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UNIDADE RESIDENCIAL TEMPORARIA - CASA DA MACEDA

UNIDADE ORGANICA DO PORTO

REGULAMENTOQ INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Os nossos valores, a nossa misséo...
VisAo

Ser a entidade de referéncia na economia social, na inovagdo das préticas de intervencdo e gestdo sustentavel.

MissAo

Somos o parceiro especialista na prestacdo de servigos de exceléncia pela diversidade humana. Apoiamos

projetos de vida.

VALORES

Autodeterminagao

Acreditamos que o cliente tem a capacidade de decidir livremente o seu projeto de vida. Facilitamos o acesso
a0s recursos necessarios para as suas proéprias escolhas.

Paixao

Dedicamo-nos aos objetivos a que nos propomos, salvaguardando sempre e em primeiro lugar o interesse
superior do cliente, persistindo e reinventando solucdes.

Pertenca

Dispomos de um servigo humanizado, baseado no respeito pelo préximo, no trabalho em equipa e no
desenvolvimento dos nossos colaboradores, numa légica de responsabilidade individual e de participacio de
todos.
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Capitulo |
Disposigtes Gerais !

Norma |
Ambito de Aplicagdo
A Unidade Residencial Casa da Maceda destina-se ao alojamento temporario de jovens e adultos com Paralisia Cerebral
ou situagdo neuroldgica afim, designada por URT Casa da Maceda, funcionando num edificio situado na Travessa da
Maceda. N°160 A, Porto pertencente & Associag&o do Porto de Paralisia Cerebral (APPC). Sendo esta uma instituicdo
privada de solidariedade social, sem fins lucrativos, o presente servigo resulta do acordo de cooperagéo celebrado com
o Centro Regional de Seguranga Social do Norte - Servigo Sub-Regional do Porto, em 20/08/1996.

Norma I
Legislagdo Aplicavel
Segundo o disposto no Despacho Normativo n® 28/2006 de 3 de Maio da Secretaria de Estado da Seguranga Social e
Portaria n.2 58/2015 de 2 de margo.

Norma Il

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento da Unidade Residencial Temporaria Casa da
Maceda;
3. Promover o exercicio dos direitos e deveres de cidadania das pessoas com deficiéncia, em especial das pessoas com
paralisia cerebral e seus representantes legais.

Norma IV

Objetivos da Unidade Residencial
Sé&o objetivos fundamentais da Unidade Residencial Temporaria Casa da Maceda:
1. Disponibilizar apoio residencial temporario que ndo exceda trés meses de estadia consecutivos ou 90 noites/dias
repartidos durante o ano civil, a jovens e adultos com deficiéncia, com idade igual ou superior a 16 anos;
2. Disponibilizar apoio residencial temporario a jovens que se encontrem a frequentar estabelecimento de ensino/centro
de formagéo distante da sua residéncia de familia;
3. Acolhimento temporario em regime de pousada, de pessoas com deficiéncia, cuja retaguarda familiar se apresente
como problematica ou de comprovado risco para o individuo:
4. Promover condigbes de bem-estar e qualidade de vida ajustadas as necessidades dos clientes:
5. Privilegiar a interagdo com a familia e com a comunidade no sentido de promover a inclus&o social.

Norma V
Servigos incluidos no funcionamento da Unidade Residencial Temporaria
Os seguintes servigos s&do assegurados pela Unidade Residencial:
1. Higiene Pessoal,
2. Refeigbes: pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;
3. Vestir e Despir;
4. Apoio & alimentagao;

2o do Grgis En 2
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5. Mobilidade funcional (mover-se de um lado para outro na residéncia ou nos espagos e servigos da "Casa da Maceda"] - /ﬁ
transferéncias, etc.); ‘

6. Apoio na utilizagdo e limpeza de produtos de apoio;

7. Acompanhamento de retaguarda noturno;

8. Higiene das instalagdes;

9. Servigo de lavandaria semanal: roupa de cama e toalhas;

10. Servigo de lavandaria de roupa pessoal em estadias superiores a uma semana;

11. Acompanhamento a servigos de satde (exclui internamentos);

12. Acompanhamento a outros servigos publicos para formalidades relativas ao residente;
13. Servigo de recegdo de mensagens 24h por dia.

