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REGULAMENTO INTERNO

do Lar Residencial da Fundagao Anténio Joaquim Gomes da Cunha

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Este regulamento destina-se a valéncia de Lar Residencial. A sua capacidade é para 24 utentes.
A atual existéncia de Jovens portadores de deficiéncia coloca a necessidade de organizar condigdes
educativas e enquadramento social adequado para que estes jovens possam desenvolver as suas

capacidades e se possa prevenir o agravamento de algumas dificuldades.

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
O Lar Residencial da Fundag&o Antonio Joaquim Gomes da Cunha, tem acordo de cooperagao celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braga, em 06/12/2010, para a resposta social de LAR

RESIDENCIAL. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

O LAR RESIDENCIAL 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 — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196 — A/2015 de 1 de julho, revoga o Despacho normativo 75/92 de 23 de abril — A
presente portaria define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituigdes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas, adiante designadas por instituicdes, para o

desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de ag&o social.
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c) Portaria n.° 59/2015, de 2 de margo — Define as condigdes de organizagdo, funcionamento e instalagdo
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 instalagéo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Avaliagdo e
Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagdo - CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho do Ensino Particular e Cooperativo.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S&o destinatarios do LAR RESIDENCIAL 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 ndo os possam acolher;
¢) Que se encontrem em situagéo de isolamento e sem retaguarda familiar;
d) Cuja familia necessite de apoio, designadamente em caso de doenga ou necessidade de descanso;
e) O Lar Residencial pode admitir temporariamente e com caracter de excegdo, pessoas com idade
inferior a 16 anos, em situagdo emergéncia, devidamente justificada, e quando se encontrem esgotadas
as possibilidades de encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas.
2. S8o objetivos do LAR RESIDENCIAL:
a) Contribuir para 0 bem-estar e melhoria da qualidade de vida dos residentes;
b) Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais dos residentes;
c) Promover estratégias de reforco da autoestima pessoal e da capacidade para a organizagdo das
atividades de vida diaria;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de

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

f) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo o
estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

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

h) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

i) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

j) Promover o envolvimento e competéncias da familia;

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

NORMA 4*
CUIDADOS E SERVIGOS

1. O LAR RESIDENCIAL presta, designadamente, os seguintes servigos:
a) Alojamento;
b) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes médicas;
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 medicacéo 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 servigos (por exemplo fisioterapia, hidroterapia, cuidados de imagem e transporte)
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5°

CONDIGOES DE ADMISSAO
As admissbes sdo da responsabilidade do Conselho de Administragdo segundo o principio da prioridade
a maior necessidade, mediante os pareceres técnicos da Coordenadora Técnica de acordo com o0s
seguintes critérios:
1. Proceder a admissdo de utentes com base nos critérios definidos nos respetivos estatutos e
regulamentos;
2. Ter idade superior a 16 anos;
3. Encontrar-se em situagéo de risco social, provindo de familias sem capacidade de resposta as suas
necessidades e/ou isoladas, ou ainda sem retaguarda familiar;
4. Privilegiar as pessoas e grupos, social e economicamente desfavorecidos;
5. Haver necessidade de apoio a familia com vista ao equilibrio das relag6es familiares;
6. Frequentar estruturas de ensino, emprego e formagdo profissional, ou outros programas, que
funcionem longe da sua residéncia;
7. A familia necessite deste tipo de apoio em situagBes temporarias tais como, doenga, férias, fins-de-
semana e outra, devidamente justificadas;
8. Os candidatos ndo deverdo necessitar de cuidados médicos e de enfermagem permanentes;
9. A admisséo dos candidatos tem por base uma avaliagdo médica, terapéutica, psicolégica e social;
10. Concordancia com a familia com os principios, os valores e as normas regulamentares da Institui¢éo;
11. Preenchimento da ficha de inscri¢gdo com indica¢do do(s) responséavel(eis) e do contrato de prestacéo
de servicos;
12. Documentos atualizados comprovativos dos rendimentos e bens do utente e responsaveis;
13. Apresentagéo de declaragdo médica com historico clinico do utente;
14. Declaragéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos
de elaboragéo de processo de utente;
15. Em caso de candidato cujo comportamento coloque em risco a integridade fisica dos residentes e

colaboradores, reserva-se o direito de admissao.
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NORMA 6°

INSCRIGAO
1. Para efeito de admiss&o do utente deverd ser feita a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaraces efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidad&o do utente e do representante legal;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal;
c
d

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;

)
) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal;

) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

)

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizag&o dos
dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;

2. A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues no Lar Residencial da Fundagéo Antonio Joaquim Gomes da Cunha;

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados

em falta.

