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ABEP — Associagdo Bem Estar de Parceiros - Regulamento Interno — Servigo de Apoio Domicilidrio

REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO (SAD)

CAPITULO|
Norma |
(Ambito)
A Associacdo Bem Estar de Parceiros (ABEP), é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) registada na
Dire¢do-Geral da Seguranca Social, sob a inscrigdo n2 38/95, a fls 49 do Livro n2 6 das Associa¢Ges de Solidariedade
Social, a qual tem Acordo de Cooperagdo celebrado com o ISS,I.P./ Centro Distrital de Leiria para a resposta social
de Apoio Domicilidrio, em 01/11/2014, ultima revisdo do acordo, a qual se rege pelas seguintes normas:

Normalll

(Legislagdo aplicavel)
A legislacdo aplicavel a criagdo e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilidrio é a seguinte:
- Lei 120 /2015, de 30 de junho, alterado pelo DL n.2 68/2016, de 3 de novembro.
- Lei n.2 144/2015, de 8 de Setembro.
- Portaria 196-A 2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro.
- Portaria n.2 100/2017, de 7 de margo.
- Portaria n2 38/2013, de 30 de janeiro.
- Decreto — Lei n? 172A/14 de 14 Novembro, alterada pela lei n? 76/2015 de 28 de julho.
- Decreto-lei 64/2007 de 14 margo alterado e publicado Decreto-lei 33/2014 de 4 de margo.
- Decreto Lei n? 126-a /2021 de 31 de Dezembro
- Circular Normativa n2 4, de 16 de dezembro 2014.
- Circular Normativa n2 5, de 23 de dezembro 2014.
- Protocolo de cooperagdao em vigor.
- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma lll

(Objetivos)
Destinando-se esta resposta social a receber e a apoiar pessoas idosas, com dificuldades ou auséncia de insercao
no meio social e familiar, sdo nossos objetivos:
1. Proporcionar o equilibrio bio-psico-social e espiritual.
2. Favorecer os sentimentos de seguranca e auto-estima, contribuindo assim para a estabilizagdo e qualidade do
processo de envelhecimento.
3. Aprestacdo de servicos que satisfacam a qualidade de vida dos individuos e familias
4. Respeitar a independéncia, individualidade, a privacidade e a livre expressao de opinido.
5. O fomento das relagBes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos etdrios, a fim de evitar o
isolamento.
6. Assegurar o acesso a cuidados basicos de saide em colaboragdo com servigos de saude, competentes.
7. Criar condigGes que permitam preservar e incentivar a relagao inter-familiar.

Norma IV

(Servicos prestados pela ABEP)
1. Durante o periodo de funcionamento e, segundo a ordem da organizagao interna das equipas de trabalho, serdo
prestados os seguintes servigcos, cujos custos se encontram cobertos pela comparticipagdo mensal, calculada em
conformidade com o estipulado na norma Xl do presente Regulamento:
1.1. Cuidados de higiene e conforto pessoal.
1.2. Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas segundo prescricdo médica.
1.3. Higiene habitacional, estritamente necessdria a natureza dos cuidados prestados.
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1.4. Tratamento de roupas de uso pessoal do Cliente. No momento da admissdo do Cliente serdo fornecidos, pela
ABEP, nimeros para que os Clientes ou os seus familiares efetuem a marcacgdo da roupa do Cliente (Sé a titulo
excecional, no caso de o Cliente ndo possuir familia a referida marcagdo podera ser efetuada pela instituicdo).
1.4.1. Aroupa é entregue no domicilio dos Clientes uma a trés vezes por semana.

1.5. Atividades de animacdo/socializacdo (animacgdo, lazer, cultura, aquisicio de bens e géneros alimenticios,
pagamento de servigos, deslocagdo a entidades da comunidade).

1.6. Apoio psicossocial.

1.7. Acompanhamento da administragdo de medicamentos, quando solicitado pela familia ou Cliente, mediante
prescricdo médica. (Nota: A toma da medicagdo é da responsabilidade do Cliente ou familiares).

