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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
A Residéncia de Autonomizagéo e Inclusdo, adiante abreviada por RAI, é uma resposta social
da APCV - Associacdo de Paralisia Cerebral de Viseu, que vem suceder e substituir a
Residéncia Autonoma a partir do dia 01-12-2023, de acordo com o estabelecido na Cldusula
XIX (vigéncia) do Acordo de Cooperagdo celebrado entre a APCV e o Centro Distrital da

Seguranca Social de Viseu em 06-12-2023.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

A RAI rege o seu funcionamento de acordo com a seguinte regulamentagao:

a) Portaria n® 77/2022, de 03 de fevereiro - Estabelece as condicdes de instalagao,
organizagdo e funcionamento das Residéncias de Autonomizagdo e Inclusao;

b) Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n°® 296/2016 e pela Portaria
no 218-D/2019, - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS,
I.P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas.

¢) Portaria n® 218-D/2019, de 15 julho 2019 - Republica a Portaria n°® 196-A/2015, de 01
de julho - Procede a alteragdo das comparticipagbes familiares devidas pela utilizacao
dos servicos e equipamentos sociais;

d) Decreto — Lei n.0 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Decreto - Lei n.? 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

f)y Acordo de Cooperagdo Tipico - Residéncia de Autonomizagao e Inclusao;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i) Legislagdo complementar publicada.
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NORMA 32
PRINCIPIOS ORIENTADORES

Sdo principios orientadores do modelo de funcionamento da RAI, os seguintes:

a) O Principio _da Individualidade - Preconiza uma abordagem centrada na pessoa que

reconhece e valoriza as suas necessidades, expetativas e preferéncias na construcdo do

seu projeto de vida;

b) O Principio da Privacidade - Determina o direito a ver preservada e respeitada a sua vida

pessoal e relacional, sem que outros interfiram em assuntos que lhe dizem exclusivamente

respeito;

c) O Principio da Autodeterminacéo - Expressa o direito da pessoa com deficiéncia a decidir

sobre a definicdo e a condugdo da sua proépria vida, a exercer os mesmos direitos de todos

os cidaddos e cidadds, a liberdade de expressar as suas crengas, preferéncias e opinides;

d) O Principio da Autonomia - Determina que a pessoa com deficiéncia tem o direito de

decisdo pessoal na definicdo e condugdo auténoma da sua vida e a ter a sua vontade

respeitada, nas matérias que se referem a si prépria;

e) O Principio da Igualdade e n&o discriminacio - Estatui que nenhuma pessoa pode ser

discriminada, direta ou indiretamente, por agdo ou omissdo, com base na salde,
dependéncia, deficiéncia e ou incapacidade, ou de ndo ter igual direito de acesso a servicos

e apoios;

f) O Principio da Participacdo na vida da comunidade - Implica o direito das pessoas com

deficiéncia a participarem de forma plena e efetiva na sociedade em condigdes de igualdade

com os demais cidaddo e cidadas;

g) O Principio da Cidadania - Implica que as pessoas com deficiéncia tém direito a usufruir

das condigBes necessarias e suficientes para aceder a todos os bens, servigos e contextos
de vida, em condigbes de equidade, bem como o direito e o dever de desempenhar um

papel ativo no desenvolvimento da sociedade;

h) O Principio da Inclusdo - Implica que a sociedade se organize para acolher todas e todos

os cidaddos e cidadas, independentemente das suas capacidades e da sua funcionalidade,
de modo que as pessoas com deficiéncia possam viver integradas na comunidade,

usufruindo de todos os recursos disponiveis em igualdade com os demais cidadaos/as.
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NORMA 448
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento, visa:

1. Assegurar a divulgagdo da informagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
resposta social RAI;

2. Promover o respeito pelos direitos e deveres dos/as residentes e restantes partes

interessadas.

