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Capitulo |
Da Natureza, Fins e Ambito
Artigo 1°
Natureza
1. O presente Regulamento Interno, esta de acordo com os Estatutos da Associagdo de Beneficéncia e Cultura de Bustos e com as

normas legais em vigor.

Artigo 2°

Fins

O Regulamento Interno tem por objetivos fundamentais:
1. Regulamentar a atividade e funcionamento da Associa¢do de Beneficéncia e Cultura de Bustos na Resposta Social de Apoio
Domiciliario (SAD), com vista a uma maior racionalizagao e eficacia dos servigos prestados;

2. Uniformizar os critérios de admissdo nesta Resposta Social.

Artigo 3°
Ambito

As normas deste regulamento s&o diretamente apliciveis & Resposta Social de SAD da Associagéo de Beneficéncia e Cultura de Bustos.

Capitulo Il
Admissao de Clientes
Artigo 4°
Condi¢ées Gerais de Admisséo

1. S&o considerados clientes do SAD da ABC de Bustos, os individuos de ambos os sexos que sejam admitidos em conformidade
com o presente regulamento, mediante preenchimento da ficha de inscri¢éo, indicando as razdes invocadas para a admissao

2. A admiss&o ao SAD obedece as seguintes condigdes:

a. Necessidades de prestacdo de cuidados os quais, por incluidos nos objectivos acima descritos, assegurem a satisfagdo das
caréncias verificadas;

b. Necessidades de ajuda na execugao das atividades da vida diaria;

c. Inexisténcia de familiares ou sua impossibilidade mental, fisica ou profissional para prestar os servigos necessarios ao candidato a
cliente;

d. Constar da lista de inscri¢do para esta Resposta Social;

Artigo 5°

Critérios de Admissao

1. Apos ao preenchimento da Ficha de Inscri¢do, ¢ feita a triagem das candidaturas para as quais estdo definidos os seguintes
critérios de selecgao / priorizagao e ponderagdo (De 1 a 5 valores)

a.  Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados basicos (P-5);
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b.  Riscos de isolamento social (P-5)

c.  Grau de dependéncia (P-5);

d.  Fracos recursos econémicos (P-4);

e.  Situagcdo encaminhada pela Seguranga Social (P-4);

f. Idade do Cliente (P-3)

g.  Residéncia préxima do estabelecimento ( P-3)

2. Para uma melhor apreciagdo da Candidatura e, sempre que necessario, sdo realizados contactos com a familia para a

obtengéo de esclarecimentos sobre os dados facultados na ficha de inscrigao.
3. Caso, néo haja vaga, o nome do cliente sera colocado na Lista de Espera. Os clientes inscritos em lista de espera seréo

chamados a se matricular assim que abrir uma vaga e segundo a data de inscrigdo e os critérios acima nomeados.

Artigo 6°

Por quem é feita a Admissao

a) Aadmisséo é feita pela Diretora Técnica da Instituicdo de acordo com as regras do presente regulamento.

Artigo 7°

Documentos a Apresentar

1 - Apds decisdo favoravel sobre a admissdo € estabelecido um contrato de prestagao de servigos entre o estabelecimento e o cliente e
elaborado um processo individual para o qual é obrigatorio a apresentagéo dos seguintes documentos:
a) Fotocdpias dos cartdes Bilhete de identidade/Cartdo de cidad&o; NISS; NIF; SNS

b) Declaragdo Médica comprovativa da situa¢éo de saude do cliente;
c) Cartdo de Pensionista;

d) Declaracdo de rendimentos; IRS do agregado familiar

e) Boletim de vacinas;

f)  Comprovativo de empréstimo/renda.
No ato de admiss&o sera entregue ao cliente ou ao seu significativo, o Contrato de Prestagdo de Servigos e um exemplar do Presente
Regulamento Interno.
Artigo 8°