1.8. Preparac¢do semanal da medicacao.

NormaV
(Servigos ndo incluidos na mensalidade)
1. A prestacdo dos seguintes servicos extra acordo devem ser solicitados previamente junto da equipa técnica,
mediante disponibilidade da instituicdo:
1.1. Os servigos de Transporte e acompanhamento a consultas e/ou servigos. Taxa de servigo a hora- 15€/hora

Viatura ao km-0,36€/km
1.3 Fornecimento de Fraldas e/ou outros produtos de higiene e conforto.

Norma VI

(Condi¢oes de Admissdo)
1. S3o condi¢bes de admissdo:
1.1. Idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais considerados pela Dire¢cdo tendo por base os
pareceres que entender por conveniente solicitar e/ou que ndo prejudique o funcionamento do servico da
instituicao.
1.2. Isolamento pessoal.
1.3. Manifestar vontade em ser admitido.

Norma VII

(Critérios de priorizagao)
A admissdo em Servico de Apoio Domicilidrio é submetida a um critério de priorizacdo, decorrente dos seguintes
fatores, por ordem decrescente:
1. Situagdo socioecondmica desfavorecida. (35%)
2. Isolamento Social. (20%)
3. Ser Cliente da Instituigdo. (15%)
4. Nivel de autonomia que se define em fungao se o cliente é detentor de complemento por dependéncia na sua
reforma, e, em caso afirmativo, se possui o 12 ou 22 grau. (15%)
5. Freguesia de residéncia. (15%)
6. Ser associado da instituicdo.
O ponto 6 s6 sera considerado em caso de desempate.

Nota: No caso de existirem vagas sociais disponiveis, poderdo ser priorizados a admissdao de Clientes sinalizados
pela rede social de suporte (Linha Nacional de Emergéncia Social ou Instituto de Seguranca Social I.P./Centro
Distrital de Leiria) sem a verificagdo dos restantes critérios existentes.

Norma VIiI
(Critérios de retirada da lista de candidatos)
Os candidatos ao Servigo de Apoio Domicilidrio sdo incluidos numa lista de espera, a qual é gerida de acordo com
as vagas e necessidades existentes e respeita os critérios de prioridade definidos na norma VII.
1. Falecimento do candidato.
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2. Quando o candidato ou o familiar responsdvel informam que ja ndo estdo interessados em frequentar a
resposta social de SAD.

3. Quando ingressam noutra resposta social/instituicdo sem ser a ABEP.

4. Quando o candidato ndo renova inscricdo por mais de 3 meses.

Nota: Esta renovacdo da inscricdo podera ser efetuada por telefone, correio eletrénico ou presencialmente.

Norma IX

(Processo de Admissao)
1. Deverd ser preenchida uma ficha de inscricdo, junto da secretaria da ABEP. Numa fase posterior terd lugar uma
entrevista ao Cliente e/ou a pessoa responsavel, por parte da Dire¢do Técnica com marcacgdo de data e hora para o
efeito.
2. A admissdo de Clientes para a frequéncia desta resposta social terd lugar nas instalagGes da ABEP, e sera feita
pela Diretora Técnica ou por outro técnico designado para o efeito, apds decisdo conjunta dos 6rgaos de gestao
(Diregdo e Diregao Técnica) de acordo com as vagas existentes, e, segundo os critérios de priorizagado definidos.
3. Apds a comunicacdo da admissdao devem ser, no prazo maximo de 8 dias, entregues e apensos ao processo a
fotocdpia dos seguintes documentos:
3.1. Bilhete de identidade ou cartdo de cidad3o.
3.2. Cartdo de contribuinte.
3.3. Cartdo de beneficiario da Seguranca Social (caso ndo tenha Niss é obrigatdério a sua inscricdo na Seguranca

Social).

3.4. Cartdo do Servico Nacional de Saude ou de outro sistema de protecdo de saude.

3.5. Boletim de vacinas.

3.6. Bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo e cartdo de contribuinte dos familiares responsaveis.

3.7. Folha de medicagdo atualizada.

4. O Vale da reforma da seguranca social atualizado e/ou pensdes do estrangeiro e/ou IRS deve igualmente ser
apenso ao processo sendo que, de acordo com os critérios de prioriza¢cdo definidos no ponto 1 da norma VI, ja é
do conhecimento da Institui¢do.