NORMA 72

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admiss&@o, 0 mesmo ¢ registado e analisado pelo Coordenador Técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta
acima referida é baseada num relatério social que tera em consideragao as condicdes e os critérios para
admiss&o, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissao o Presidente do Conselho de administragdo da
Fundagéo;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de cinco dias;
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4. Apds decisdo da admiss&o do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programagéo e
acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com parecer do Coordenador
Técnico e autoriza¢do da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagoes;

6. No ato de admissao é devido o pagamento da 12 mensalidade;

7. Os utentes que retinam as condi¢des de admissao, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo,
no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu

representante legal, através de carta.

NORMA 8°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) O acolhimento a novos utentes é feito numa fase inicial pela Coordenadora do Lar Residencial e a
posterior por um funcionario e por um utente do servigo que terdo as fungdes de facilitar a integragéo do
novo utente na Instituigdo, dando a conhecer servigos e rotinas;
b) O processo de acolhimento no lar Residencial implica a elaborag&o de um Plano de adaptagéo, com
duragdo de no maximo 4 semanas, cujo objetivo visa estruturar um conjunto de atividades destinadas ao
candidato de forma a avaliar 0 sucesso ou insucesso da sua integragao.
c) E também elaborado um Plano de cuidados Individual onde constam informagdes relevantes
relacionadas com os cuidados a prestar ao candidato. Estas informagdes s&o passadas a equipa de
funcionarios responsavel pela execugéo destes cuidados e o registo da prestagdo de cuidados é diaria.
c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do servico,
contidos no presente Regulamento;
d) Caso existam, realizagéo do inventario dos bens do utente;
e) Definigdo e conhecimento dos espagos e equipamentos;
f) Elaboragao, ap6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragao e adaptacdo do utente, que

sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;
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2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram & inadaptagéo do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a

inadaptacéo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicio, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 9?

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificagdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
c) ldentificagéo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
e) |dentificacdo da situag&o social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados, onde conste, designadamente, o registo dos servigos prestados;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anomalas;
i) Cessagéo do contrato de prestagéo de servigos com indicagéo da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso & coordenagao técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 102
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO E DE VISITAS
1. O LAR RESIDENCIAL funciona todos os dias do ano e 24h00/dia;

2. O Horério das visitas sera afixado em lugar adequado e visivel.
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NORMA 112

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/M12-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 situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagao, 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, formagéo profissional ou de relagéo 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 deciséo 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.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo

do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);



CABECEIRAS DE BASTO - S. NiICcOLAU

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

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

e) Bolsas de estudo e formagéo (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, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatério 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 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 aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo 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 0 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 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 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 aplicagéo 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 determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢éo de habitagéo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
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d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social Estruturas Residenciais para Idosos relativo a

ascendentes e outros familiares

NORMA 122
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, consoante os servicos
prestados, e no intervalo abaixo apresentado:
Minimo Méaximo
75% 90%

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 112 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente @ RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior

a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Sempre que o valor da comparticipagéo familiar seja inferior a 90% dos rendimentos do utente, a

comparticipagdo familiar a aplicar & de 90%.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagéo até ao limite da

comparticipagao familiar méxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteragéo a tabela em vigor (indicar a forma de alteragao e o prazo para o aviso prévio).

10
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NORMA 132
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A comparticipacdo 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 inflagéo;

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipacdes familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram

alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 142
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 20 do més a que respeita, na Secretaria da

Instituigao;

2. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo

imediatamente posterior & sua realizagao;
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser realizada uma analise
individual do caso.
CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 152

ALOJAMENTO

1. O alojamento pode ser permanente ou temporario, consoante as situagdes;

11
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2. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e s@o de acesso restrito;

3. Os quartos podem ser individuais ou duplos.

NORMA 162
ALIMENTAGAO
1. O servico de alimentagéo consiste na confecdo e administragdo das seguintes refeicdes: pequeno-

almogo, refor¢o ao meio da manh3, almogo, lanche, jantar e ceia;

2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e

adaptada aos utentes desta resposta social;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA 172
APOIO NOS CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal e conforto pessoal

e € prestado diariamente e sempre que tal se justifique.