Comparticipacdo Financeira

1 - A frequéncia na Instituicdo sera obrigatoriamente comparticipada pelo cliente, salvo situagdo excepcional que sera analisada pela
Direcdo da Instituicdo, tendo em conta os seguintes indicativos técnicos, estabelecidos pelo Modelo de Regulamento das
comparticipagdes dos Cliente e seus Significativos, pela utilizagdo de Servicos e Equipamentos Sociais das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social, da Direccao-Geral da Acgdo Social do Ministério do Emprego e da Seguranga Social:

a) A comparticipagéo é de caracter mensal independentemente do nimero de dias feriados e domingos de cada més;

b)  Efectua-se até ao 8° dia (til do més seguinte;

c)  No caso de interrupgéo justificada, seréo cobrados 50% da mensalidade previamente estabelecida, como garantia da vaga;

d)  No caso de existirem duas pessoas do mesmo agregado familiar a usufruirem dos servigos do SAD, havera uma redugao de 20%
na mensalidade do segundo elemento do agregado.

e)  As comparticipagdes familiares serdo objeto de revisao anual.

ABC.S. 0420 Pégina2de 9



A

=% Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domiciliario

Associagao de Beneficéncia e
Cultura de Bustos

2 - 0 pagamento das mensalidades deve ser satisfeito, tendo, em conta os seguintes principios:

a) Sempre que se verifiquem atrasos no pagamento da mensalidade, sera paga uma multa de 1,00 € (um euro), por cada dia de
atraso, até ao final do més em curso.

b)  As situagdes excepcionais serdo analisadas pontualmente pela Diretora Técnica, que dara o seu parecer a Diregdo da Instituigdo, a
qual tomara uma deciséo.

c)  Anéo regularizagio da situagao até ao final do més seguinte a comparticipagao, podera implicar a suspenséo do apoio;

d)  Em caso de omissdo ou apresentacdo de falsas declaragdes sobre o I.R.S. e Recibos de Vencimentos, devera a Diretora Técnica
efectuar diligéncias no sentido de apurar as situagdes e aplicar as comparticipagdes de acordo com os rendimentos presumidos;

e)  Havera sigilo profissional sobre os dados recolhidos.

3 - O transporte dos clientes pela Instituicdo, & um servigo extra, o qual sera pago conforme o aplicado pela Direg&o.

Artigo 9°

Area Abrangida
A Associacdo de Beneficéncia e Cultura de Bustos abrange a freguesia de Bustos e todas aquelas que a rodeiam.

Capitulo Il
Do Funcionamento
Disposicoes Gerais
Artigo 10°

Horario e Funcionamento

1 - O SAD desenvolve-se a partir de um equipamento de suporte na ABC Bustos.
2 - O SAD funciona 7 dias da semana incluindo feriados, excluindo dias 25 e 31 de Dezembro, 1 de Janeiro e Domingo e Segunda-Feira
de Péscoa.

3 - O equipamento SAD funciona das 8 horas as 19horas. Aos fins-de-semana funciona das 8 horas as 13 horas.

Artigo 11°
Objetivos
1. Os objetivos especificos do SAD sao:
a) Assegurar aos clientes e significativos formas diversas de satisfacdo das necessidades basicas e actividades da vida diaria.
b) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao dos individuos.
c) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes e significativos, de modo a contribuir para o seu equilibrio e
bem - estar.
d) Colaborar e ou assegurar o acesso a presta¢do de cuidados de salde.
2. Para a prossecugao dos objetivos referidos no nimero anterior, compete ao SAD, garantir ao utilizador:
a) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, néo podendo sofrer discriminagdes fundadas
em critérios ideoldgicos, politicos, confessionais ou raciais.
b) Prestar todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, tendo em vista melhorar a sua autonomia.

¢) A Articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da area da saude.
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Para prossecucdo destes Objetivos o Servigo de Apoio Domiciliario proporciona um conjunto diversificado de servigos em fungao
das necessidades das pessoas, nomeadamente:

Cuidados de higiene e conforto pessoal.

Limpeza habitacional e manutengao de arrumos estritamente necessarios & natureza do apoio a prestar.

Distribui¢do e acompanhamento nas refei¢des,

Tratamento de roupas

Apoio/ Acompanhamento psicossocial.

0 acompanhamento do cliente ao exterior, nas deslocagdes do mesmo

A aquisicdo de bens e servigos.

Atividades de animag&o.