5. Devem também ser solicitados, antes da admissao, os documentos de despesas referidos no ponto 6, da norma
X deste regulamento e solicitadas copias das despesas com renda da casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de
habitacdo propria, conforme o disposto no ponto 5.1, do Anexo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, a fim de
serem cumpridos os critérios de priorizagdo. Estes documentos devem igualmente ser apensos ao processo apos
admissdo do cliente.

6. O ndo preenchimento destes critérios nos prazos estabelecidos resulta no arquivamento do processo.

7. As admissGes urgentes, a titulo provisério, poderdo efetuar-se segundo parecer e autorizagdo do(a) Presidente
da Dire¢do mediante parecer da Diregdo Técnica.

8. Na admissdo e imediatamente apds ser estabelecida a comparticipacdao mensal, devera ser assinado:

8.1. Pelas partes — ABEP, Cliente e familiar(es) responsavel(eis) — um contrato de prestacdo do servigo definido
nesta resposta social.

Norma X
(Processo individual)

Na sequéncia da admissdo, serd organizado o processo individual do Cliente, que devera manter-se atualizado e
conter as seguintes vertentes:
1. Processo Administrativo:
1.1. Documentacgdo anexa ao pedido de admissao.
1.2. Identificagdo e contacto do cliente.
1.3. Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal.
1.4. Cdlculo e Montante da comparticipacdo familiar e identificagdo do(s) responsavel(eis) pelo respetivo
pagamento.
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1.5. Original do Contrato de Prestagdo de Servicos.

1.6. Comprovativo de rendimentos e despesas do cliente.

1.7. Cessacgdo do contrato de prestacao de servicos com indica¢do da data e motivo.

1.8. Outras informagdes de interesse.

2. Processo Social:

2.1. Cépia dos elementos administrativos referidos no numero 1.

2.2. Parecer social.

2.3. Registo das observagdes e ocorréncias relevantes do apoio prestado e a prestar ao Cliente e seu agregado.
2.4. Programacao dos cuidados e servicos.

2.5. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagées andmalas.

2.6. Identificacdo do responsdvel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de utilizacdo, quando
aplicavel.

3. Processo Clinico (apenas em situacGes de Clientes que justifique) uma vez que a assisténcia de saude é a cargo
do Servigo Nacional de Saude.

3.1. Registo dos atos médicos e de enfermagem, bem como, da medicacdo prescrita.

3.2. Identificagdo dos responsaveis pela determinagdo e execugao destes atos e procedimentos.

Norma XI
(Compartigao Familiar)

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:
RC=Rendimento per capita
RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
2.1. Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos.
2.2. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau.
2.3. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral.
2.4, Tutores e pessoas a quem o Cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa.
2.5. Adotados e tutelados pelo Cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao Cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
3.1. Do trabalho dependente.
3.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais.
3.3. De pensdes- pensGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos.
3.4. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).
3.5. Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura).
3.6. Prediais- rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencai 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 imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que

4
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conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
retribuicdo mensal minima garantida (RMNG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual
a 5% do valor que exceda aquele limite.

3.7. De capitais- rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo de 5%.

3.8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

4.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacgdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica.

4.2. O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢do de habitagdo propria.

4.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia.

4.4. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

4.5. Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

5.0 limite maximo a considerar nas despesas serd o valor correspondente a atual retribuicdo minima mensal

garantida (RMMG) em vigor; nos casos que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

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

7. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servigos é determinada em fungdo da percentagem a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, que pode variar entre 40% a 75%, de acordo com os

servicos pretendidos, mediante a seguinte tabela:

Servicos Base — Servico de Apoio Domicilidrio :

N2 de Servigos

% (22f a 62f) % (22f a Domingo)
55%
2 40%
60%
3 50%
4 55% 65%
5 60% 75%
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8. A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

9. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicdo apds efetuar as diligéncias adequadas, convenciona um montante de
comparticipac¢do até ao limite da comparticipacdao familiar maxima.

10. A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o custo
médio real por Cliente verificado nesta resposta social.

