Fatima - Qurem

REGULAMENTO INTERNO DO
LAR DA SANTA CASA DA
MISERICORDIA FATIMA-OUREM



Capitulo |
Natureza e Objectivos

Artigo 1°
Caracterizacao e Localizagao

O presente Regulamento Interno, aplica-se a Valéncia de Lar de ldosos da Santa Casa
da Misericordia de Fatima-Ourém, uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
que tem a sua sede em Estrada de Leiria, Apartado 154, 2495-Fatima, com o numero de
identificagdo de pessoa colectiva 507 839 552.

Artigo 2°

Esta Instituicdo tem Estatutos aprovados e registados na Direcgdo Geral da Seguranca
Social da Familia e da Crianca, lavrados pela inscricao n°. 2/2006, a fls. 111 e 111 verso
do Livro n°. 2 das Irmandades da Misericordia.

Artigo 3°
Objectivos Gerais

1- A Santa Casa da Misericérdia de Fatima-Ourém define-se como uma Instituicdo de
servico a comunidade, aberta a todos os niveis, onde todos participam, Direc¢ao, Direc-
tora Técnica, Utentes, Familiares, Funcionarios, Irmaos, cada um a seu nivel e a seu
modo, na vida da Instituigéo.

2- A Santa Casa da Misericérdia de Fatima-Ourém, nas suas actuagdes, tem como fina-
lidade essencial a caridade cristd no campo da Assisténcia Social a todos os cidadaos
carecidos de auxilio e apoio material ou espiritual, sem distingdo de ragas, credos reli-
giosos ou ideologias politicas, procurando a valorizagao integral dos individuos e das
familias, de forma a assegurar a promog¢ao da saude e bem-estar, bem como a luta con-
tra as exclusdes, conforme o n°4 do Artigo 1° dos Estatutos da SCMFO.

Capitulo Il
Caracterizagao da Valéncia
Artigo 4°
Ambito

1- A valéncia de Lar, da Santa Casa da Misericordia de Fatima-Ourém, destina-se a aco-
Iher, com caracter permanente ou temporario, pessoas idosas, ou outras, cuja situagéo
social, familiar, econdmica e/ou de saude, ndo lhes permite permanecer no seu meio
habitual de vida e que expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.

2- Em situagao de incapacidade na expressao livre dessa vontade, o pedido de admis-
sao devera ser formulado por um parente ou pessoa iddnea com quem o utente se rela-
cione e que assuma a responsabilidade pelo internamento.



3- O Lar desenvolve actividades de apoio social através do alojamento colectivo, forne-
cimento de alimentacéao, cuidados de saude, higiene e conforto, fomentando o convivio e
propiciando a animacéo social e a ocupagao dos tempos livres dos utentes.

4- Com os servicos e actividades desenvolvidas pretende contribuir para a estabilizacéo
e/ou retardamento dos factores evolutivos associados ao processo natural de envelhe-
cimento.

Artigo 5°
Objectivos Especificos

1- A valéncia de Lar, na sua actuacéo, pretende:

a) Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas da pessoa — alojamento, ali-

mentacgao, higiene, saude, conforto e ocupacéo/lazer, nos termos do contrato de

admissao;

b) Criar condigbes que permitam preservar e incentivar a continuidade ou o resta-

belecimento das relagdes familiares e de vizinhanga,;

c) Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e livre

expressao de opiniao;

d) Assegurar a prestagao dos cuidados adequados a satisfagcado das necessidades
da problematica biopsicossocial dos utentes, tendo em vista a manutencéo da
autonomia e independéncia;

e) Dignificar e considerar o utente, na sua individualidade, e ndo apenas na efec-

tiva prestacao de servicos;

f) Proporcionar um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

g) Responder as necessidades do utente, como o centro da acgéo;

h) Assegurar o tratamento e apoio psicossocial;

i) Favorecer os sentimentos de interacgdo, auto-estima e seguranga de forma a
contribuir para a estabilizagao e o retardamento do processo de envelhecimento;
j) Evitar o isolamento, proporcionando relagbes interpessoais com pessoas do

mesmo grupo etario e/ou com outros grupos etarios;

I) Potenciar a integragao social,

m) Diligenciar para que os cuidados de saude a nivel primario, secundario e ter-

ciario, sejam prestados em colaboragdo com os servigos de saude;

n) Promover os direitos e deveres do utente.