Norma VI
Servigos ndo incluidos no funcionamento da Unidade Residencial
1. Mobilidade na comunidade (acompanhamento nos transportes publicos ou na rua);
2. Servigos médicos, de enfermagem e de reabilitagio fisica ou funcional.

Capitulo 1|
Orgéos e Fungdes
Norma VII
Orgéos e suas fungdes na Unidade Residencial Temporaria

A Unidade Residencial Temporaria, contempla os seguintes orgéos:
1. S&o orgaos proprios da Unidade Residencial o Diretor Técnico, a Equipa Técnica e a Equipa de Apoio (constituida
pelos Ajudantes de Agao Direta e Auxiliares de Servigos Gerais)
2. Compete aos orgdos:
a. Diretor Técnico: desempenhar fungdes de planeamento e gestao.
b. Equipa Técnica: fungbes executivas, planificagdo, organizagao, desenvolvimento e avaliagdo dos servicos prestados.
c. Equipa de Apoio : fungdes executivas de prestagédo de apoio aos clientes e as instalacbes;

Norma VIl
Quadro Pessoal
O quadro de pessoal da Unidade Residencial Temporaria encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo
dos recursos humanos (Diregéo Técnica, Equipa Técnica, Equipa de Apoio e Voluntarios), afetos a resposta social e
definidos de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma IX
Apoio de Rede de Voluntariado

Com o objetivo de envolver a sociedade civil na dinamizag&o de agdes com os nossos clientes, a APPC dinamiza um
servigo de voluntariado assente numa construgdo constante e um enriguecimento mutuo altamente humanizado. Assim,
cada voluntario traduz a sua agdo num movimento organizado, desenvolvendo um projeto préprio.
As diversas agbes solidarias sdo descritas em perfis de voluntarios tendo em vista as necessidades dos nossos clientes
e o desencadear de colaboragdes adequadas.

Capitulo llI

Processo de Admissdo de Clientes
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Norma X

Condigdes de Admissibilidade
Para efeitos de admissao, a pessoa com deficiéncia terd que satisfazer obrigatoriamente as seguintes condicdes;
1. Ser pessoa com deficiéncia e ter completado 16 anos de idade & data de admisséo;
2.Existir protocolo estabelecido com entidade formadora nas situacbes em que se encontrem a frequentar
estabelecimento de ensino/ centro de formagao no Distrito do Porto e cuja morada de familia seja distante do mesmo;
3.0 resultado da avaliagéo da situagédo socio familiar indique necessidade de alojamento temporario, esgotadas as
possibilidades de encaminhamento para outras respostas sociais mais adequadas;
4. A verificagdo e a comprovagéo previstas nos pontos anteriores sao realizadas pela equipa técnica com a validagéo
do Diretor Técnico;
5. As situagdes que se apresentem fora das condigbes de admissibilidade descritas ou estando j& atendidas, venham a
ultrapassar o espago temporario estabelecido neste regulamento, devem ser objeto de relatdrio e parecer técnico inicial
ou de acompanhamento, para decisédo da Diregdo da APPC.

Norma XI|

Candidatura
1.Para efeitos de andlise da admissibilidade, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
que constitui parte integrante do registo individual de cliente, devendo fazer-se acompanhar dos seguintes documentos:
a. Bilhete de Identidade do candidato ou Cartao de Cidadao;
b. Relatério médico, comprovativo do diagnéstico e da situagao clinica do candidato;
2.Seréo disponibilizadas ao cliente, no momento da candidatura, todas as informagdes necessarias sobre as condi¢des
de selegdo e processo de admisséo.

Norma XII

Critérios de Admissao
Para efeitos de admiss&o, a pessoa com deficiéncia tera que satisfazer obrigatoriamente os seguintes critérios:
1.Possuir Paralisia Cerebral e/ou situagdes neuroldgicas afins - 30 pontos
2.Possuir outra deficiéncia - 20 pontos
3.Ser associado da APPC - 5 pontos
4.Condigdes familiares precarias:
- Sem pais - 20 pontos
- Familia monoparental com incapacidade - 15 pontos
- Com pais e um deles com incapacidade - 10 pontos
- Familia monoparental - 5 pontos