Outros servigos que a Instituicao decida prestar, tendo em conta as suas capacidades técnico - financeiras.
Neste ambito, e nao obstante o que vai dito, a familia é a primeira responsavel pelos seus idosos, nunca se devendo

demitir das suas fungoes.

Capitulo IV
Direitos e Deveres
Artigo 12°

Direitos dos Clientes

Os clientes do SAD tém direito sempre que, por escrito, solicitem a:

Refeicdes diarias e acompanhamento das mesmas quando necessario.

Higiene corporal do cliente, quando este se encontre impossibilitado de, por si s6, a realizar condignamente.

Limpeza das divisdes da casa de maior frequéncia diaria do cliente.

Tratamento da roupa que o cliente necessita diariamente.

Servigos de enfermagem basicos.

Aquisicdo de artigos necessarios a pedido do cliente.

Acompanhamento nas saidas ao exterior, se as condi¢des fisicas e psiquicas o permitirem e s6 no caso de nao haver familiares
de suporte

Comemoragdes de datas festivas.

Convivio intra e inter — geracional.

Os clientes tém direito a:

Usufruir do plano de cuidados estabelecido.

Exigir qualidade na prestagéo dos servigos solicitados e contratados.

Garantia do respeito e tratamento com urbanidade por parte da equipa prestadora de servigos.

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou

outros objectos, sem a sua prévia autorizagdo e/ou do respectivo responsavel.

A custodia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos.

Manter a sua inscrigdo no SAD, quando por razdes de natureza transitéria devidamente justificadas tais como doengas,

acidentes, acompanhamento de familiares e outras relacionadas com a sua integracéo social e familiar, ndo possa frequentar os

servigos do SAD.
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Artigo 13°
Deveres
1. Sao deveres dos clientes do SAD:

a
b
o
d

acto de pagamento através de um recibo emitido pela ABC Bustos.

) Formalizar a prestagao de servigos através de um contrato escrito entre 0 ABC e o cliente e significativo responsavel.
) Tratar com respeito e urbanidade a equipa prestadora de servigos.

) Colaborar com a equipa prestadora de servi¢os na medida das suas possibilidades.

)

Exigir dos profissionais do SAD de acordo com a tabela de comparticipagao em vigor e o contrato estabelecido, formalizando o

e) Comunicar a Diretora Técnica qualquer alteragdo do montante do seu rendimento.
f)  Comunicar a Diretora Técnica qualquer alteragéo dos habitos quotidianos, ou que pretendem ausentar-se do domicilio, sempre

que estes impliguem mudangas na prestagao de servigos.

Artigo 14°

Utilizacdo do SAD
1-  Uma vez admitido, o cliente passa a usufruir dos servicos do SAD, constantes do contrato celebrado.
2-  Sempre que o cliente requeira o alargamento ou redugéo dos servigos a prestar e que ndo constem do contrato celebrado, é
efetuado uma adenda ao contrato de prestacéo de servigos e assinados pelo préprio ou pelo responsavel e pela Diretora Técnica da
Instituigao.
3-  Afrequéncia do equipamento SAD cessa quando:
a) O cliente ou o seu responsavel abdiquem, de livre vontade, dos servigos e 0 comuniquem, por escrito, a Diretora Técnica da
Instituigdo
b) O cliente deixe de usufruir do SAD, em auséncias injustificadas, por um periodo até um més.

c)  Se verifique o desrespeito sistematico ao Presente regulamento, o que constara por escrito do processo individual do cliente.

Artigo 15°
Direitos e Deveres dos Colaboradores

1. Os Colaboradores tém o direito a serem respeitados pelos Clientes bem como pela Dire¢o, usufruindo dos direitos consignados na
lei relativos & sua categoria profissional.
2. Ainobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.
Deveres do Colaboradores para com os clientes:
a) Relacionamento: Os Colaboradores devem manter um relacionamento agradavel com os clientes, tratando-os com igualdade,
ouvindo-os de forma profissional e carinhosa.
b) Respeito: Os Colaboradores devem respeitar os clientes, enquanto pessoas com direitos, tais como dignidade, liberdade,
individualidade, privacidade, nao discriminando e zelando pelo seu bem-estar.
c) Motivagdo: Os Colaboradores devem incentivar os clientes a participar em todas as atividades que s&o realizadas, dentro e fora
da instituicdo, para que estes se sintam Uteis.
d) Conflitos: Os Colaboradores devem evitar os conflitos entre os clientes, tentando resolver os problemas com ponderagao.
e) Autonomia: Os Colaboradores devem incentivar os clientes a serem auténomos, a realizarem algumas das suas tarefas diarias,