Capitulo Il
Processo de Admissao de Utentes e Mensalidades
Artigo 6°
Admissoes

A valéncia de Lar, da SCMFO, tem capacidade para 26 utentes de ambos 0s sexos.



Artigo 7°
Condigoes de Admissao

1- Sdo condi¢cdes de admissao, no Lar da SCMFO:

a) Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais, a consi-
derar individualmente, cuja situagao social/econdmica/clinica o justifique;

b) Nao sofrer de doenga que possa pdr em risco a integridade fisica dos outros
utentes e/ou perturbe o normal funcionamento do lar.

c) Manifestar vontade em beneficiar deste servigo;

d) Enquadrar-se nos critérios de admissao estabelecidos no presente regulamen-
to.

Artigo 8°
Critérios de Admissao

1- Sao critérios de admissao:
a) Ser residente, natural, com ligagédo familiar ou afectiva ao Concelho;
b) Comprovada situacéo de dependéncia, pela sua condicao fisica e/ou psiquica;
c) Situagao de caréncia econdmica reconhecida, que nao garanta a sua subsis-
téncia e de condi¢cbes habitacionais ou outras que impossibilitem a permanéncia
do utente no seu domicilio, mesmo com apoio domiciliario;
d) Comprovada impossibilidade de apoio familiar;
e) Risco de isolamento social e/ou geografico;
f) Utente que tenha outros parentes, nomeadamente o cénjuge na mesma institui-
¢ao;
g) Situacdes de emergéncia social propostas pela Seguranca Social,

2- A prioridade de cada situagao sera encontrada pela conjugacao dos varios critérios de
admissao, pelo que, em caso de empate, podera optar-se pela data de inscricdo e pela
qualidade de irmao da SCMFO.

Artigo 9°
Processo de Admissao

1- Aquando do pedido de admissao, sera preenchida uma ficha de inscricao, a fornecer
pela instituicdo, sobre a situagdo socio-familiar, econdmica e dependéncia do utente,
devendo o mesmo ou O seu representante fazer-se acompanhar dos documentos de
identificacdo pessoal, prova meédica do seu estado de saude, cartdo de contribuinte fis-
cal, de beneficiario da Seguranga Social, ou outro e de utente do servigo nacional de
saude (SNS).

2- No caso de nao existirem vagas, a data do pedido de admissao, o utente e/ou o seu
representante serdo devidamente informados pela Técnica de Servigco Social. Desta
forma, sera preenchida uma ficha de pré-inscricdo, e o utente ficara em lista de espera,
sendo informado por escrito quando essa situagcao se alterar.



3- Depois de preenchidos e avaliados os critérios de admissdo, sera comunicado ao
utente ou representante do utente, por escrito, a possibilidade ou impossibilidade de vir a
ser admitido no Lar.

4- Se o candidato ainda estiver interessado, sera marcada uma visita domiciliaria, pela
Directora Técnica, para a recolha de informagdes e todos os elementos necessarios,
tendo em vista o estudo, diagndstico da situagao e a elaboragao de um parecer técnico.

5- A admissao de utentes do Lar é da responsabilidade da Mesa Administrativa da
SCMFO, depois de ouvido o parecer da Directora Técnica.

6- O Lar possui um livro de registo de admiss&o de utentes, actualizado, de onde cons-
tam o nome, idade, data de admissao, data de saida e o motivo desta, de cada utente.

7- Cada utente possui um Processo Individual Social onde devem constar os seguintes
documentos:
a) Certidao de Nascimento ou Bilhete de Identidade;
b) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social ou outro;
c) Cartdo do SNS;
d) Cartédo de contribuinte;
e) Declaragdo médica comprovativa da situagao de saude do utente, com resumo
do processo clinico;
f) Declaragao de rendimento mensal do utente e/ou familiares responsaveis, com
fotocdpia do documento comprovativo do seu valor;
g) Contrato de prestagcao de servigos celebrado entre o utente/familia e a Institui-
¢ao;
h) Ficha de Inscricao devidamente preenchida;
i) Ficha de Avaliagado Diagndstica, devidamente preenchida com os dados recolhi-
dos na entrevista directa ao utente e/ou familiares;
j) Plano de desenvolvimento individual.

8- O processo individual é preparado pela Técnica de Servigo Social e € acompanhado
pelo parecer da Directora Técnica sobre a possibilidade de admisséo do utente e pela
lista de espera, caso exista, e entregue em reunido da Mesa Administrativa, para delibe-
racao da eventual admisséo e determinagao da comparticipagao do utente.

