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REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO LAR RESIDENCIAL

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacao

A Associacao de Paralisia Cerebral de Guimaraes, adiante designado por APCG,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, que se encontra registada na Direccdo
Geral da Seguranga Social como IPSS, no Livro das Associacdoes de Solidariedade
Social e com acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro de Actividades
Ocupacionais celebrado com o Centro Distrital de Braga, em Julho de 2007, rege-se

pelas seguintes normas.

NORMA I1
Legislacdao Aplicavel
Este Lar Residencial rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho Normativo
28/2006 de 3 de Maio.
NORMA III
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
Lar Residencial da APCG
3. Promover a participacao activa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais
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NORMA 1V

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Lar Residencial assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Alimentacdo e Cuidados de Higiene Pessoal e das Instalagdes
1.2.  Animacdo, recreagao e ocupagao
1.3. Intervengao Terapéutica, actividades de reabilitacdo e de estimulacao
psicomotora (Terapia Ocupacional, Fisioterapia, Terapia da Fala)
1.4. Apoio em deslocacOes ao exterior
1.5. Apoio na Aquisicdo de bens e servicos necessarios
1.6. Acompanhamento a consultas médicas e a servicos de enfermagem.
1.7. Produtos de Apoio necessarios
a seguranca e a melhoria das condicdes de prestacdo de cuidados de

higiene, designadamente nas situacdes de maior dependéncia.

2. A participacdo nas atividades fica condicionada a situacdo do cliente e
adequacao da atividade as suas capacidades.
3. A Equipa Técnica elabora um Plano Desenvolvimento Individual do cliente

cuja revisdo é feita sempre que necessario.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condigoes de Admissao

1. O Lar Residencial é a resposta social, desenvolvida em equipamento, destinado a
acolher pessoas com deficiéncia, que se encontram impedidas, temporaria ou

definitivamente, de residir no seu meio familiar.

Sao condigOes de admissao:
1.1. A resposta social Lar Residencial da APCG acolhe clientes de ambos os
sexos, com deficiéncia grave ou profunda, com idade igual ou superior a 16
anos de idade.
1.2. A capacidade maxima da resposta social é de 12 clientes.
1.3. Os candidatos ndo deverdao necessitar de cuidados médicos e de
enfermagem permanentes.
1.4. A admissdo dos candidatos é da competéncia da equipa multidisciplinar

responsavel.
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1.5. A admissdo dos candidatos tem por base uma avaliagdo médica,
terapéutica, psicolégica e social.

1.6. Concordancia da familia com os principios, os valores e as normas
regulamentares da Instituicao.

1.7. Preenchimento da ficha de inscricdo com indicacdo do(s)
responsavel(eis) e do contrato de prestacao de servigos.

1.8. Documentos actualizados comprovativos dos rendimentos e bens do
cliente e responsaveis.

1.9. Apresentacdo de declaracdo médica com histérico clinico do cliente.

1.10. Declaracao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacao

dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

1.11. Em caso de candidato cujo comportamento coloque em risco a
integridade fisica dos residentes e colaboradores, reserva-se o direito de

admissao.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do cliente e do
representante legal, quando necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do
representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de salde ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica
do cliente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar,
guando necessario;
1.7. Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagao

dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;
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2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.
2.1.0 horério de atendimento para candidatura é o seguinte: 2.2 a 6.2 feira das
09h00 as 17h00

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no ndmero
anterior deverao ser entregues na Secretaria da APCG ou directamente ao

Director Técnico.

4. Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respectivos documentos probatoérios, devendo todavia ser desde

logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissao

1. S3o critérios de prioridade na selegdo dos clientes:

Critérios Ponderacao Pontuacdo (0 a 10)

Adequacao da resposta as 0.15 Adequado: 10
necessidades e expectativas do cliente N&o adequado: 0

Jovens/Adultos com diagndstico de

- . Sim: 10
Paralisia Cerebral ou Perturbacao 0,4
Neurolégica Afim N&o: 0
Jovens/Adultos com um vinculo prévio 0.14 Sim: 10
a APCG N&o: 0
Inexisténcia de retaguarda
familiar, institucional ou
Jovens/Adultos em situacdo grave de comunitaria:0
precariedade familiar, institucional ou 0,14 Retaguarda familiar,
comunitaria institucional ou comunitaria

insuficiente:5

Existéncia de retaguarda
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familiar, institucional ou
comunitaria: 10

Jovens/Adultos oriundos dos concelhos

de Guimaraes, Fafe, Felgueiras, 0.07 Sim: 10

Cabeceiras de Basto e Celorico de ' ~ .
Nao: 0

Basto

Jovens/Adultos que nao se encontram 01 Sim: 10

integrados em qualquer instituicao; N3o: 0

2. Quando o candidato ndo é susceptivel de enquadramento, o processo é remetido
ao Centro Regional de Seguranca Social de Guimardes, com vista ao seu adequado

encaminhamento.

NORMA VIII
Admissdo
1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico do
Lar Residencial.

2. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

3. No acto da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: valor respeitante

aos dias que o cliente vai frequentar o Lar Residencial no més de admissao.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

1. O processo de acolhimento no Lar Residencial implica a elaboracao de um
Plano de Adaptagdo, com duragdo de no maximo 7 semanas, cujo objectivo
visa estruturar um conjunto de actividades destinadas ao candidato por
forma a avaliar o sucesso ou insucesso da sua integracao.

2. E também elaborado um Plano de Cuidados Individual onde constam
informagdes relevantes relacionadas com os cuidados a prestar ao
candidato. Estas informagOes sdao passadas via sistema informatico a equipa
de funcionarios responsavel pela execucdo destes cuidados e o registo da

prestacgdo de cuidados é diaria.
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NORMA X

Processo Individual do Cliente
1. A cada candidato correspondera um processo individual, do qual consta:
1.1.  Ficha de Inscricdo com anamnese genérica do candidato
1.2. Plano de Adaptacao
1.3. Exemplar do Contrato de Prestacao de Servigos
1.4. Documento com valor da mensalidade
1.5. Plano de Desenvolvimento Individual
1.6. Plano de Cuidados Individual

2. A informacdo estara disponivel para consulta em suporte informatico e os
documentos datados e assinados estardo disponiveis para consulta em

suporte de papel.

NORMA XI
Listas de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, este facto

€ comunicado ao representante do cliente na altura da candidatura.

2. A posicdo ocupada pelo cliente é comunicada no momento da inscrigdo na Lista

de Espera.

3. Anualmente ou sempre que questionados, o cliente/responsavel pela
inscricdo sera informado telefonicamente ou por escrito do seu
posicionamento na lista de espera, e questionado se mantém o interesse
em continuar em lista de espera. Neste contato é transmitida que a sua
posicao no final da atualizacdo podera sofrer alteragdes, assim, se estiver
interessado em confirmar a posicao final, deverd entrar em contato com a

instituicdo 5 dias uteis apds o contato por parte da mesma.

4. Os critérios de exclusdo do processo de lista de espera sdo os seguintes:
1. Incumprimento dos requisitos.
2. Falecimento do Candidato.

3. Desisténcia por parte do candidato.



CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacoes
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1. O Lar Residencial estd sediado na Rua Nossa Senhora de Fatima - Penselo,

telefone 253 516 197/ 253 511 686, Fax 253 516 197.

2. O Lar Residencial da APCG define-se como um servigo aberto a comunidade,

onde todos podem participar, sejam pais, familiares, amigos, outros profissionais,

cada um a seu nivel e a seu modo.

3. As instalagOes sao compostas por:

3.1. Instalagdes Especificas

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.
3.1.9.