11. A comparticipa¢do devera ser paga até ao dia 10 de cada més.

12. O valor da comparticipagdo sera revisto anualmente, no inicio do ano civil, apds solicitagdo da comprovacdo de
rendimentos, exce¢do para situacdes em que ao longo do ano haja alteragdo do valor das pensdes ou outros
rendimentos, podendo nestes casos ser revista de novo a comparticipacdo, sendo disso informado o Cliente e o
familiar responsavel com a antecedéncia minima de 30 dias.

13. Perante auséncias de pagamento superior a 60 dias, a instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do
Cliente até regularizacdo das mensalidades e apds ser realizada uma analise individualizada do caso.

14. Haverd reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

15. Apenas no més em que o Cliente é admitido a comparticipagdo é calculada em fungdo dos dias em que sdo
prestados os servigos.

16. Haverd um desconto de 2% da comparticipagcdo familiar mensal nos familiares de colaboradores e orgados
sociais da ABEP, nos seguintes graus de parentesco: pais, sogros, avos ou equiparados.

Norma XIl
(Mensalidade de cliente sem acordo com a seguranga social)

1. Para os clientes ndo abrangidos pelo acordo, o valor da mensalidade é calculado de acordo com as percentagens
apresentadas na Norma Xl, do Capitulo I, acrescidas de 15% sobre o valor apurado, revista anualmente pela
Direcdo da instituicado.
2. A mensalidade a pagar por esta resposta social abrange os servigos prestados em Servigo de Apoio Domiciliario,
0s quais constam na Norma IV, Capitulo I.
3. Amensalidade ndo abrange os custos identificados na norma V, Capitulo .
4. A comparticipagdo deverd ser paga até ao dia 10 de cada més.
5. Essas alteragOes deverdo ser reduzidas a escrito e depois de devidamente assinadas, anexadas ao Contrato ja
celebrado.
6. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do
Cliente até regularizagdo das mensalidades e ap0ds ser realizada uma analise individualizada do caso.
7. Haverd redugdo de 10% da mensalidade, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder
15 dias seguidos.
8. Apenas no més em que o Cliente é admitido, a comparticipacdo é calculada em funcdo dos dias em que sdo
prestados os servigos.
9. Haverd um desconto de 2% da comparticipagdo familiar mensal nos familiares de colaboradores e 6rgdos sociais
da ABEP, nos seguintes graus de parentesco: pais, sogros, avds ou equiparados.

Norma XIlI
(Funcionamento)
1. Todos os servicos funcionam diariamente, das 8.00 horas as 16.30 horas, com excec¢do nos feriados 25 de
dezembro, 1 de janeiro e Domingo de Pascoa.
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Norma XIV
(Condicoes de renovacao e alteragdo da prestagdo dos servigos)
1. O contrato renova-se automaticamente, se ndo houver dentncia de nenhuma das partes. Serd entregue um
original do contrato ao Cliente e outro arquivado no processo individual.
2. Sempre que o Cliente ou familiares representantes solicitem servicos adicionais ou haja alteracdo da
comparticipagdo familiar devera ser feita uma adenda ao contrato existente.

Norma XV

(Condigdes de suspensio e/ou rescisdo da prestacdo dos servigos)
1.Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual.
2. Incumprimento do pagamento da comparticipa¢do familiar:
2.1. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo podera suspender a prestacao de servigos
de apoio domicilidrio. Apds analise individualizada e caso se recusem a efetuar o pagamento devido, a ABEP
podera decidir pela rescisdo do contrato, dando ainda assim um prazo a familia para regularizar a situagao.
3. Inadequagdo dos servigos as necessidades.
4. Insatisfacdo do Cliente.
5. Inadaptacgdo do Cliente aos servigos.
6. Obito do Cliente.
6.1. Sempre que se verifiquem as situacdes supracitadas, a ABEP procede a uma avaliacdo da situacdo com as
diferentes partes envolvidas no sentido de ultrapassar as dificuldades evidenciadas.
7. Consoante o grau de incompatibilidade entre as diferentes partes, a ABEP reserva-se o direito a:
7.1. Suspender o contrato (nos casos de situagGes menos gravosas).
7.2. Rescisdo do contrato (caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o justifique).
Em caso de suspensdo e rescisdo, uma das partes deve comunicar a outra, por escrito, com antecedéncia minima
de pelo menos trinta dias.
8. Na eventualidade de ser suspenso o contrato por motivos de forga maior, imputados a ABEP, os Clientes serdo
informados:
8.1. Com antecedéncia de trinta dias.
8.2. No imediato, decorrente duma situacdo de emergéncia.
Em qualquer destas situagdes, a ABEP tentard encontrar solugdo em articulagdo com a familia ou responsdvel pelo
Cliente.