NORMA 182
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA
No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no desempenho de diversas

atividade de vida diaria, segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados
NORMA 192
TRATAMENTO DA ROUPA

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela institui¢éo;

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagéo.

12
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NORMA 20?
APOIO NA ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO E NOS CUIDADOS DE SAUDE
1. O LAR RESIDENCIAL assegura a administracdo da medicagao prescrita;

2. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do proprio utente;
No entanto, os utentes podem sempre utilizar os eventuais cuidados de enfermagem da Instituigio,
sempre que o desejarem, ou quando os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria no

Centro de Saude;

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,

preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do LAR RESIDENCIAL;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital);

NORMA 212

ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL E LUDICO-RECREATIVAS
1. As atividades desportivas, de animagéo sociocultural e lidico-recreativas promovidas pelo LAR
RESIDENCIAL constam do Plano de atividades, e s@o os seguintes: os utentes do Lar Residencial
mediante as especificidades e capacidades de cada um e de acordo com o Plano de Atividades definido
Anualmente poderédo desenvolver:
a) Atividades estritamente ocupacionais
De acordo com as competéncias, as potencialidades e as limitagdes de cada um, os utentes séo incluidos
nas seguintes areas, sendo organizados em grupo:
- Estudo do meio;
- Actividades artisticas e artesanais;
- Estimulag&o sensorial;
- Atelier de Informatica;
- Dindmicas de grupo;
- Curriculo funcional;
- Promogé&o cognitiva;
- Atelier de Beleza;
- Raposalhos.
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b) Actividades de desenvolvimento pessoal e social

tendo em conta as caracteristicas do utente, este poderé integrar e desenvolver este tipo de actividades e
dindmicas como forma de desenvolver e aumentar as suas competéncias de relacionamento inter-
pessoal e de auto-determinacdo, o bem estar, a cidadania, e a participacdo social, até ao maximo
potencial do utente, das quais se destacam:

- Realizagao de passeios e visitas;

- Participagao nas datas comemorativas;

- Participacdo em acgdes de sensibilizacao;

c) Actividades ludico-terapéuticas

Visam contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes através da pratica de diferentes
actividades aplicando técnicas terapéuticas:

-Psicomotricidade (Ginastica, Natagao e Treino individualizado);

- Equitacéo Terapéutica;

- Danga;

- Atelié de musica.

d) Actividades socioculturais

Participacdo nas actividades de ambito recereativo e cultural nomeadamente em exposicbes e

actividades promovidas em articulagdo com outras instituicdes da comunidade

2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Coordenagéo

Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagéo ser

previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes néo

sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da instituicao;
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6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades desportivas, culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituigdes da regido, ficando o transporte a cargo

da Instituigdo.

NORMA 222
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, oculos e outros) o LAR RESIDENCIAL pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios nédo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o

utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 232
OUTROS SERVIGCOS
O Plano de Apoios Terapéutico prestado é definido consoante a avaliagdo que se faz das necessidades

dos utentes fazendo parte do Plano de Desenvolvimento Individual;

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 24°

PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao LAR RESIDENCIAL encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos formagédo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislag@o em vigor;

NORMA 25%
DIREGAO/COORDENAGAO TECNICA
1. A Coordenagéo Técnica do LAR RESIDENCIAL compete a um técnico, cujo nome, formagao e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

servigo, sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo;
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2. O Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Técnico afecto ao Lar

Residencial.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sdo direitos dos utentes e familia:
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 consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo 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 o0 apoio da Institui¢do, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo;
f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) A inviolabilidade da correspondéncia;
i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

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

2. Séo deveres dos utentes e familia:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do LAR RESIDENCIAL e os dirigentes da Institui¢&o;

16



EEIDN comes da cunha

CABECEIRAS DE BASTO - S. NiICcOLAU

c) Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢éo de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

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

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

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

g) Comunicar por escrito a Dire¢ao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporéria ou definitivamente;

NORMA 272

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. Sao direitos da Institui¢ao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico;
c) Proceder & averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissé&o;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;
e) Suspender este servico, 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
organizacdo dos servicos, as condi¢des e 0 ambiente necessério a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigao;

2. Sao deveres da Instituicao:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em

cada circunstancia;
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b) Criagdo e manutengéo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 28°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituigdo s se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela pessoa

que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente;

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

testamento.