NORMA 52
OBJETIVOS DA RESIDENCIA DE AUTONOMIZACAO E INCLUSAO

A RAI tem como objetivos:

a) Disponibilizar alojamento e apoio residencial permanente ou temporario;

b) Promover a igualdade de direitos e oportunidades de autodeterminacdo e participagao
plena nas varias esferas da vida em sociedade;

¢) Promover um modelo de funcionamento comunitério, com o objetivo de facilitar o aumento
das relacdes sociais e os niveis de funcionamento na comunidade;

d) Promover a construgdo progressiva da autonomia e independéncia no desenvolvimento das
atividades da vida didria, e da participagdo social e comunitaria;

e) Desenvolver competéncias pessoais, sociais, escolares e profissionais através de
programas de apoio individualizado e especificos;

f) Promover um modelo de apoio centrado na pessoa, nas suas necessidades, na sua
liberdade de escolha, na realizacdo do seu potencial e na sua satisfagdo;

g) Contribuir para o bem-estar fisico e emocional e a melhoria da qualidade de vida nas suas
diferentes dimensoes;

h) Promover a iniciativa e a responsabilizagdo progressiva em relagdo as decisdes e aos
projetos individuais;

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

j) Promover um modelo de apoio integrado e holistico, orientado para as reais necessidades
e focalizado na promog&o da autonomia, da vida independente e da qualidade de vida;

k) Promover a iniciativa e responsabilizagdo progressiva em relacdo as decisdes e aos projetos

individuais.
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NORMA 62
DESTINATARIOS

A RAI destina- se a pessoas com deficiéncia, com idade igual ou superior a 18 anos que,
mediante apoio no seu projeto de autonomizag3o e inclusdo, possam transitar, sempre que

possivel, para solugBes alternativas de vida na comunidade.

CAPITULO II

PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO

NORMA 72
CONDICOES DE ADMISSAO

S&o condigbes de admiss&o na RAI, as seguintes:
a) Ter domicilio fiscal no Distrito de Viseu;

b) Ter idade igual ou superior a 18 anos;
¢) Ter capacidade para viver de forma auténoma, mediante apoio;

d) A admissdo esta sujeita a apresentagdo de um relatério social e clinico, que certifique a

deficiéncia e o grau de incapacidade, bem como a situagao fisica, psiquica e social.

NORMA 82
INSCRICAO

1. Para efeitos de candidatura, os/as candidatos/as deverdo realizar a sua inscricao atraveés
do preenchimento de uma ficha de identificac8o, que ird constituir parte integrante do seu

processo individual, caso venham a ser admitidos/as como residentes da RAL.

2. Neste ambito, os/as candidatos/as deverdo fazer prova das declaragOes prestadas na ficha
de inscrigdo, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:
a) Cartao do Cidaddo;
(No_caso de ndo terem Cartéo de Cidad&o)
1) Bilhete de Identidade;
2) Cartao fiscal de Contribuinte;

3) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social;

4) Cartdo do Servigo Nacional de Salde ou do Subsistema a que pertenca;
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b) Comprovativos dos rendimentos e despesas do agregado familiar do/a candidato/a, para
efeitos de simulag&o do célculo do valor a pagar de comparticipagdo familiar mensal.

¢) Declaracdo assinada pelo/a candidato/a em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaborag&o do seu processo individual;

d) Atestado Médico de Incapacidade Multiusos, e/ou Relatdérios médicos comprovativos da

situagao clinica;

. No caso do/a candidato/a ser Maior Acompanhado, deverdo ainda ser entregues os

seguintes documentos:

a) Cépia da Sentenca do Tribunal, onde indique quem é o/a Acompanhante do/a
candidato/a;

b) Cépia do BI ou Cartéo de Cidaddo do/a Acompanhante;

. Excecionar, eventualmente, a entrega de alguns documentos que sé serdo exigiveis no

caso de se concretizar a admissdo do/a candidato/a como residente da RAIL;

. A ficha de identificacdo disponivel nesta Instituigdo e os documentos probatérios referidos
nos numeros anteriores deverdo ser entregues ao/a Diretor/a Técnico/a desta resposta
Social, devendo este/a arquivar toda a documentagdo entregue em pasta prépria, que sera
guardada em armario fechado de acesso reservado;

. Em caso de duvidas, podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA 92
ADMISSAO

. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo/a Diretor/a
Técnico/a da resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando

tal se justificar.