9- A falsidade nas declarag¢des do utente ou na documentagao entregue para a formagao
do seu processo de admissao, € motivo de exclusdo do Lar de Idosos, mediante notifi-
cacao do Provedor ou seu substituto, ndo tendo direito a qualquer reembolso dos valo-
res entregues.

Artigo 10°
Admissao

1- No acto de admissao sera dado em exemplar do presente regulamento a cada utente
e, se for caso disso, ao familiar acompanhante.



2- A admissao devera ter sempre caracter experimental por um periodo de 60 dias,
como forma a testar a capacidade de integragdo do utente, findo o qual passara a carac-
ter definitivo apds avaliagao e proposta da Directora Técnica.

3- Em situacdes de grande urgéncia, a admissao sera sempre a titulo provisoério, com o
parecer da Directora Técnica, sujeita a confirmacgéo pela Mesa Administrativa, tendo o
processo a mesma tramitacdo de uma admissao normal.

4- A grande urgéncia sera analisada casuisticamente em fungcéo da situagédo concreta e
de ocorréncias excepcionais e imprevistas.

5- Todos os utentes devem ter alguém responsavel pelos mesmos e pelos seus encar-
gos emergentes, que por escrito assuma tal responsabilidade, salvo casos excepcionais
a resolver pela Mesa Administrativa.

6- Na impossibilidade do cumprimento do determinado no numero anterior, o utente
nomeara, em instrumento publico, sua responsavel, a Santa Casa da Misericérdia Fati-
ma-Ourém, concedendo-lhe o poder bastante para dispor legalmente dos seus bens e
valores, até ao limite necessario para satisfazer os encargos resultantes dos servigos
prestados pela institui¢ao.

Artigo 11°
Comparticipagao Financeira dos Utentes

1- A mensalidade é fixada de acordo com o custo real por utente, determinada pela
Mesa Administrativa.

2- Sem prejuizo do disposto anteriormente, o valor da mensalidade é fixado casuistica-
mente pela Mesa Administrativa, atendendo a situagao socio-econdmica do utente e sua
familia, em conformidade com as orientagdes oficialmente estabelecidas.

3- A comparticipagao financeira dos utentes é estabelecida em fungédo dos rendimentos
do utente baseada sempre na Orientagdo Normativa Circular n°3, de 97/05/02, emitida
pela Direcgao Geral de Acgao Social do Ministério da Solidariedade e Seguranga Social.

4- A fixacdo e pagamento das comparticipagdes financeiras dos utente e/ou familias
devem reger-se pelas normas em vigor, devendo o subsidio de Férias e de Natal entrar
para o calculo da mensalidade.

5- Os utentes em regime de internamento em Lar, em situagdo normal, comparticiparao
com 70% do rendimento per capita.

6- Os utentes em regime de internamento de Lar, em situagdo de grande dependéncia,
com 85% do rendimento per capita.



7- A mensalidade devera ser paga até ao dia 10 de cada més. O ndo pagamento da
mensalidade, permite a Mesa Administrativa a suspensido dos direitos do utente, que
podera ir até a exclusao.

8- As mensalidades poderao ser actualizadas, no inicio de cada ano civil, de acordo com
a lei em vigor, em consequéncia do aumento do custo de vida e dos servigos, sendo o
utente e os seus responsaveis sempre notificados com uma antecedéncia minima de 30
dias.

9- Em todas as situagdes é feito um estudo socio-econémico dos familiares. Nos casos
em que existem possibilidades econdmicas pode haver uma comparticipagao suplemen-
tar nunca devendo ultrapassar o custo médio mensal do utente em Lar.

10- Os medicamentos serdo pagos, em separado, pelo utente e adquiridos mediante
receita médica, bem como serao suportados pelo utente os exames médicos especificos
e outros servicos extra de caracter excepcional.

11- As fraldas sao pagas, em separado, pelo utente.

12- As falsas declarag¢des ou a consciente omissdo de rendimentos e/ou outros valores
poderéao levar a exclusao da prestagao de servigos ao utente.