6 quartos duplos

2 wc's adaptados

1 wc com banheira adaptada
1 arrecadacao

1 sala de convivio

1 patio exterior

1 sala de vigilantes

Sistema de chamamento

Sistema de extingdo de incéndios

3.2. Instalagbes Comuns

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.2.4
3.2.5
3.2.6
3.2.7

1 refeitorio

1 lavandaria

1 garagem

1 casa das maquinas
1 piscina

4 balnearios

2 salas de snoezelen
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3.2.8 2 salas de psicomotricidade

3.2.9 2 salas de actividades

NORMA XIII

Horarios de Funcionamento

1. Horario de Funcionamento do Lar Residencial é 24 horas por dia, todos
os dias da semana.

2. Horario de Funcionamento da Secretaria:

08h30 as 18h30 nos dias uteis.

3. O Lar Residencial ndo encerra nas épocas festivas.

4. O Lar Residencial podera ser encerrado em situagles extraordinarias,
nomeadamente em caso de obras, epidemias, desinfecdes ou outras.
Estas situagdes serdo comunicadas ao cliente ou seu encarregado de

educacdo o mais antecipadamente possivel.

NORMA X1V

Entradas e Saidas de Visitas

1. O horario de visitas esta afixado em local visivel do qual consta:

Semana: 17h00 as 19h00
Fim-de-semana e Feriados: 14h00 as 17h00

2. Caso se justifique, o responsavel pelo cliente poderd deixar lista de visitas
possiveis para que os colaboradores possam identificar e gerir as mesmas.

3. Caso o visitante queira levar o cliente para o exterior, terd que assinar livro de
visitas e o0s colaboradores ao servigo terao que confirmar identidade mediante
apresentagdao de documento com fotografia.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
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1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado no seguinte
periodo: até ao dia oito do més em curso, directamente na Secretaria da
APCG.

2. O horario de pagamento é das 8h30 as 18h30 de dias uteis.

3. O ndao pagamento da mensalidade no prazo estabelecido implica o
pagamento de juros de mora de 10%. Os juros acumulam mensalmente.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°© 3, de 02/05/97, o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte féormula:

R=RF-D

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D

Despesas fixas

N

Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
= O valor das taxas e impostos necessarios a formagdao do rendimento
liqguido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social

Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela aquisicao

de habitacdo propria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos;
= As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca cronica.
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3. A mensalidade é 85% do rendimento per capita. Os restantes 15% poderdo ser
cobrados caso a familia pretenda que a APCG assegure a compra da medicacao,
calcado, vestuario e demais necessidades que sejam necessarias para o bem-estar

e qualidade de vida do cliente.

4, A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades e
serdao actualizadas todos os anos de acordo com a lei em vigor. Para tal, todos os
anos, os familiares/responsaveis terdo que entregar declaracao de rendimentos até
Junho do ano civil seguinte a que esta diz respeito, sob pena de ser atribuido

escaldo maximo.

5. Tendo em conta o valor do custo real médio do cliente na resposta social, o valor

minimo de comparticipacdo/mensalidade é de 200€.

6. As despesas com medicamentos, fraldas, cuidados médicos e de enfermagem ou
de reabilitacdo extra-lar ndo estdo incluidas na mensalidade e serdo suportadas
pelo cliente ou representante legal. Caso a familia ou responsavel o deseje, o Lar
Residencial poderad assegurar essa despesa mediante cobranca de mais 15% do

Rendimento per capita.

7. As actividades de caracter extra (ladicas, ocupacionais, lazer) poderdo ser

cobradas.

8. As auséncias iguais ou inferiores a 10 (dez) dias Uteis devidamente justificadas,
mesmo sendo por motivos validos (doenga, falecimento de um familiar proximo,
entre outros), ndao implicam alteragcdes nas comparticipacdes estabelecidas, as

quais deverdo ser pagas na integra.

9. As auséncias superiores a 10 (dez) dias uteis, desde que devidamente

justificadas, terdo uma redugao de 25% no valor da comparticipacao estabelecida.