Norma XVI

(Responsabilidade pela gestdo dos bens financeiros do Cliente)
1. Esta gestdo deverd ficar registada preferencialmente no contrato de prestagdo de servigos, segundo as seguintes
modalidades:
1.1. Caso o Cliente esteja com capacidades fisicas e mentais serd sempre ele o responsavel pela sua gestao
financeira.
1.2. Em situagdes de inabilidade ou interdicdo devera ser a familia a assumir a responsabilidade pela gestdao de
bens.
1.3. Apenas na auséncia da familia e quando o Cliente ndo possui capacidades fisicas ou mentais para assumir a
sua gestdo financeira, a ABEP poderd assumir essa responsabilidade perante uma indicagdo das Entidades legais
com competéncias para o efeito.

Norma XVII
(Situagao de Doenga)
1. O servico de apoio domicilidrio ndo dispde de médico assistente, pelo que a assisténcia médica é da inteira
responsabilidade dos Clientes e seus familiares.
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2. Em caso de agravamento do estado de saude, os Clientes poderdo ser enviados ou evacuados para um hospital,
sempre que seja avaliado o seu estado de saide como sendo recomendavel o tratamento hospitalar, ficando a sua
vaga cativa.

3. Ndo hd acompanhamento dos Clientes por parte da ABEP em idas ao hospital em situa¢des de emergéncia.

4. Em caso de doenga ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar o facto ao responsdvel pelo Cliente ou
a outras pessoas indicadas, na Ficha de Inscri¢do, para o efeito.

5. Se o contacto ou a notificacdo se ndo puder efetuar por motivos alheios a ABEP e houver necessidade de tomar
medidas de caracter urgente, em caso de doenga grave, acidente ou outra, a Dire¢do tomara as providéncias
adequadas a situagao, providenciando o acompanhamento ou retirada do Cliente, ficando as despesas emergentes
a cargo do Cliente e do seu responsavel.

6. Qualquer situacdo detetada pela Dire¢do Técnica que ponha em causa o bom funcionamento da resposta social
em causa, ou incompativel com os objetivos propostos para a resposta social associadas com agravamento do
estado de saude do Cliente sera alvo de um parecer técnico dirigido a Diregcdo tendo em vista a adequagdo das
necessidades do Cliente com as possibilidades da ABEP em termos de recursos humanos e matérias.

Norma XVl
(Regras de utilizagdo em caso de cedéncia de materiais e equipamento, como ajudas técnicas)
1. A ABEP cede ajudas técnicas apenas em casos excecionais:
1.1. Caso o Cliente e seus familiares ndo tenham condi¢des financeiras para as adquirir.
1.2. E celebrado um documento dessa cedéncia. E assinado por ambas as partes.
1.3. Os Clientes deverdo devolver quando ndo precisarem dessa ajuda nas mesmas condi¢des que foi entregue.
1.4. Esta cedéncia é gratuita.

Norma XIX
(Quadro de Pessoal)
1.0 quadro de pessoal da ABEP, bem como a sua afetagao por resposta social, estd afixado no atrio de entrada, da
instituicdo.

Norma XX
(Equipa Técnica)
1.A equipa técnica é composta por uma equipa multidisciplinar com formagdo na area das ciéncias sociais e
humanas nos termos da Portaria n238/2013 de 30 de janeiro cujo nome, formacdo se encontra afixado no atrio de
entrada, da instituicdo.

Norma XXI
(Espagos que compoem o Servigo de Apoio Domiciliario)
1.0 Servico de Apoio Domicilidrio é composto pelas seguintes dreas funcionais:
a) Rececdo;
b) Direcéo, servigos técnicos e administrativos;
c) InstalagGes para o pessoal;
d) Cozinha.