aumentando a sua autoestima e sentimento de seguranga.
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f)  Privacidade: Os Colaboradores devem guardar segredo sobre todos os assuntos que aos clientes digam respeito. Devem ainda
preocupar-se, quando fazem a higiene diaria, com a exposi¢do da pessoa idosa a olhares de terceiros.

g) Confianga: Os Colaboradores devem contribuir para que os clientes se sintam integrados num ambiente de confianga e
seguranca.

h)  Solidariedade: Os Colaboradores devem ser solidarios com os problemas dos clientes, dando-lhes ateng&o.

i)  Responsabilidade: Os Colaboradores devem ser responsaveis por todos os servigos que prestam aos clientes, executando-os

com esmero.

i)  Tolerancia: Os Colaboradores devem compreender e aceitar a personalidade de cada um dos clientes, tratando-os com carinho

e evitando a discriminagao.

k) Dignidade: Os Colaboradores devem respeitar 0 espago de cada um dos clientes, proporcionando-lhes conforto.

Artigo 16°
Direitos e Deveres da Instituicao
Sao direitos da ABC Bustos

1. Alealdade e respeito por parte dos clientes e representantes legais;

2. Receber atempadamente as comparticipagdes/ mensalidades acordadas.

3. Verrespeitado o seu patriménio por clientes, seus significativos e colaboradores.

4. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacéo da veracidade das declaragdes prestadas pelo cliente e/ou
responsavel legal no ato da admissao.

5. Alnstituicdo é reservado o direito de suspender o servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos
servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, bem como o0 s&o, o relacionamento com terceiros
e a imagem da prépria Instituigao.

6. A lnstituicdo reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de solicitar ao familiar do
cliente a devida reparagéo do dano.

7. Na eventualidade do nome da Instituigdo poder ser denegrido por injria ou callnia, por parte dos seus Clientes procedera esta

Instituicdo, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

Sao deveres da ABC Bustos

1.

Garantir o bom funcionamento do SAD de harmonia com os requisitos técnicos adequados e em conformidade com os
regulamentos e estatutos da Institui¢éo.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdo
adequada.

Proceder a admissao dos clientes, de harmonia com os requisitos técnicos e em conformidade com os seus estatutos, atribuindo
especialmente prioridade aos Idosos social e economicamente mais desfavorecidos.

Aplicar as normas das comparticipagdes, através de critérios adequados aos indicativos técnicos e normas de comparticipagao dos
clientes ou familias segundo os critérios das instituigdes.

Assegurar as condigdes de bem-estar dos clientes e o respeito pela sua dignidade humana através da prestagdo de servigos

eficientes e adequados, promovendo a sua participagdo na vida diéria da instituic&o.
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6.
7.

10.

Guardar sigilo dos dados constantes no processo do cliente.
Afixar em local bem visivel os seguintes documentos:
a
b

Autorizagao de funcionamento;

Mapa de pessoal e respetivos horarios, de acordo com a legislagao aplicavel;

o O

)
)
) Publicitacdo dos apoios financeiros da Seguranga Social;
) Plano de atividades;

)

D

Regulamento interno;

f) Minuta do contrato de prestagao de servigos;

) Publicitagéo da existéncia de Livro de Reclamagdes;

h) Plano de Ementas com indicagdo do horario das refeigdes.

Fornecer atempadamente aos Centros Regionais de Seguranca Social dados para avaliagdo qualitativa e quantitativa das
atividades desenvolvidas, bem como, a documentagéo relativa a atos ou decisdes que necessitam de homologacao e registo.