Norma XIII

Admissdo
1.Sempre que existam vagas na Unidade Residencial Temporaria, serdo efetuadas novas admissdes.
2.Sé&o analisadas pela equipa técnica as candidaturas que cumpram as condigbes de admissibilidade e priorizados os
candidatos de acordo com os critérios de admissao. E realizado um relatério interdisciplinar de analise das candidaturas
e submetido a decisdo do Diretor Técnico de Servicos;
3.Apos parecer do Diretor Técnico da UR Casa da Maceda, é competente para decidir, a Diregdo da APPC.
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4.No momento de admissao sera solicitado a entrega da documentag&o necessaria do cliente e do representante legal
para preenchimento do seu processo individual ( Cartdo de Contribuinte, Cartdo Nacional de Salde; Cartdo de
Beneficiario da Seguranga Social, Boletim de Vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica, comprovativo
de rendimentos, declaragéo assinada em como autoriza a informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo
de processo do cliente).

Norma XIV
Acolhimento de Novos Clientes

1. Apos o processo de admissao, € facultado ao cliente e respetivo responsavel legal o manual de acolhimento da URT
no qual constam os servigos que existem a sua disposi¢do, promovendo a integragdo e adaptagao do cliente ao servigo.
2.Em reunido presencial com o cliente e responsavel legal, a equipa técnica procurara definir o projeto individual para
o periodo em questao.

3.No ultimo dia de estadia € entregue ao cliente ou ao respetivo responsavel legal o Questionario de Avaliagdo da
Satisfagdo com o servigo prestado.

Norma XV
Seguros
1.0 seguro de acidentes pessoal dos clientes é da responsabilidade da APPC.
2.0 seguro dos objetos, equipamentos e materiais, propriedade da APPC é da sua responsabilidade.
3. O seguro dos objetos, equipamentos e materiais, propriedade do cliente sdo da responsabilidade do mesmo.

Norma XVI
Contrato
Sempre que se proceder & admissdo de um cliente sera celebrado um contrato, por escrito, entre o cliente ou seu
representante legal e a APPC.
Se existir uma situacéo de inadaptagéo persistente do cliente, é dada a possibilidade de cessagdo do contrato, sendo o
proprio efou o responsével legal informado sobre a existéncia de respostas alternativas.

Capitulo IV
instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma XVII
Instalagoes
1. A Unidade Residencial da Casa da Maceda tem capacidade para alojar 15 clientes em simultaneo, sendo que néo
pode mensalmente exceder os 22 clientes.
2. O espago fisico da URT engloba:
- 5 quartos
- 4 casas de banho
- 1 Sala de convivio
- 1 Cozinha
- 1 Refeitorio
- Jardim
Norma XVIII
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Infraestruturas dos quartos
Todos os quartos possuem:
- Cama individual;
- Armario para guardar roupa pessoal.

Norma XIX
Horario de Funcionamento
A Unidade Residencial Temporaria funciona 365 dias por ano e 24 horas por dia,

Norma XX
Visitas
N&o existe um horério de visitas pré estabelecido, sendo que as mesmas s&o possiveis em qualquer horario.

Norma XXI
Calculo da comparticipagdo

1. Em fung&o da necessidade de cobertura de custos e no pressuposto de que o Estado assume uma percentagem dos
mesmos, os clientes comparticipardo, por seu lado, de uma forma mensal e proporcional ao rendimento do agregado
familiar, segundo a Orientagdo Normativa n® 4 de 2 de Dezembro de 2014 da Diregdo Geral da Seguranga Social do
Ministério da solidariedade, emprego e seguranga social, que regulamenta as comparticipagdes familiares devidas pela
Utilizagao de Servigos e Equipamentos Sociais das |.P.S.S.
2. A comparticipagéo ¢é fixada em 80% do rendimento per capita do agregado familiar, com o limite maximo de 80% de
1,5 vezes o Salario Minimo Nacional e com o limite minimo de 80% dos subsidios anuais determinados pelo Sistema de
Seguranga Social;
3. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D

12*N

Sendo que:

R = rendimento per capita

RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = despesas fixas anuais

N = niimero de elementos do agregado familiar

4. O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar é o que resulta da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

5. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

5.1 0 valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica;

5.2 0 valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisigdo de habitagéo propria permanente;

5.3. Os encargos médios mensais com transportes publicos;

5.4. As despesas com a aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca cronica;

5.5. E estabelecido como limite maximo das despesas, fixas a que se referem os pontos 5.2 a 5.4. o montante de 12
vezes a remuneragdo minima mensal. A prova destas despesas é feita mediante a apresentacdo de documentos