. A proposta acima referida & baseada num relatorio social que terd em consideragdo as
condicSes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento Interno.

. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo da APCV ou elemento(s) com
poderes delegados para o efeito;

 Da decisdo serd dado conhecimento ao/a candidato/a no prazo maximo de 10 dias.
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5. Apos decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-a & abertura de um processo

individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, para efeitos

de elaboragdo do Plano Individual de Autonomizacdo.

6. Neste contexto, o planeamento do processo de admissdo deve ser centrado na pessoa,
com a participagdo da familia, quando possivel, ou da pessoa que legalmente o/a
representa, de forma a salvaguardar, designadamente:

a) O direito a participar na avaliagdo global das suas necessidades, preferéncias e
expetativas e na selegdo da opgdo residencial mais apropriada, e gue melhor se adapta
as suas capacidades funcionais e necessidades;

b)A admissdo deve ser feita de maneira informada e consciente, de acordo com a
preferéncia da pessoa, conciliando, sempre que possivel, as necessidades pessoais de
integragdo, participagdo e inclusdo na comunidade, com a tipologia da residéncia;

c) Deve ser feita uma avaliagdo diagndstica que inclui uma visdo holistica e integrada da
pessoa;

d) A selegdo da residéncia deve ter em conta a histéria de vida e o percurso pessoal, social
e profissional da pessoa, bem como a sua realidade geografica e sociocultural;

e) A tipologia da habitagdo deve adequar-se a pessoas com mobilidade condicionada,
garantindo as condigdes de acessibilidade.

7. Em situagGes de emergéncia, a admiss&o serd sempre a titulo provisério com parecer do/a
Diretor/a Técnico/a e autorizagdo da Direcdo da APCV, tendo o processo tramitacdo
idéntica as restantes situacdes:

8. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos; 12 mensalidade;

9. Sempre gue ndo se encontrem reunidos os critérios de admissibilidade na RAI, a pessoa
sera informada sobre as razdes da sua n3o admissdo, devendo ser disponibilizada
informagdo sobre outras alternativas possiveis existentes na comunidade e, se possivel,

estabelecer contatos, de forma a proporcionar a obtencédo de resposta em tempo Util;

10. Quando estiverem reunidas as condigSes de admiss&o, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, os/as candidatos/as ficam automaticamente inscritos em lista
de espera e 0 seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto serd comunicado ao/a candidato/a e/ou seu
representante legal, caso exista, através de carta.

11.Critérios de priorizacdo para a Admisso:

No caso de existir lista de espera, serdo utilizados os seguintes critérios para priorizar a
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entrada do/a residente:

Critérios Cotagdo

1 |Grau de adequagdo da resposta as necessidades e expetativas do cliente/significativos 2

2 |Auséncia de retaguarda familiar 2

3 |Frequéncia de outras respostas da Organizagdo 1,5

4 |Vulnerabilidade economica e social 1,5

5 |Antiguidade dainscri¢dao 0,5

6 |Cliente encaminhado pelos Servigos da Seguranca Social 0,5

7 |Residéncia no concelho de implementagdo da Organizagao 2

Totall] 10

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO/A RESIDENTE

1. No seguimento da admissdo, € organizado o processo individual do/a residente, do qual

consta:

a) A identificagdo e contato do/a residente;

b) A identificacdo e contato do/a Representante Legal, caso exista;

c) A data de admissao;

d) A ficha de inscrigao;

e) O relatério clinico e/ou da equipa multidisciplinar contendo as especificidades da situagao
de deficiéncia;

f) O relatdrio social, o qual deve conter elementos de caraterizagdo individual, familiar,
profissional, econdmica e social;

g) O Plano Individual de Autonomizagao, com registo da data de inicio e termo do mesmo;

h) O exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

i) A cessacdo do contrato de Prestagdo de Servigos, com a indicagao da data e motivo;

j) O Registo de periodos de auséncia na Residéncia Auténoma bem como de ocorréncia de

situagdes anomalas;

