;
b) acompanhamento dos utentes a consultas e exames auxiliares de diagnostico, tera que ser
realizada por familiares e na sua justificada auséncia por colaboradores do lar residencial.
Nota 1: Estes servigos poderdo requerer uma comparticipagdo familiar, nas despesas de

deslocagdo e com os recursos humanos disponibilizados para o efeito.

ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMA(;Z\O SOCIOCULTURAL
E LUDICO-RECREATIVAS
1. As atividades desportivas, de animacgdo sociocultural e ludico-recreativas promovidas pelo LR

constam do plano de atividades;
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2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da direcdo
técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal situacao ser
previamente informada aos utentes/ familiares/ representante legal;

4. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares/representantes legais quando estes n&do
tenham autonomia para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicao.

OUTROS SERVICOS
O lar residencial podera proporcionar atividades complementares, que serdo pagas diretamente aos
respetivos prestadores de servigos.

CAPITULO V
RECURSOS

RECURSOS HUMANOS
O quadro de pessoal afeto ao LR encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do

numero de recursos humanos formacgdo e conteuddo funcional, definido de acordo com a legislagdo

em vigor. (Ver Anexo)

INSTALAGCOES
As instalagcles existentes, sempre que possivel, e atendendo as caracteristicas dos edificios

seguem as orientacdes da Portaria n°® 59/2015 no que diz respeito as seguintes areas
funcionais:

a) Rececdo;

b) Diregdo e servicos administrativos;

c) Instalagdes para os profissionais;

d) Convivio e atividades;

e) Refeigdes;

f) Alojamento;

g) Cozinha e lavandaria;

h) Servigos de apoio.

DIREGAO TECNICA
1. A direcao técnica do LR compete a um técnico superior, de acordo com a Portaria n® 59/2015
de 2 de margo, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel
e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a diregdo,

pelo funcionamento geral do mesmo;

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO | RESIDENCIA PENHA DE FRANCA
NOTA: Este regulamento é complementado com um anexo com informagées adicionais

Modelo base_001_04



2017
REV.02

i i ASSOCIACAO PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL 15 de 21
e

APPACDM
LISBOA

2. O/A diretor/a técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um técnico

definido pelo préprio.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sao direitos dos utentes e representante legal:

a) Ter conhecimento dos seus direitos na instituicdo;

b) Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

c) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais, politicas e orientages sexuais;

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

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h) Ter acesso a ementa semanal;

i) Ser garantida a inviolabilidade da correspondéncia;

j) Apresentar reclamagbes e sugestbes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo;

k) Articular com servigos da comunidade, em particular com os da salde.

2. Sao deveres dos utentes/familiar/representante legal :

a) Colaborar com a equipa do LR na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo
de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacado de servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do LR e os dirigentes da Instituicdo;

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

e) Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagdo familiar, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste regulamento, bem como de outras
decisOes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

h) Preservar o estado dos equipamentos, instalacdes e materiais que a instituicao fornece, em
caso de danos materiais que ndo estejam cobertos pelo seguro, os responsaveis legais

devem assumir a responsabilidade da reparagéo dos mesmos;
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i) Em caso de danos materiais como 6culos, aparelhos auditivos, ou pegas de vestuario, entre
outros, os responsaveis legais devem custear as despesas inerentes ao seu arranjo ou
substituicao;

j) Providenciar todo o equipamento para a pratica das atividades desportivas ou outras, que
devera ser devidamente identificado. A falta do mesmo impossibilita a participagdo do

utente nessas atividades.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICZ\O
1. Sao direitos da instituicao:

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

b) A co-responsabilizacdo solidaria do estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares/representantes legais no ato da
admissdo;

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

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

2. Sao deveres da instituicao:

a) Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdao e qualificagOes
adequadas;

c) Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

i) Garantir o cumprimento da visao, missdo e valores da APPACDM de Lisboa;
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j) Informar e esclarecer sobre os servigos existentes e disponibilizados pela APPACDM de
Lisboa.

k) Recepcionar a apresentacdo de sugestdes e reclamacgbes apresentadas pelos utentes e
significativos, relativamente aos assuntos que lhes digam respeito, e providenciar a
resposta as mesmas;

I) Proporcionar o acesso dos familiares/representantes legais a informacdo pessoal do utente,
guando solicitado, e facilitar alteragGes propostas, no ambito da prestacdo de servicos;

m) Promover a participacdao dos utentes e familiares/representantes legais de forma a terem

voz ativa nas dindmicas e decisGes.