- 6
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comprovativos do ano anterior;
5.6. Consideram-se elementos do agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum;

6.A prova de rendimentos declarados serad feita mediante a apresentagdo de documentos comprovativos dos
rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal;

7.Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, serdo feitas as diligéncias
complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, podendo a APPC determinar a
comparticipacgao familiar de acordo com os rendimentos presumidos;

8. Despesas com medicamentos, cuidados médicos, de enfermagem e fraldas ndo estdo incluidas na mensalidade,
sendo suportadas pelo cliente e/ou seus responsaveis legais;

Norma XXII

Pagamento das comparticipagbes
1. O pagamento deverd ser efetuado até ao maximo de cinco dias apos o inicio da estadia ou da prestagéo do servigo,
podendo ser sujeito a agravamento de 20% caso tal ndo se verifique; a reincidéncia desta situagdo por dois meses
seguidos e sem qualquer contacto / informagdo por parte do agregado familiar, implicaréd a rescisdo do contrato de
prestacdo do servigo;
2.0 pagamento de estadias diarias ou semanais devera ser efetuado no dia de saida;
3. Existindo dificuldades no pagamento dentro do prazo estipulado, os pais, encarregados de educagdo ou responsaveis
legais, deverdo contactar a Dire¢do da APPC, que avaliara cada situagdo em concreto;
4.Nos casos em que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais que um residente do mesmo
agregado familiar, a comparticipacdo referente ao segundo e a cada um dos restantes elementos serd reduzida em
20%;
5.No caso de frequéncia de uma valéncia de Centro de Atividades de Ocupacgdo (CAQO) da APPC, a comparticipagdo
familiar & independente da frequéncia do CAQ; respeitando o limite maximo de 80% de 1,5 vezes o Salario Minimo
Nacional.
6. O pagamento da comparticipagdo mensal familiar podera ser efetuado das seguintes formas:
-Transferéncia bancéria para o NIB: 0035 0091 00012311530 25. Deve ser mencionado no momento da transferéncia
o numero de identificagdo do cliente;
-Cheque a ordem de Associagéo do Porto de Paralisia Cerebral,
-Numerario ou utilizando o terminal de pagamento automatico, pessoalmente, em qualquer uma das tesourarias da
APPC.

Norma XXl
Servigos incluidos na comparticipagdo
1.Nao sdo cobradas despesas referentes ao consumo de agua, eletricidade, acesso a Internet e televisdo por cabo.
2. A realizagdo de chamadas telefénicas sera cobrada diariamente ao cliente.

Norma XXIV
Refeigbes
1. Os seguintes servigos poderdo ser assegurados: pequenoc-almogo, almogo, lanche, jantar e ceia.
2. Os horarios das refeigdes, sdo os seguintes:

Proibida sem Autcrizagso do Orgdo Emissor 7
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Pegueno-almogo: entre as 7.00h e as 9.00h
Almogo: 12.00h
Lanche: 16.00h
Jantar: 19.00h
Ceia: 21.00h
3. A ementa semanal encontra-se afixada no quadro do refeitdrio.
4. Desde que comprovadas por receita médica, podem ser fornecidas dietas.

Norma XXV
Medicagao e procedimentos de salde
1. So sera administrada medicagdo sob prescrigdo médica e que ndo necessite de profissionais devidamente
qualificados para a sua administragé@o (por exemplo: injetaveis);
2. Poderdo ser efetuados procedimentos de salde para os quais ndo sejam necessarios profissionais de salude
devidamente qualificados.

Norma XXVI
Situagdo de doenga
Em caso de doenga do cliente, a APPC reserva-se o direito de averiguar através dos servigos competentes se a situagéo
de saude permite a estadia do mesmo na Unidade Residencial Temporaria.

Norma XXVII
Objetos pessoais e de valor

A APPC néo se responsabiliza por objetos pessoais e de valor que o cliente possa utilizar na Unidade Residencial
Temporaria.

Norma XXVIII
Saidas

1.As saidas noturnas ou diurnas do cliente, ndo enquadradas em plano de atividades da Unidade Residencial
Temporaria, devem ser previamente comunicadas a Equipa Técnica, indicando a hora prevista de saida e de chegada.
2. Neste caso, por motivos de organizagao do servigo, podera ndo ser possivel prestar os servigos constantes na Norma
V deste regulamento nos termos habituais, sendo tal facto comunicado ao cliente.