Dar cumprimento as clausulas do acordo e obrigagdes regulamentadas na legislagdo aplicavel as instituicdes, respeitando as
recomendacdes técnicas e facilitando as agdes de fiscalizagao.

Articular sempre que possivel os programas de agdo com outros servigos ou instituicdes da mesma area geogréafica e com os

Centros Regionais de Segurancga Social.

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes direitos:

1.

a) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Capitulo IV
Disposigoes Finais
Artigo 17°
Reclamagdes e Sugestdes

Qualquer reclamagao ou sugestdo pode ser apresentada, por escrito, diretamente ao Diretora Técnica da Instituicdo que

resolvera ou apresentara o caso superiormente se ele exceder a sua competéncia.

2.

A ABC possui um livro de reclamagdes.

Artigo 18°

Regras de utilizagdo em caso de cedéncia de matérias ou equipamentos

A resposta social de SAD podera, em caso de necessidade, ceder equipamentos de apoio, necessario ao bem-estar e autonomia
do cliente. Sempre que sejam necessarias as ajudas técnicas e comprovando-se a impossibilidade de aquisigcao/requisigao pelo
préprio, a ABC Bustos possui um conjunto limitado de equipamentos que pode ceder pelo periodo de tempo necessario. Este
servigo ndo possui custos adicional, no entanto, todas as operagdes de manutengao ficam ao cargo do cliente e/ou familiares. O
equipamento sera sempre entregue em boas condigdes de utilizagdo e deve ser devolvido do mesmo modo.

No caso do cliente necessitar de uma ajuda técnica que a instituicdo ndo disponha, esta prestara apoio mediando contatos com

outras Instituicdes que possam disponibilizar as mesmas.

Artigo 19°
Gestao de bens financeiros
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A ABC Bustos nao assume a gestdo de bens familiares dos clientes.

Artigo 20°

Guarda da chave do domicilio do cliente

1. As chaves do domicilio dos clientes estdo disponiveis a equipa que executa os servicos no domicilio, sendo a sua gestdo da
responsabilidade da Diretora Técnica.

2. A sua reprodugéo, assim como a utilizagao fora de horario de prestagdo de servigcos séo proibidas. Qualquer situagdo anormal deve
ser, de imediato, comunicado a Diretora Técnica.

3. A perda ou extravio das chaves serd comunicado imediatamente ao cliente e/ou responsavel e, facultar, assim que possivel, uma
nova copia a Instituicao.

Artigo 21°
Vigéncia do Reqgulamento

O presente Regulamento Interno entra em vigor, apds ter sido aprovado em reunido de Direcdo, devendo ser revisto sempre que
oportuno.
Artigo 22°
Omissoes e Duvidas

Todas as omissdes e duvidas ao presente regulamento, serdo resolvidas pela Dire¢éo
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Tabela de comparticipacdes

Regulamento Interno do Servigo de Apoio Domiciliario

Comparticipagdo Familiar e formula de calculo

Calculo da comparticipacdo familiar: R * %do servico solicitado

R=(rf-d) /n

R: rendimento “per capita”

Rf: rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D: despesas fixas

N: n° de elementos do agregado familiar

Higiene Corporal

Servigos prestados Periodicidade Dias Uteis Fim-de-semana Total dos Servigos
(Sébados, domingos e feriados)
. Fazer o levanto
. Vestir 1x 18% 28%
. Higiene basica
. Banho 2X 20% 30%
. Muda de fralda 10%
. Lavar cabega 3X 25% 35%
. manicure e pedicure,
. Cortar cabelo
. Fazer a barba
Alimentacéo
Sopa, prato principal, fruta ou sobremesa,
leite, pdo para pequeno-almoco e lanche, 1x 20% 5% 25%
broa ou fogaca)
Higiene Habitacional
Mensal 5% 5%
Fazer cama, limpar quarto, WC, sala e Quinzenal 10% - 10%
cozinha Semanal 15% 15%
Tratamento de Roupa
Mensal 5% 5%
(lavar, passar, cozer a roupa) Quinzenal 10% - 10%
Semanal 15% 15%
Servico ao Exterior
(acompanhamento a consultas) | Preco por transporte | 10% - 10%
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A Diregao

Pagina 9 de 9