NORMA 292
GESTAO DE BENS MONETARIOS
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada pela Direcdo da
Instituicdo é acordada previamente no ato de admissao e registada em documento préprio constante do

processo individual do utente;

2. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sdo efetuados mediante registo pelo Técnico

responsavel, em documento proprio;
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3. Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo
como critério para atribuig&o:
a) O grau de autonomia para gestéo de bens monetarios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera ser suspensa a atribuicdo

da semanada.

NORMA 302
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e ou seus familiares e,

quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente 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.

NORMA 312
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias

de antecedéncia;

2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugao de 10%, quando este se ausentar durante

15 ou mais dias seguidos;
3. E admitida a interrupgdo da prestagédo de cuidados sempre que o cliente seja submetido a alguma

interveng@o cirdrgica ou internamento, com a duragdo né@o superior a 3 meses. Findo este periodo, o

cliente devera apresentar atestado médico com tempo previsto para o reingresso.
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4. Qualquer doenga ou comportamento do cliente que perturbe o funcionamento normal da resposta e
que acarrete problemas para os outros clientes origina a interrupcdo da sua frequéncia até a sua

resolugao médica, durante um periodo méximo de 3 meses.

NORMA 322
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessagao da prestagao de servicos acontece por dendncia do contrato de prestagao de servigos, por

frequéncia noutra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e

rescinde-se o contrato de prestacao de servicos.

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislag&o em vigor, este servi¢o possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado

junto da Coordenagédo Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 34°
PROCEDIMENTOS PARA RECLAMAGOES
1. Qualquer reclamagao ou sugest@o sobre o funcionamento do Lar Residencial da Fundagao Antonio
Joaquim Gomes da Cunha, deverd ser encaminhada pelos servigos existentes na Instituicao,
nomeadamente através do livro de Reclamagdes ou junto da Coordenadora do Lar Residencial através

do preenchimento de documentos proprios.

2. Procedimentos:
2.1. Rececdo — As reclamagdes sdo recebidas pelos colaboradores que encaminham para o
administrativo, podendo ser efetuadas presencialmente, por telefone ou forma escrita. As
reclamagdes serdo comunicadas a Coordenadora do Lar Residencial que posteriormente dara

conhecimento ao Conselho de Administracéo.
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2.2. Tratamento — A Coordenadora do Lar Residencial fara a analise da situagio, procurara as
causas que Ihe deram origem e os respetivos responsaveis diretos. Apos esta analise, no caso
de haver fundamento para a reclamagdo, a Coordenadora ird desencadear as medidas
consideradas adequadas de forma a corrigir a situagdo. Qualquer reclamagéo deve ser tratada o
mais rapido possivel de modo a minimizar a insatisfacdo de quem reclama. Em qualquer
reclamagdo rececionada o reclamante devera ser informado, por escrito, da decisdo da
Fundag&o, no prazo maximo de 30 dias.

2.3. Seguimento — No caso de a reclamagdo ser procedente, a Coordenadora devera registar
essa ocorréncia como nao conformidade dos servigos, comunicar ao Conselho de Administragéo
e deverao ser entdo tomadas agdes corretivas adequadas a esta situagdo. No caso de se

verificar que se trata de uma reclamagao no justificada a reclamacgéo sera arquivada.

NORMA 35?
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social; 2. O Livro de Registo de
Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a Direg@o/Coordenagdo Técnica por parte dos

ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao LAR RESIDENCIAL.