2. A informacao clinica referenciada na alinea e) do nUmero anterior € confidencial e de acesso
restrito, garantindo-se que possa ser consultada de forma autéonoma;
3. O processo individual deve estar atualizado, tem natureza confidencial e é de acesso

restrito, nos termos da legislagao em vigor.
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CAPITULO III

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO / CAPACIDADE / TIPOLOGIA

1. A RAI funciona das 00:00 horas as 24:00 horas, durante todos os dias do ano;
2. A capacidade da RAI ¢, no méximo, de 5 residentes;
3. As areas funcionais da RAI, correspondem aos espagos proprios de uma habitagdo familiar,
de acordo com a legislagdo em vigor;
4. As areas funcionais da RAI integram os seguintes espagos e compartimentos:
a) 3 Quartos individuais;
b) 1 Quarto duplo, com wc privativo;
c) 1 Casas de Banho comum, acessivel a pessoas com mobilidade condicionada;
d) 1 Sala de bem-estar / convivio;

e) 1 cozinha.
NORMA 12a
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

1. A familia pode, sempre que o desejar, visitar os/as residentes, devendo, no entanto,

combinar previamente com a Diregdo Técnica da RAI, o horario das visitas.

2. Nao € permitida a permanéncia no interior das instalacbes da RAI, de pessoas que ndo

estejam devidamente autorizadas para o efeito.

NORMA 132
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/12 -D

N
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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 situagbes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 salde, escolaridade,
formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto had 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
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo 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 ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

¢) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),
sem prejuizo do disposto no n° 11.3.4 do Regulamento das Comparticipagoes familiares

devidas pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais (Republicagdo da Portaria
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n® 196-A/2015, de 01 de julho, através da Portaria n® 218-D/2019, de 15 de Julho, isto

é, “(...) considera -se, enquanto rendimento do agregado familiar e para determinacgéo

do respetivo montante, 80 % do montante da Presta¢do Social para a Inclusio (PSI)
recebida pelo utente, salvo na situagédo de frequéncia de residéncia auténoma em que é

considerado 50 % do montante da PSI recebida pelo utente.”:

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao

f)

grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai 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 imoéveis ndo resultar rendas ou gue estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, 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;

Esta disposigdo ndo se aplica ao imével 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;

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 59 do Cddigo do IRS, designadamente os

juros de depésitos bancérios, dividendos de a¢es ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento

0 montante resultante da aplicagdo de 5%:;

. 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 necessdrios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da

residéncia;

c) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica;
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d) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente.

NORMA 142
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungao da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, até um limite
maximo de 40%.

2. Ao somatério das despesas referidas em a), b), c¢) e d) do n.°© 4 da NORMA 134 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;

. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagao familiar maéaxima (custo médio real do
cliente);

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, tendo em conta a legislagdo a vigorar sera

comunicado com aviso prévio de 30 dias.

NORMA 152
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

. A comparticipag8o familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao;

2. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio de cada ano civil, ou

sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes

de cuidados e servigos a prestar.

. O Cliente tem direito a uma reducdo de 10% da mensalidade em caso de auséncia por
doenca devidamente comprovada que exceda 15 dias consecutivos, desde que o

comunique logo que o facto ocorra.
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4. Ha lugar a uma reducio de 10 % na comparticipagao familiar mensal quando o periodo de

auséncia devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

5. Qualquer outra auséncia ndo serd considerada e é devida a respetiva mensalidade, salvo
Deliberagdao da Diregdo em contrario, depois de proposta com Parecer fundamentado,
apresentado pelo Diretor Técnico do Equipamento, indicando os motivos da auséncia do/a
residente.

6. E obrigatério a entrega da declaragdo do IRS ou outro documento idéneo e legalmente
admissivel, até ao dia 15 de julho de cada ano, para atualizacio da respetiva mensalidade

a vigorar a 01 de janeiro de cada ano.

NORMA 162
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituicdo, nas horas normais de expediente (das 09:00h as 12:30h e das
14:00h as 17:00h) ou por transferéncia bancéria através do NIB PT50 0018 0003 2014
7799 0207 3.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
previamente, a sua realizacdo.