Notas: A instituicdo segue ainda o descrito na sua politica de ética assim como na Carta de
Direitos e de Deveres dos utentes (APPACDM de Lisboa).

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
O LR ndo se responsabiliza pela perda ou extravio de objetos de valor ou desnecessarios ao
funcionamento das atividades, deixados ao cuidado do utente e nao disponibiliza meios para
assegurar a reserva dos mesmos.
Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doacdo ou

testamento.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito o contrato de prestacdo de servios com o utente e/ou seus

=

familiares/representantes legais , donde constem os direitos e obrigagdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente/ familiar/representante legal e arquivado outro
no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
4. Sempre que ocorra alguma alteracdo ao contetdo do contrato serdo elaboradas, no maximo

duas adendas por contrato. Aquando da terceira alteracao sera redigido um novo contrato.

INTERRUPGAO DA PRESTACAO DOS SERVIGCOS POR INICIATIVA DO UTENTE

As situagGes especiais de auséncia dos utentes devem ser comunicadas, por escrito, a diregdo

=

técnica;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo menos com
8 dias de antecedéncia;

3. O montante da comparticipacao familiar do utente, sofre uma reducdao de 10%, quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos, inclusive, de acordo com justificagdo médica;

4. Outras excegbes serdo atendiveis pela diregdo.
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CESSAGCAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO
NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da instituicdo;
Por denuncia, os familiares/representantes legais tem que informar a instituicdo 30 dias
antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdao o pagamento da

comparticipagao familiar o més imediato.

REGISTO DE OCORRENCIAS
No ambito do sistema de gestdo da qualidade da APPACDM de Lisboa, foi elaborada uma norma
de procedimento interno que estabelece a metodologia a seguir para registo, classificagdo,
acompanhamento das ocorréncias no ambito dos servicos prestados pela instituicdo, bem como
a respetiva andlise, gestdo de ndo conformidade e a sua correcdo ou eventuais acles

preventivas ou de melhoria.

GESTAO DE NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS

Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade
fisica e os seus bens, sera analisado em conformidade com a politica e procedimento interno,
existente na Instituicdo, para a prevencdo de abusos, negligéncia e maus tratos.;

Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, devera ser dado conhecimento, de
imediato, a direcdo técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e encaminhara
para a direcdo que devera analisar a situacdo e acionar os mecanismos legais adequados a
cada situagao;

A instituicdo conta ainda com a assessoria juridica para tomar medidas sancionatérias de

acordo com a legislagao em vigor.

LIVRO DE RECLAMAGCOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui livro de reclamacgbes, que podera ser

solicitado junto da diregdo técnica ou a quem a substitua.

LITIGIO DE CONSUMO
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GESTAO INTERNA DE RECLAMAGCOES/SUGESTOES/ELOGIOS

No ambito do sistema de gestdo da qualidade, foi elaborada uma norma de procedimento interno
que estabelece a metodologia a seguir para a recegdo, classificacdao, registo e encaminhamento das
reclamacoes, sugestdes e elogios no dmbito dos servicos prestados pela instituicdo, bem como a
respetiva analise, tratamento e implementacdo de eventuais acGes de melhoria e o envio da
resposta ao reclamante ou a quem apresentou sugestao/elogio.

A rececao de uma reclamacgao, sugestdao e elogio pode ser feita por fax, email, telefone, correio, e
pessoalmente através do preenchimento dos modelos de registo existentes para o efeito.

Existe em todas as respostas sociais/servigos da instituicdo em local visivel e disponivel a quem
frequenta/visita as instalagdes, uma caixa fechada que permite a participacdo, das diferentes

partes interessadas, de forma livre e esponténea, garantindo-se a confidencialidade da informacgao.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

ALTERACf)ES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento
do LR,

INFORMACAQ AQ CONSUMIDOR

EM CASO DE LITIGIO DE CONSUMO, O CONSUMIDOR PODE RECORRER A SEGUINTE ENTIDADE DE RESOLUCAO
ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa

Tel: 21 880 70 30
E-mail: juridicofcentroarbitragemlisboa pt | diretor@centroarbitragemlisboa. pt

:'?;'..'“'ﬁ*.: Web: www.centroarbitragemlisboa. pt
[

[

PARA ATUALIZACOES E MAIS INFORMACOES, CONSULTE O PORTAL DO CONSUMIDOR EM
WWW.CONSUMIDORFT
(ao abrigo do artigo 18° da Lei n.® 144/2015, de & de setembro)

resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria;
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2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracées;

3. Serd entregue uma coépia do regulamento interno de funcionamento ao

utente/familiar/representante legal no ato de celebracao do contrato de prestacdo de servigos.