10. Quando existir algum factor que implique o encerramento do Lar Residencial, os
responsaveis serdo informados com a antecedéncia possivel, ndo implicando,
contudo, tais eventualidades, dedugdes as respectivas comparticipacoes

estabelecidas, caso ndo exceda o periodo maximo de 10 (dez) dias Uteis.
11. Nos casos em que se verifique a frequéncia no Lar Residencial de mais do que

um cliente do mesmo agregado familiar a comparticipagdao referente ao 2°

(segundo) e a cada um dos restantes sera reduzida em 20%.

10
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12. Todas as outras situagbes serao pagas na sua totalidade.

13. As familias que, por motivos diversos, nao possam fazer face a mensalidade
calculada, deverao apresentar a sua situacdo devidamente documentada a

Directora Técnica para analise.

14. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a APCG podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até regularizacdo da mensalidade, apds analise

individual do caso.

15. Sempre que houver alteracdo de rendimentos esta devera ser comunicada a

Direcgao Técnica do Lar Residencial para os devidos reajustamentos.

16. Em caso de alteracdo a tabela/precario em vigor os representante dos clientes

serdo informados via correio dessa alteragdo, com a maior antecedéncia possivel.

NORMA XVII
RefeigOes

1. A ementa constard em mapa, o qual é elaborado mensalmente e afixado no
refeitorio.

2. O Lar Residencial fornecera dietas desde que seja prescrita pela Nutricionista
da resposta social ou apresentada declaracdo médica que comprove essa
necessidade.

3. A ementa é elaborada pela Nutricionista de acordo com a necessidade dos
clientes.

4. As refeigOes sdo servidas no refeitério no seguinte horario:

Pequeno-Almogo - 08h00

Reforgo da Manha - 10h30
Almogo - 12h00

Reforco da Tarde - 16h00

Jantar - 19h00

NORMA XVIII

Atividades/Servicos Prestados

1. Plano de Desenvolvimento Individual

11
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O Plano de Desenvolvimento Individual encontra-se disponivel para consulta
e €& constituido pelas &areas de intervencdo técnica e respectivos objectivos,

indicadores e metas, tendo em conta as necessidades especificas dos clientes.

2. Actividades ladico-pedagodgicas
O Lar Residencial possui equipamento e recursos necessarios ao acolhimento
dos clientes, tendo em conta o seu bem-estar, conforto, Plano de Desenvolvimento

Individual, Plano de Cuidados Individual e Plano de Actividades.

3. Comemoracao de datas e eventos

O Lar Residencial acredita que a comemoracao de datas festivas orienta os
clientes para um sentido de temporalidade. Assim, prevé comemoracgées dos dias
festivos, realizando trabalhos decorativos, saidas ao exterior, organizacdo de

eventos, entre outros.

4. Repouso, higiene e saude

4.1. O Lar Residencial proporciona uma pausa diaria apos o almogo com duracgdo de
1 hora.

4.2. O Lar Residencial, no periodo de permanéncia dos clientes, responsabiliza-se
por proporcionar condicdes de higiene e bem-estar aos mesmos.

4.3. No periodo de permanéncia dos clientes, responsabiliza-se pela administracdo

medicamentosa.

5. Reunides
Para além das reunifes com os representantes dos clientes a efectuar sempre que
pertinente, estes poderdo ainda ser contactados pela Equipa Técnica em caso de

necessidade através das seguintes modalidades:

e Encontros informais;
e Contactos telefénicos;

e Atendimentos/Encaminhamentos.

6. Apoio na Aquisicdo de bens e servicos necessarios

O LRE providenciara ajuda na aquisicdo de bens e servicos, mas desde que a
situacdo seja devidamente analisada pelo diretor técnico. Ndo existe nenhum
colaborador responsavel pela aquisicdo de bens e servicos, pois depende do pessoal

ao servico no dia em que é necessario. E de referir que todos os colaboradores sdo

12
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qualificados para o desempenho destas fungdes. No transporte dos clientes estao
asseguradas todas as normas de seguranca.

Quando identificada uma necessidade/dificuldade (p.e. surdez, cegueira,
deméncia), sdo disponibilizados os meios facilitadores para a comunicacdo com o
cliente. Aos colaboradores é garantida a formacdo necessaria para a facilitacdo da

interagao com o cliente.