3. A falta de pagamento implica a rescisdo do contrato, sem prejuizo dos pagamentos em
divida, acrescidos dos custos devidos para a sua boa cobranga.

4. No caso de suspensdo, conforme previsto na norma 27.2 alinea e), o/a residente fica isento

do pagamento da comparticipacdo familiar, até a conclus&o do respetivo processo.

CAPITULO 1V

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentagdo, inicialmente, é assegurado pelo refeitério da Instituigao, ou
estruturas que frequentem. Gradualmente a organizago e gestfo da vida didria serd
direcionada para a pratica de tarefas relacionadas com a preparagao e confegdo da propria
alimentagédo de acordo com o Plano de Autonomizacdo e Inclusio de cada residente em

fungdo das suas competéncias;
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2. Sempre que houver necessidades especiais ao nivel da alimentagdo, devera ser prescrita

por um médico ou nutricionista.

NORMA 182
APOIO NOS CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL

1. O apoio nos cuidados de higiene pessoal, sera prestado aos/as residentes, a titulo
excecional, quando devidamente solicitado pelos/as proprios/as, ou quando estes/as nao
os consigam realizar de forma auténoma, de acordo com as necessidades individuais de
cada um/a, e de acordo com o estipulado no Plano Individual de Autonomizacdo, quando

tal se justificar.

NORMA 192
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

1. No sentido de promover a autonomia e a capacitagdo dos/as residentes, estes/as serao
orientados/as, motivados/as e apoiados/as no desempenho das diversas atividades de vida
didria, de acordo com o estabelecido no Plano Individual de Autonomizacgdo de cada um/a,

guando tal se justifique.

NORMA 202
TRATAMENTO DA ROUPA

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, de cama e casa de banho sdo asseguradas pela
instituicdo, numa fase inicial, devendo gradualmente o/a residente assumir esta tarefa,

devendo constar do Plano Individual de Autonomizagao.

NORMA 212
APOIO NA ADMINISTRACAO DA MEDICACAO E NOS CUIDADOS DE SAUDE

1. A RAI assegura o apoio na administragdo da medicagdo prescrita, sempre que necessario,

e quando tal se justificar.

2. Os cuidados médicos sdo da responsabilidade do/a proprio/a residente.

3. Em caso de urgéncia, o/a residente deve recorrer aos servigos de saude disponiveis na
comunidade, Centro de Saude e/ou Hospital, acompanhado por um/a Colaborador/a afeto
a RAL
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4. Em caso de necessidade slbita, e sempre que tal se justifique, devera ser acionada a linha

de saude 24 (808242424), antes de se realizar deslocacdo a qualquer servico de salide

publico.
NORMA 224
ATIVIDADES DESPORTIVAS, DE ANIMAC[\O SOCIOCULTURAL E LUDICO-
RECREATIVAS

. Os/As residentes poderdo ser contatados/as para participar em atividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Instituicbes da regido,
ficando, sempre que possivel o transporte a cargo da Instituicdo;

2. As atividades poderdo ser gratuitas ou ser devida uma comparticipagao, devendo tal

situagdo ser previamente informada aos/as residentes.

NORMA 232
QUADRO DE PESSOAL

- A RAI disponibiliza uma equipa de profissionais com formacdo especifica adequada e
definida em fungdo do nimero e perfil dos/as residentes.

2. O quadro de pessoal afeto a RAI, encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacao

do ndmero de recursos humanos, respetiva afetagdo, formacdo e contelido funcional,

definidos de acordo com a legislagdo em vigor.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA 24a
DIREITOS E DEVERES DOS/AS RESIDENTES

1. S&o direitos dos/as residentes:
a) Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
b) Ter um Plano Individual de Autonomizagdo, adaptado as necessidades, prioridades,
capacidades, expetativas e preferéncias;
c) Ver salvaguardado o seu conforto, bem-estar e seguranca, no respeito pelas condicdes
determinadas pela propria;

d) Ver respeitada a sua integridade psicoldgica, psicossocial, fisica, ética e moral;
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e) Ser tratado/a com respeito, com corregao e compreensdo, tanto nas relagbes verbais
como, quando necessario, no apoio fisico para realizar as atividades da vida quotidiana;

f) Ser informado/a e orientado/a no seu processo de autonomizagao sobre os direitos e
deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e participagao social;

g) Exprimir os seus pontos de vista livremente sobre todas as questdes que o/a afetem,
sendo as suas opinides devidamente consideradas;