INTEGRA(;AO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela diregao da instituicdo, tendo em

conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

DISPOSI(}GES COMPLEMENTARES
(Indicagdo das regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento da

resposta social, nomeadamente quanto a seguros e outros).

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno de funcionamento entra em vigor em 02/01/2017
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO
O Lar Residencial “Penha de Franca”, da Associagdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao

Deficiente Mental de Lisboa, tem acordo de cooperacgao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa, em 16/02/1997.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ADMISSAO

O valor da taxa de inscricdo do ano em curso é de75,00€

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

A alimentacdo € fornecida na estrutura por uma empresa de restauragdo, e servida nas
instalacdes, devidamente equipadas, seguindo o sistema de controlo de qualidade Hazard Analysis
and Critical Control Points (HACCP) e esta incluida no valor da CF estipulado.

Sao fornecidas as seguintes refeigdes:

Tipo de Refeigao Horarios
Reforco matinal

Almocgo

Lanche

Jantar

Ceia
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CAPiTULO V
RECURSOS

RECURSOS HUMANOS
O quadro de pessoal, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a informacdo dos
recursos humanos existentes, definidos de acordo com a legislagdo/normativos em vigor,

distribuidos pelos seguintes grupos funcionais e respetivas fungoes

Grupo
Fungao Conteddo Funcional
Funcional

Planear, dirigir, coordenar e monitorizar as atividades dos Centros/ Servigos/
Respostas Sociais a seu cargo, em conformidade com os objetivos da
APPACDM de Lisboa, respetivos estatutos e regulamentos, obedecendo aos

Gestao Diretora Técnica pardmetros propostos pelos érgdos de tutela, de modo a garantir a prestacao
de um servigo de qualidade, visando o desenvolvimento de competéncias e a
autodeterminacgdo dos Clientes, contribuindo para a sua qualidade de vida, na

perspetiva de uma sociedade verdadeiramente inclusiva.

Colaborar nos processos administrativos e coordenar a area de economato do
Centro/ Servico/ Resposta Social, designadamente no que respeita a
Coordenacgao Economa alimentagdo, limpeza e higiene, cumprindo as normas de qualidade e
seguranga existentes, de modo a promover o ambiente adequado ao bem-

estar dos Clientes.

Garantir um eficaz acompanhamento das situacdes de suporte social aos
Clientes, efetuando o levantamento das necessidades e das condicdes
Técnico Assistente Social presentes e estabelecendo a ligagdo com os respetivos significativos e
comunidade, de modo a contribuir para a sua qualidade de vida,

autodeterminagdo e bem-estar.

Organizar e desenvolver programas individuais de tratamento, com vista a

.. . manutencdo das capacidades e/ou reducdo das incapacidades, através de
Técnico Terapeuta Ocupacional .. . . . .
técnicas adequadas que visem promover a funcionalidade, autonomia e

aprendizagem dos Clientes.

Prestar servigos de cuidados de forma apoiada ou assistida, designadamente
no que se refere a higiene, vestuario, alimentagdo, repouso e atividades de
Operacional | Ajudante de Agao Direta |lazer, de acordo com as orientacdes técnicas com vista ao desenvolvimento
global e conforto dos Clientes, bem como a promocdo da sua

autodeterminagdo.

Zelar pela manutencdo da limpeza dos espacos e mobilidrio das salas, partes
Suporte Trabalhador(a) Auxiliar | comuns, instalacBes sanitdrias e areas exteriores, com vista a garantir o

adequado grau de higiene, seguranca e qualidade do Bloco.
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K rrrrsrerrrer . (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)........ccocvsevmvsesnssesnnns
O utente/familiar/representante legal (*) do utente do lar residencial

declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de

Funcionamento.

(Assinatura do utente/representante legal)

(*) — Adaptar caso seja um utente /familiar/representante legal a assumir o contrato

Nota: Entregar um exemplar ao utente/familiar/representante legal
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