NORMA XIX

Saidas ao exterior: Passeios/Deslocacoes outras saidas

1. Sempre que surgir a oportunidade de o cliente integrar uma saida ao exterior, é
enviada carta com antecedéncia minima de 3 dias Uteis com pedido de
autorizacdo ao representante legal.

2. Os clientes, devem ser sempre acompanhados por algum colaborador da
instituicao.

3. Sempre que detetada uma situacdo de fuga é de imediato avisado o diretor
técnico, que por sua vez informa a direcdo. A direcdo técnica aciona os meios
necessarios a resolugdo da situacdo, entre os quais alertar as entidades
externas.

4. No caso que se verifique alguma situacdo de fuga, é registado no processo
LRER24 - Tratamento de ocorréncia - Ire, ficando todo o registo como parte
integral do processo individual do cliente.

5. Sempre que necessario, serdo cobrados valores adicionais para assegurar

despesas das deslocacbes ou eventos.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal do Lar Residencial encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (direccdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e contetdo funcional,

definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.
1.1. 1 Director Técnico
1.2. 1 Terapeuta da Fala

1.3. 1 Técnico de Servico Social

13



1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1 Psicélogo

1 Terapeuta Ocupacional

1 Fisioterapeuta

1 Professor Educacdo Fisica
8 Ajudantes de Lar

1 Motorista

1 Contabilista

1 Administrativo

1 Auxiliar de Limpeza
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NORMA XXI

Direcgdo Técnica

O Lar Residencial é orientado pela Direccdao da APCG que delega fungdes na

Direccdo Técnica. Esta Direccdo Técnica compete a um técnico com formacdo

superior no dominio das ciéncias sociais e humanas, com perfil psicolégico

adequado, nos termos do Despacho Normativo n.° 28/2006 de 3 de Maio, cujo

nome se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

A ingressar no Lar Residencial por vontade prépria.

A prestacdo dos servicos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-

estar fisico, psicoldgico e qualidade de vida.

Ver respeitada a sua intimidade e privacidade.

A reclamar dos servigos, verbalmente ou por escrito.

Serem cobertos por um seguro de acidentes pessoais.

14
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NORMA XXIII
Deveres dos Clientes

S3o deveres dos clientes:

1. Manter um bom relacionamento com os funcionarios do Lar Residencial e da
Instituicdo em geral.
2. Cumprir o regulamento.
3. Assinar contrato de prestacdo de servigos
4. Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo pretendida ao servico prestado.
Cada cliente devera tomar em nota que lhe é interdito:

1. Fazer-se acompanhar de animais de estimacao.

NORMA XXIV
Direitos da APCG

Sao direitos da entidade gestora:
1. Fazer cumprir o disposto no presente regulamento.

2. Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipacdes familiares
acordadas;

3. Receber informacdes actualizadas de dados relevantes a situagao
socioecondmica e familiar dos clientes;

4. Uma utilizagao correcta das instalacOes e equipamentos.

NORMA XXV
Deveres da APCG
S3do deveres da APCG:

1. Garantir a qualidade dos servigos, o conforto necessario ao bem-estar do
cliente.

2. Proporcionar o acompanhamento adequado.
Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do Lar

Residencial.

NORMA XXVI
Depésito e Guarda de Bens

15
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1. Todo e qualquer bem do cliente devera ser dado a conhecer a Direcgdo Técnica
de forma a constar na lista de pertences. O que nao for referido a APCG ndo se

responsabiliza por dano ou furto.

2. Nao é permitido aos clientes a posse de dinheiro durante o periodo de

permanéncia no Lar Residencial.

NORMA XXVII

Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a interrupcdo da prestacdo de cuidados sempre que o Cliente seja
submetido a alguma intervengado cirdrgica ou internamento, com duracdo ndo
superior a 3 meses. Findo este periodo, o cliente deverd apresentar atestado
médico com tempo previsto para o reingresso.