3. 0s acertos necessarios para a prestacado dos servigos em condigdes excecionais, serdo sempre combinados com os
clientes ou seus representantes legais.

Capitulo V
Direitos e Deveres

Norma XXIX
Direitos da Instituigg&o
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os seguintes direitos:
a. A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;
b. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c. Receber o pagamento dos servigos prestados, nos prazos fixados

~ 7
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Norma XXX

Deveres da Instituigdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os seguintes
deveres:
a. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b. Garantir a prestagdo dos servigos atempadamente;
c¢. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
d. Possuir livro de reclamacgdes.

Norma XXXI

Direitos dos Clientes
1. O cliente tem o direito de ser respeitado na sua maneira de ser e de estar, na liberdade de pensamento, consciéncia
e religido;
2.0 cliente ndo deve ser sujeito a interferéncias na sua vida privada, na sua familia, no seu lar ou na sua
correspondéncia, nem sofrer atagues a sua honra e reputacéo;
3. O cliente tem o direito a confidencialidade de todos os seus dados pessoais e ao respeito pela sua individualidade.
4.0 cliente tem o direito de exprimir a sua opinido, dar sugestbes/reclamacdes sobre o funcionamento do servigo e
tomar decisdes, desde que ndo colidam com os valores institucionais;
5. O cliente tem o direito de usufruir das atividades que a instituigdo promove;
6. O cliente tem o direito a condigdes de salubridade, higiene e seguranga no desenvolvimento das atividades;
7.0 cliente tem o direito de contactar sempre que deseje, os responsaveis pela institui¢ao;
8.0 cliente e os seus responsaveis legais (quando aplicavel), tém o direito de participar na definicdo do seu processo
individual de reabilitagdo, habilitacdo, educagdo/formagao ou inclusio social;
9. O cliente tem o direito de exigir o efetivo cumprimento dos servicos pretendidos;
10.0 cliente tem o direito de conhecer o funcionamento e as normas que regulam o servigo que frequenta.

Norma XXXVIIl

Deveres dos Clientes
1. O cliente deve zelar pelo seu bom estado de saude, fisico e mental;
2. O cliente deve respeitar os direitos dos outros clientes e colaboradores;
3. O cliente deve colaborar ativamente com os colaboradores da instituicio;
4. Do cliente espera-se uma participagao efetiva no seu processo individual de incluséo, educagao/formagao ou
reabilitagéo.
5. O cliente deve preservar o bom nome da instituigéo;
6. O cliente deve conhecer e cumprir as normas de funcionamento da instituicdo;
7.0 cliente deve preservar o material, equipamento e instalagbes da instituicao;
8. O cliente deve comparticipar dos custos dos servigos prestados, quando aplicavel;
9. Do cliente deseja-se a boa colaboragio para a redugéo de gastos desnecessérios;
10. O cliente deve utilizar os servigos de acordo com as regras estabelecidas.
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1. As duvidas e casos omissos do presente regulamento, serdo resolvidas pela Diregéo;
2. Os clientes e suas familias deverdo apresentar as suas sugestdes e/ou reclamagdes, bem como qualquer pedido de

reunido, indicando neste caso o motivo;

&
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3. Em situag&o de conduta imprépria quer do cliente, quer de visitas ou convidados dos clientes, a Diregdo da APPC
reserva-se o direito de recorrer a suspenséo temporaria do cliente, podendo chegar & ndo renovagao da inscrigio para

estadia ou & anulagdo da mesma;

4. Das alteragdes ao regulamento serdo sempre informados os/as clientes e representantes legais, com antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato que a

estes assiste.

5. Este regulamento revisto em julho, entra em vigor a partir janeiro de 2016 e tera validade anual, sendo

automaticamente renovado caso ndo exista informacg&o em contrario.
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TERMO DE CONSONANCIA

Eu

responsavel legal / o proprio (riscar
0 que ndo interessa) de

s

tomei conhecimento e aceito na totalidade as regras presentes no Regulamento Interno da Unidade Residencial

Temporaria “Casa da Maceda”.

Porto, [/ /

Assinatura,

11