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

i) Ter acesso a espacos habitacionais com padrées de qualidade, individualizados e
personalizados;

j) Participar diretamente em todas as decisGes que lhe digam respeito, designadamente
na gestdo das atividades da vida diédria, bem como a participar e ser auscultado/a no
processo de admissdo, sempre que a residéncia seja partilhada e funcione em regime
de coabitagao;

k) Participar no planeamento, organizagdo e gestdo da residéncia;

I) Ver respeitada, sempre que possivel, a decisdo de escolher o local e a tipologia da
habitacdo, tendo em conta a realidade geografica e o contexto sociocultural;

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

necessidades e expetativas pessoais, sociais e profissionais;

n) Tomar parte ativa nas atividades que estruturam a vida na residéncia, como forma de
aprendizagem para a autonomia;

o) Ter acesso e receber informagdo que seja comunicada de forma compreensivel e,
quando apropriado, adaptada as suas necessidades particulares;

p) Propor ou indicar o/a técnico/a de referéncia responsavel pelo acompanhamento do
processo de autonomizagao;

q) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o Regulamento Interno da RAI;

r) Avaliar o servico e apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento e
organizagao da RAI;

s) Participar na designagdo do/a representante da RAI, a integrar a comissao de
representantes dos/as residentes;

t) A inviolabilidade da sua correspondéncia;

2. S3o deveres dos/as residentes:

a) Permanecer na residéncia de forma responsavel, ativa e participativa;

b) Tratar com urbanidade e respeito os/as responsaveis e profissionais da equipa técnica;

¢) Tratar com urbanidade e respeito os/as restantes residentes da RAI;
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d) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes, sempre que a residéncia é

partilhada e funcione em regime de coabitacgdo;

e) Preservar a conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos da mesma,
sujeitando-se a compra de bens/equipamentos iguais, para substituicdo, no caso
utilizagdo inadequada de forma dolosa;

f) Colaborar com a equipa da Residéncia Auténoma na medida das suas capacidades, no
exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se
houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacdo de
servigos);

g) Cuidar da sua saude e comunicar qualquer medicamento novo que esteja a tomar;

h) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas
e em sugestoes para melhoria do servico;

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

j) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da RAI, bem
como de outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

k) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

I) Nao utilizar no interior das instalagdes da RAI, qualguer meio técnico para gravagao

audio, de imagem ou video, sem autorizagdo da Instituicdo.

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sdo direitos da Instituicdo:

a) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admiss&o;

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

c) Suspender o servigo, sempre que os/as residentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiqguem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente
necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e

a imagem da propria Instituicdo.
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a) Disponibilizar a identificacdo da legislagdo, circulares de orientacdo técnica e

2. Sdo deveres da Instituigdo:

instrumentos regulamentares aplicaveis, de &mbito geral da cooperagdo e especifico
respeitante & resposta social RAI, sempre que os/as residentes, seu representante legal
e/ou familia o solicitem;

b) Proceder & elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo dos Planos de Autonomizagao e
Inclusdo dos/as clientes;

c) Estabelecer em conjunto com o cliente, o tipo de apoios que s&o mais adequados as
suas capacidades, necessidades, preferéncias e projeto de vida;

d) Incentivar a capacitagdo digital dos clientes, disponibilizando tecnologias, e solugdes
digitais;

e)Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
individualizado adequado a cada circunstancia;

f) Criar e manter as condi¢bes necesséarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente, quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagles
adequadas e dinamizagao de voluntariado;

g) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

i) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

j) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagao dos clientes; '

k) Manter os processos dos clientes atualizados;

1) Garantir o sigilo e a confidencialidade dos dados constantes nos processos individuais

dos clientes.