2. E admitida a interrupgdo da prestacdo de cuidados sempre que o Cliente

gueira ir de férias com os familiares.

3. Qualquer doenca 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 resolucdo médica, durante um periodo

maximo de um més.

NORMA XXVIII
Contrato
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a

APCG deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos.

2. No acto de admissdo, devera ser entregue a cada cliente/familiar um exemplar
do presente regulamento e deverao ser prestados todos os esclarecimentos

necessarios para o seu bom entendimento.

NORMA XXIX
Cessacao da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. Até que qualquer das partes o denuncia a outra, por comunicacdo escrita com
minimo de trinta dias de antecedéncia, a prestacdo dos cuidados é continua,

caducando por morte do cliente.
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NORMA XXX
Livro de Reclamagodes
1. Nos termos da legislagdao em vigor, o Lar Residencial possui livro de reclamacoes,

que podera ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

2. A APCG possui processo proprio de gestao de reclamagoes

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteracoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverao informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao

do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela APCG, tendo em

conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII

Disposicoes Complementares

1. Qualquer falta ou impedimento devera ser comunicada pelo cliente ou seus
familiares ao responsavel do Lar Residencial, com a antecedéncia possivel ou, em
ultimo caso, até as 09h00 do proprio dia, devendo a mesma ser registada no mapa

de assiduidade do cliente.

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

serao consideradas injustificadas.

3. Serdo excluidos da frequéncia do Lar Residencial os clientes que faltem

injustificadamente por um periodo superior a 10 dias Uteis seguidos ou por falta de
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pagamento da mensalidade sem ser justificada ao responsavel do Lar Residencial e

a Direccdo da Instituicdo.

4, Os representantes dos clientes sao responsaveis pelo cumprimento dos horarios.
A hora limite de saida ao fim de semana e feriados é as 11h00 e de entrada é as

17h00, salvo situacdes excepcionais que deverao ser justificadas.

5. Os documentos comprovativos do estado de salde do cliente e outros motivos
pertinentes que impliguem faltas de comparéncia superiores a 3 dias Uteis, devem

ser apresentados ao responsavel do Lar Residencial.

6. Em caso de acidente ou urgéncia, o funcionario deverd comunicar imediatamente
com o 112 e, de seguida, avisar o responsavel do Lar Residencial e os familiares do

cliente.

7. Em caso de doenca subita, acidente ou outra situacdo de grande gravidade, o
responsavel do Lar Residencial devera contactar o representante do cliente, 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 cliente ddao antecipadamente autorizacdao expressa para ser conduzido ao hospital

ou a um posto clinico qualificado para o efeito.

9. O responsavel do Lar Residencial deverd avisar antecipadamente os
representantes do cliente, por escrito, sobre a necessidade de reposicdo de

medicamentos.

10. A entrega atempada dos medicamentos e respectivas orientacdes para a sua

administracdo é da responsabilidade dos representantes dos clientes.

11. A Instituicdo ndao se responsabiliza pelo extravio de roupa dos seus clientes no

exterior da mesma.

12. Os clientes ndo deverdo possuir objectos de valor que ndo constem na lista de
Depodsito e Guarda de Bens, ndo se responsabilizando o Lar Residencial pelo seu

dano ou extravio.

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor
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1. O presente regulamento serd objecto de alteragcdo ou revogacdo sempre que as
normas superiores o exijam ou interesses internos da Instituicao o justifiqguem, e
dele serdao considerados nulos e de nenhum efeito quaisquer disposicdes que
restrinjam ou violem disposicdes contidas em diplomas com forga legal.

2. Com a aprovacao do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento
interno, anterior, versando as matérias aqui tratadas.

3. Os omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados por

proposta da Directora Técnica a Direccao da APCG.

O presente Regulamento entrara em vigor no dia 01/04/2016, tendo sido aprovado
no dia 27/01/2016, em Reunido de Diregcdo, ata n.° 58 e remetido um exemplar

para o CDSS de Braga para conhecimentos e devidos efeitos.

A Direcao
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