Norma XXl
(Acesso e guarda da chave do Domicilio)
1. Para efeitos de prestacdo dos servigos ao Cliente, podera ser entregue uma cépia da chave do seu domicilio a
Instituicao.
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2. Para tal, o Cliente ou seu representante legal, devera preencher um impresso de concessdao da autorizagao,
ficando a chave a guarda da Instituicdo, a qual se compromete a utiliza-la exclusivamente para efeitos da
prestacdo dos servigos.

3. Cessando os servicos, a Instituicdo obriga-se a restituicao da referida chave.

Norma XXIlI
(Casos omissos)
1. Os casos omissos deste regulamento serdo resolvidos pela Diregao.

CAPITULO I
Direitos e deveres

Norma XXIV
(Direitos da ABEP)
1. A lealdade e respeito por parte dos seus Clientes e familiares.
2. Receber atempadamente as comparticipagdes mensais dos Clientes.
3. Suspender a prestacdo de servicos, sempre que se verifique qualquer desrespeito pelas regras e principios do
Regulamento Interno.

Norma XXV

(Deveres da ABEP)
1. Garantir o bom funcionamento da resposta social, por forma a assegurar o bem-estar e qualidade de vida dos
Clientes com base no respeito pela identidade pessoal e dignidade humana.
2. Definir uma estrutura de recursos humanos que dé uma resposta qualitativa e quantitativa, adequada ao
numero de Clientes e ao desenvolvimento de atividades.
3.Prestar devidamente os servigos solicitados e contratualizados, conforme o definido no Plano Individual do
Cliente.
4. Fornecer ao Cliente e familiar um exemplar do Regulamento Interno desta resposta social e o original do
contrato de prestacdo de servicos.

Norma XXVI

(Direitos dos Clientes)
. Conhecer os Estatutos da Associag¢do.
. Conhecer o Regulamento Interno.
. Exercer critica construtiva em relagdo aos varios aspetos da vida da Institui¢do.
. Apresentar sugestdes por forma a melhorar o funcionamento da Instituicdo.
. Exigir qualidade, eficiéncia e eficdcia nos cuidados prestados.
. Ser informado e participar, com responsabilidade e interesse nas atividades programadas.
. Utilizar equipamentos e servicos da Instituicdo.
. Usufruir de sigilo e apoio na resolugdo de problemas, relativamente a qualquer situagdo de caracter pessoal.

O 00 N O U1 A W IN B

. Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro desta Institui¢do.

10. Ser respeitado nas suas convicgGes politicas e religiosas.

11. Usufruir das ajudas adequadas a sua situacao, de acordo com o previamente estabelecido e contratualizado.
12. Possuir um Processo Individual.
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Norma XXVII

(Deveres dos Clientes)
1. Cumprir o estipulado no Regulamento Interno.
2. Responsabilizar-se pelos seus atos perante os 6rgdos de gestdo e colaboradores da Institui¢do, cultivando a
verdade, a liberdade, a exigéncia e a solidariedade.
3. Respeitar e tratar com solicitude os outros residentes, os colaboradores e todas as pessoas que estejam ou
entrem em contacto com a Instituicdo, contribuindo assim para um ambiente salutar.
4. Tratar com respeito e corregao qualquer membro da Instituicdo, acatando as instrugdes dos colaboradores.
5. Colaborar com a equipa de cuidados, sempre que possivel.
6. Comparticipar nos custos de prestagcdo dos servicos contratualizados, de acordo com as tabelas de
comparticipagdo em vigor e o Contrato estabelecido com a ABEP.
7. Efetuar o pagamento dessa comparticipagao até ao dia 10 de cada més.

Norma XXVIiI

(Direitos dos familiares responsaveis dos Clientes)
1. Conhecer o Regulamento Interno.
2. Participar nos projetos / atividades da Instituicdo.
3. Ser atendido pelos o6rgdos competentes conforme o assunto, respeitando o horario de atendimento
previamente fixado ou acordado entre as partes.
4. Diligenciar para que o seu familiar beneficie efetivamente dos seus direitos.
5. Ser informado de qualquer facto estranho que ocorra com o seu familiar.
6. Ser informado sobre legislagdo e normas que Ihe digam respeito.
7. Poder participar em atividades festivas em que os seus familiares participem.