Capitulo IV
Servigos Prestados
Artigo 12°
Servigos Prestados

1- O Lar da SCMFO presta os seguintes servigos:
a) Alojamento;
b) Alimentacado (pequeno almogo, almogo, lanche, jantar e reforgo alimentar ao
deitar);
c) Cuidados de Higiene e conforto;
d) Apoios de Fisioterapia;
e) Cuidados Médicos e de Enfermagem;
f) Lavagem e tratamento de roupas;
g) Animacao/ocupacao/lazer;
h) Apoio em deslocagdes ao exterior;
i) Apoio/acompanhamento psicossocial;
j) Assisténcia espiritual e religiosa.

2- Todos os utentes terdo um processo individualizado e personalizado.

3- Apds a admissao do utente, até 30 dias, é elaborado um Plano de Desenvolvimento
Individual pela equipa técnica.



Capitulo V
Recursos Humanos e Instalagoes
Artigo 13°
Recursos Humanos

1- A Santa Casa da Misericérdia de Fatima-Ourém é orientada por uma Direccdo que
delega fungdes técnicas na Directora Técnica.

2- O Lar tem ao seu servigo:
a) Técnica de Servigo Social;
b) Animadora Socio-Cultural;
c) Técnico Administrativo;
d) Ajudantes de Lar;
e) Cozinheira;
f) Ajudantes de Cozinha;
g) Auxiliares dos Servigos Gerais;
h) Médico;
i) Enfermeiro;
j) Fisioterapeuta.

N N N N

Artigo 14°
Direc¢ao Técnica

1- A Directora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir a Instituicdo, sendo responsa-
vel perante a Mesa Administrativa, pelo funcionamento geral do mesmo. Esta nas suas
falhas e impedimentos sera substituido por um dos elementos da Mesa Administrativa.

2- A Directora Técnica deve ser Licenciatura na area das Ciéncias Sociais e Humanas.

3- O Lar possui Servigo Social que é da responsabilidade da Técnica de Servigo Social,
que exerce as func¢des de Directora Técnica e de Servigo Social.

4- A Técnica de Servigo Social, na sua intervencdo tem como principal fungdo propor-
cionar um maior bem-estar das pessoas, através de uma Optica de trabalho integrado,
sendo o préprio utente um elemento activo no processo de ajuda e de prestacao de ser-
Vigos.

Artigo 15°
Funcgoes da Directora Técnica

1- No ambito da gestéo:
a) Dirigir a instituicdo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagao, plani-
ficagcdo, execugdo, controlo e avaliagdo dentro das regras estabelecidas pela
Direccgao;



b) Assegurar o recrutamento, a formagao inicial e continuada das funcionarios,
adequada a prestacao dos servigos, assim como, as necessidades e interesses
manifestados pelos mesmos;

c) Orientar, distribuir e supervisionar as actividades dos restantes funcionarios,
elaborando um plano de acgéo;

d) Providenciar para que a alimentagéo seja confeccionada e servida nas melho-
res condicoes, elaborando semanalmente as ementas, em articulagdo com as
funcionarias da cozinha e procedendo a sua afixagdo nos termos da legislagéo
em vigor;

e) Criar condigbes que garantam um clima de bem-estar aos utentes e familias,
no respeito pela sua privacidade, autonomia e participagéo activa, dentro dos limi-
tes das suas capacidades fisicas e/ou cognitivas;

f) Promover reunides de trabalho com os funcionarios do Lar;

g) Requisitar a Mesa Administrativa o material e equipamento necessario ao fun-
cionamento do Lar;

h) Participar nas reunides da Mesa Administrativa quando forem tratados assun-
tos relativos ao funcionamento da instituicao;

i) Promover a realizagdo de reunibes periodicas dos funcionarios directamente
intervenientes nas actividades do Lar e/ou com os utentes, para planeamento e
avaliacao das acgdes a desenvolver ou desenvolvidas;

j) Sensibilizar as funcionarias face as problematicas dos utentes;

I) Planificar e coordenar as actividades sociais, culturais, recreativas e ocupacio-
nais dos utentes em conjunto com a Animadora Sécio-Cultural;

m) Elaborar o horario de trabalho dos funcionarios, assim como o mapa das fol-
gas e férias, de acordo com a legislagdo em vigor;

n) Estabelecer, autorizada pela Mesa Administrativa, as parcerias locais possi-
veis, por forma, a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a instituicdo a
comunidade, introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando assim, cada vez
mais, as respostas as necessidades dos utentes e da comunidade onde se insere;
0) Zelar pela aplicagéo efectiva do regulamento interno.