NORMA 36°
GESTAO E PREVENGAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS
1. A Instituigdo tem definida uma metodologia para a gestdo e prevengéo de situagdes de negligéncia,
abusos e maus tratos, a qual contempla a forma de atuagdo, nomeadamente, quando os utentes sé&o
vitima de situagdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica e verbal, por parte dos colaboradores e

quando é detetado que os utentes sdo vitimas de maus tratos por parte de familiares ou outros.
2. As situagdes referidas anteriormente encontram-se especificadas no Manual de Procedimentos em

Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus tratos, o qual foi apresentado e disponibilizado a todos os

colaboradores.
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CAPITULOV

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 372
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do LAR
RESIDENCIAL, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a

sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato

de celebragao do contrato de prestacéo de servigos.

NORMA 382
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcao da Instituigdo, tendo em conta a

legislagao em vigor sobre a matéria.

NORMA 39?
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. Qualquer falta ou impedimento devera ser comunicada pelo utente ou seus familiares a Coordenadora
Técnica, com a antecedéncia possivel ou, em Ultimo caso, até as 10h do préprio dia, devendo a mesma

ser registada no mapa de assiduidade do cliente.

2. As faltas ndo comunicadas dentro do tempo estabelecido no nimero anterior serdo consideradas

injustificadas.
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3. Serdo excluidos da frequéncia do Lar Residencial os utentes que faltem injustificadamente por um
periodo superior a 10 dias Uteis seguidos ou por falta de pagamento da mensalidade sem ser justificada a

Coordenadora Técnica do Lar Residencial e & Diregao da Instituigéo.

4. Os representantes dos clientes sdo responsaveis pelo cumprimento dos horarios. A hora limite de
saida ao fim de semana e feriado é as 11h00 e de entrada é as 20h00, salvo situagdes excepcionais que
deverdo ser justificadas a Coordenadora do Lar Residencial e ao Conselho de Administracdo da

Fundacdo e sujeitas a aprovacdo da Coordenacéo do Lar e do Conselho de Administragdo da Fundago.

5. Os documentos comprovativos do estado de saude do utente e outros motivos pertinentes que
impliquem faltas de comparéncia superiores a 3 dias Uteis, devem ser apresentados & Coordenadora do

Lar.

6. Em caso de acidente ou urgéncia, o funcionario deverd comunicar imediatamente com 0 112 e de,
seguida, avisar a Coordenadora Técnica do Lar Residencial que deve logo que possivel informar os

familiares dos utentes.

7. Em caso de doenga subita, acidente ou outra situagdo de grande gravidade, a Coordenadora Técnica
do Lar Residencial devera contactar o representante do utente, com o objectivo de serem providenciadas

as medidas necessarias e adequadas a situagao.
8. Na eventualidade de qualquer situagdo clinica potencialmente grave, a familia e o utente d&o
antecipadamente autoriza¢do expressa para ser conduzido ao hospital ou a um posto clinico qualificado

para o efeito.

9. A coordenadora Técnica do Lar Residencial devera avisar antecipadamente os representantes do

utente por escrito, sobre a necessidade de reposi¢do de medicamentos.

10. A entrega atempada dos medicamentos e respectivas orientagdes para a sua administragéo é da

responsabilidade dos representantes dos utentes.
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11. A Instituicdo néo se responsabiliza pelo extravio de roupa dos seus utentes no exterior da mesma.

12. Os utentes nédo deverdo possuir objetos de valor que ndo constem na lista de Depoésito e Guarda de

Bens, nao responsabilizando o Lar Residencial pelo seu dano ou extravio.

NORMA 40°?
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno do Lar Residencial da Fundagdo Anténio Joaquim Gomes da Cunha
revoga o anterior e entrarad em vigor a partir de 1 de agosto de 2015 podendo ser revisto pelo Conselho
de Administragdo da Fundagao e pela Coordenagao Técnica sempre que se considere oportuno.

Os casos omissos ou duvidosos serdo devidamente analisados e decididos pelo Conselho de
Administragdo da Fundacdo. Qualquer alteragdo ao regulamento interno deve ser comunicado ao ISS,
L.P.

Cabeceiras de Basto, 29 de Fevereiro de 2016

O Presidente do Conselho de Administragdo

Jorge Agostinho Borges Machado, Dr.
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Declaracao

0 representante legal/ responsavel pelo utente do Lar Residencial

, declara que tomou

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer

davida em cumprir ou fazer cumprir as normas nele constante.

Cabeceiras de Basto, ___ de de20
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