Norma XXIX

(Deveres dos familiares responsaveis dos Clientes)
1. Conhecer o Regulamento Interno e subscrever a aceitagdo do mesmo. No que diz respeito a representacdo legal
do residente, caso o mesmo se encontre em situacdo de falta ou limitagdo das suas capacidades e por conseguinte,
esteja impossibilitado de forma esclarecida e auténoma de tomar decisGes sobre a sua pessoa, para garantia dos
seus interesses, a incapacidade deve ser reconhecida em processo judicial e no caso desse reconhecimento, sera
nomeada uma pessoa que o represente, sendo que, nestes casos, deve o responsavel pelo residente em situagdo
de falta ou limita¢do das suas capacidades conhecer o Regulamento Interno e subscrever a aceitagdo do mesmo. A
situagdo de incapacidade deve ser comunicada ao magistrado do Ministério Publico junto do Tribunal Civel. Este
procedimento devera ser adotado para todos os clientes.
2. Facultar a ABEP todas as informacgGes relativas ao seu familiar, no sentido de ajudar a Instituicdo na procura das
formas de atuagdo mais eficazes, contribuindo assim para o sentimento de bem-estar, harmonia, amizade,
confianca do Cliente.
3. Promover uma boa articulagdo com a Instituicdo.
4. Diligenciar para que o seu familiar cumpra efetivamente os seus deveres.
5. Participar e colaborar ativamente em todas as ac¢Ges para as quais a ABEP os convoque, no sentido do seu
proprio interesse e do seu familiar.
6. Comparticipar nos custos da prestagdo dos servigos prestados, de acordo com as tabelas de comparticipagcdo em
vigor e o Contrato estabelecido com a ABEP.

Norma XXX
(Direitos Gerais do Pessoal)
1. Ser respeitado no exercicio das suas fun¢des de modo a salvaguardar a sua dignidade profissional e pessoal.
2. Ter direito a condi¢Ges que permitam a sua formacao.
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3. Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussao de problemas relacionados com o servico.

4. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislagdo vigente.
5. Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam diretamente respeito.

6. Ser atendido nas suas solicitacdes e esclarecido nas suas duvidas pela Direcao da ABEP.
7. Ser escutado nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.

Norma XXXI

(Deveres Gerais do Pessoal)
1. Contribuir para o bom funcionamento do Estabelecimento.
2. Tratar com dignidade e respeito todos os elementos que prestem servi¢co no Estabelecimento, os Clientes e seus
familiares e todas as visitas do Estabelecimento.
3. Cumprir este Regulamento, o Regulamento Interno do Estabelecimento e quaisquer outras determinacdes da
Diregdo da ABEP.
4. Cumprir com as obrigacdes e normas de ética e conduta em vigor na ABEP.
5. Fumar apenas no local para o efeito existente numa zona exterior do edificio.
6. Atender com diligéncia e correcdo todo aquele que a si recorra.
7. Sugerir as modificagOes e adaptagdes que no seu entender contribuam para o melhor funcionamento das
respostas sociais.

CAPITULO llI
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXII
(Livro de Reclamagées)
1.A ABEP possui livro de reclamagdes, nos termos previstos na legislagdo em vigor que poderd ser solicitado,
sempre que desejado.

Norma XXXIiI
(AlteragGes ao regulamento)

1.Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Associacdo de Bem Estar dos Parceiros
deverdo informar e contratualizar com os Clientes ou seus representantes legais, sobre quaisquer altera¢des ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
2. Estas altera¢des deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento
técnico da resposta social.
3. Deve ser entregue um exemplar do Regulamento Interno ao Cliente ou representante legal no ato de admissao.

Norma XXXIV
(Integragao de lacunas)
1.Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da instituicdo, tendo em conta a
legislagcdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Norma XXXV
(Disposigbes complementares)

1.0 presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdao em Assembleia Geral da ABEP.

Aprovado em Assembleia Geral em 28 de novembro de 2024

A Direc¢do da ABEP

Presidente

Vice-Presidente

Tesoureiro

Secretario

Vogal
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