NORMA 262
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

. A Instituicio sé se responsabiliza pelos objetos e valores que os/as residentes lhe

entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues que é assinada pelo/a residente e/ou

representante legal e pelo/a técnico/a que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao
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processo individual do/a residente;
. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituig8o, poderd fazé-lo mediante doac&o

ou testamento.

NORMA 2772
GESTAO DE BENS MONETARIOS

. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos/as residentes, é realizada pelos/as
proprios.
. Quando tal se justifique, essa gestdo poderd ser realizada mediante o apoio de um/a

técnico/a afeto a RAI, a pedido do/a residente e/ou seu representante legal, por escrito.

NORMA 282
HORARIO DAS ENTRADAS E SAIDAS DOS CLIENTES

. Durante o periodo de auséncia das instalages da RAI, o/a residente, representante legal
e/ou familia, assumirdo total responsabilidade pela generalidade dos acontecimentos que
possam ocorrer no exterior das instalagdes da RAI, ndo sendo imputadvel qualquer

responsabilidade a APCV, relativamente aos mesmos.

NORMA 292
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

. No ato da admissdo, € obrigatéria a celebragdo, por escrito, do contrato de prestacdo de
servigos com o/a residente ou com quem legalmente o/a represente.
. Do contrato deve constar, entre outros, os seguintes elementos:
a) A identificagcdo do/a residente;
b) A identificagdo do/a representante legal, quando aplicivel;
c) Os direitos e obrigagGes das partes;
d) As atividades, apoios e servigos contratualizados;
e) As condigbes de permanéncia e de saida da residéncia;
f) O montante da mensalidade ou da comparticipagdo familiar, quando aplicavel;
g) As condigdes de suspensdo, cessacdo e rescisdo do contrato.
. O contrato é feito em duplicado, sendo um dos exemplares entregue ao/a residente, e o

outro, é arquivado no respetivo processo individual.
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4. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo acordo, datado e assinado pelas

partes outorgantes.

NORMA 30°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO/A RESIDENTE

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo do servigo em caso de internamento do/a
residente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o/a residente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 08 dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do/a residente, sofre uma redugdo de 10% quando este se
ausentar durante 15 dias;

4. No caso de doenca, devidamente comprovada, o cliente tem direito a uma redugao de 10%
da mensalidade, se a auséncia exceder os 15 dias consecutivos, e desde que comunique

logo que o facto ocorra.

NORMA 314a

CESSACAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestagao de
servigos, por institucionalizagdo ou por morte do/a residente;
2. Por denlincia, o/a residente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 3242
LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagbes em suporte
papel, que podera ser solicitado junto do/a Diretor/a Técnico/a da resposta social sempre
que solicitado pelo/a residente, representante legal e/ou familiar, e em suporte digital,

através do sitio de internet: www.livroreclamacoes.pt.
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CAPITULO VII

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

NORMA 33.2
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

1. Responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:
APCV - Associagao de Paralisia Cerebral de Viseu
Quinta de Belém, Lote 24 Vildemoinhos, 3510-779 Viseu
Telefone: 232 410 020 (Chamada para a rede fixa nacional)
E-Mail: info@apcviseu.org.pt
E-Mail Encarregado Protegdo de Dados: privacidade@apcviseu.org.pt

2. A APCV - ASSOCIAGAO DE PARALISIA CEREBRAL DE VISEU realiza o tratamento de dados
pessoais sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o
Regulamento Geral Sobre a Protegdo de Dados (RGPD), Unica e exclusivamente para
prestagdo dos seus servigos, desenvolvimento da sua atividade, gestdo administrativa,
contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigacdes legais, judiciais ou administrativas,
apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou obrigatério, sendo os
prazos de conservacdo determinados para cada finalidade e apropriados a cada
tratamento em conformidade com as obrigagdes legais.

3. Apds o decurso do prazo de conservagdo e desde que ndo esteja obrigada, por imposigao
legal judicial ou administrativa, a proceder a sua conservagdo, a APCV -~ ASSOCIACAO DE
PARALISIA CEREBRAL DE VISEU eliminard os dados pessoais ou procederd a sua
anonimizagao.

4. Os Clientes/Utentes sdo responsaveis pela veracidades e atualizagdo das informacdes
fornecidas e dos seus dados pessoais, sempre que se justifique.

5. A Instituicdo ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se
revele necessario a prestagdo dos seus servigos, ao cumprimento de obrigagSes legais ou
quando tenha sido prestado o consentimento para o efeito.

6. A APCV - ASSOCIAGAO DE PARALISIA CEREBRAL DE VISEU adotou e implementou um
conjunto de medidas técnicas e organizativas necesséarias e adequadas para assegurar a
protecdo dos dados pessoais contra a sua destruicdo, perda, alteragdo, difusdo ou acessos
nao autorizados, acidentais ou ilicitos, bem como as medidas necessarias para garantir a

exatiddo, integridade e confidencialidade dos dados pessoais e um nivel de seguranca
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técnico e de organizagdo adequado em relagdo aos riscos inerentes ao tratamento e
natureza dos dados pessoais.

7. Os Clientes/Utentes sdo devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas e
procedimentos dos servigos desenvolvidos no ambito do contrato de prestagao de servigos
celebrado para tratar todos os seus dados pessoais, recolhidos e necessarios aos
procedimentos administrativos institucionais para fins de gestdo do processo ou outras
finalidades necessérias e permitidas por lei e, quando obrigatério, colocar essa informagao
a disposicdo de quaisquer terceiros, instituicbes, prestadores de servigos, organismos
pUblicos e quaisquer outras entidades necessarias, tais como Autoridade Tributaria,
Seguranca Social, Contabilidade, Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatorias.
8. Os Clientes/Utentes poderdo a qualquer momento, querendo, contactar a APCV -
Associagdo de Paralisia Cerebral de Viseu na qualidade de Responsavel pelo Tratamento
de Dados através do e-mail privacidade@apcviseu.org.pt para, informagao e acesso aos
seus dados pessoais; o tratamento de dados pessoais em falta quando se mostrem
incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados pessoais, sempre que
comprovadamente, a mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a limitagao,
verificadas as condicBes previstas na lei; retirar o consentimento ora prestado, guando o
tratamento de dados se fundar, apenas, em consentimento; opor-se ao tratamento nao
podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que s&o indispensaveis a execugao do
presente servico, ou ao cumprimento de obrigag8es legais; receber em formato digital os
dados pessoais que lhe digam respeito e que tenham sido, por si fornecidos, tratados por
meios automatizados com fundamento em consentimento prestado pelo titular dos dados
ou em contrato celebrado, podendo solicitar, por escrito, a respetiva transmiss&o
diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre tecnicamente possivel e
ainda, apresentar reclamacgdo junto da Autoridade de controlo competente: Comissao
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.0 1200-651 Lisboa - Tel:
+351 213928400 - Fax: +351 213976832 - e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt.
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NORMA 344
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

. O presente Regulamento Interno serd revisto, sempre que se verifiguem alteragbes no
funcionamento da RAI, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

. Qualquer alteragdo ao presente Regulamento Interno, deve ser efetuada com a
participagdo e comunicada a todos/as os/as residentes.

. Sera entregue uma coépia do Regulamento Interno ao/a residente, ou representante
legal/familiar no ato da celebragdo do contrato de prestacdo de servigos, e sempre que
este for revisto.

. As alteragdes ao Regulamento Interno serdo comunicadas ao Instituto da Segurancga
Social, I.P., até 30 dias antes da sua entrada em vigor, conforme previsto no Ponto 4 do
Art.0 21 da Portaria n® 77/2022, de 03 de fevereiro.

NORMA 352
INTEGRACAO DE LACUNAS
. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituigdo,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 362
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor 30 dias apds a sua aprovagdo, em reunido de Direcdo.

Aprovado em Reunido de Diregdo 16 de julho de 2024.

Armando Jorge dos Anjos Torrinha
(Presidente da Diregdo da APCV) /Amnm/d (/ln/x A 4/4;

QpCv.
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