2- No ambito do Servigo Social:
a) Receber, estudar e avaliar as situagdes dos utentes, tendo em vista a selecgéo
dos pedidos admissao no Lar, de acordo com os critérios definidos, recorrendo,
obrigatoriamente, a visita domiciliaria;
b) Estudar a comparticipagdo do utente de acordo com as normas orientadoras e
definidas;
c) Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a integragdo global
dos mesmos;
d) Definir o tipo de ajuda e servigo personalizado a prestar a cada utente, segun-
do o estudo e diagndstico que fez da situagao;
e) Organizar e manter actualizado o processo individual social dos utentes;
f) Dar a conhecer as Ajudantes de Lar os elementos necessarios, dentro do sigilo
necessario, para a efectivagdo de um trabalho mais justo e adequado a cada
utente;
g) Fomentar e reforgar as relagdes entre os utentes e as suas familias, amigos e
comunidade em geral,
h) Promover um relacionamento adequado entre os funcionarios e os utentes;



i) Ter conhecimento da saida dos utentes;

j) Colaborar com outras instituicdes, entidades e organismos que directa ou indi-
rectamente possam contribuir para uma melhoria do bem-estar dos utentes;

[) Fomentar e estimular o contributo de pessoas que possam prestar trabalho
voluntario, sempre que esse trabalho se revele util para os utentes, enriquecendo
as relagdes de vizinhanga e de inter-ajuda na comunidade;

m) Acompanhar e enquadrar o voluntariado.

Artigo 16°
Pessoal Administrativo

1- Incumbe aos trabalhadores administrativos:
a) Executar fungdes de recepcionista, telefonista, de arquivo e informatica;
b) Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes, sempre que seja necessa-
rio;
c) Receber as mensalidades dos utentes;
d) Processamento dos salarios;
e) Organizar e manter actualizados os processos individuais dos funcionarios;
f) Proceder ao controlo financeiro das despesas e receitas da instituigdo, regis-
tando-as diariamente;
g) Controlar a assiduidade/pontualidade dos funcionarios;
h) Colaborar na elaboragéo do horario dos funcionarios e dos planos de folga e
férias;
i) Outras funcgdes inerentes ao bom funcionamento da secretaria da instituicéo.

Artigo 17°
Animadora Sécio-Cultural

1- A Animadora Sécio-Cultural deve:
a) Organizar, coordenar e desenvolver actividades de animacéao juntos dos uten-
tes, sob a orientagao da Directora Técnica;
b) Assegurar e promover a colaboragdo dos utentes, no respeito pela sua indivi-
dualidade, nas actividades de animagao e na colaboragcdo da vida diaria da insti-
tuicao;
c) Proporcionar e desenvolver as capacidades de expressao e realizagao, utili-
zando para tal, métodos pedagdgicos de animacgéo.

Artigo 18°
Ajudantes de Lar
1- As Ajudantes de Lar deverao compreender a situagdo do utente, proporcionando-lhe
um clima de bom entendimento, respeitando a sua privacidade e dignificar a sua indivi-

dualidade.

2- Compete as Ajudantes de Lar:



a) Prestar os cuidados de higiene e conforto necessarios, personalizados, as
necessidades especificas de cada utente;

b) Distribuir as refeicbes pelos utentes, assim como, quando for necessario reali-
zar o acompanhamento/apoio das mesmas;

c) Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;

d) Colaborar nas actividades de animagao/ocupacgao dos utentes;

e) Distribuir e arrumar as roupas dos utentes;

f) Acompanhar os utentes a consultas e/ou deslocagdes;

g) Estar permanentemente atento a todas as alteragdes de comportamento do
utente, dialogando o mais possivel com este, de modo a poder aperceber-se de
todas as ocorréncias anormais ou pouco habituais;

h) Transmitir a Directora Técnica todas as ocorréncias que considere anormais ou
pouco habituais no comportamento do utente, com vista a uma permanente adap-
tacao as necessidades dos utentes;

i) Ministrar, quando necessario, a medicacao prescrita, que nao seja de compe-
téncia exclusiva dos técnicos de saude;

j) Informar imediatamente, a Directora Técnica, o familiar ou pessoa responsavel
pelo utente, sempre que se verifique a ocorréncia de falecimento, agravamento do
estado de saude que implique a deslocagdo para o hospital ou qualquer outra
situagao de caracter urgente;

) Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Directora Técnica com o devido
enquadramento.

Artigo 19°
Pessoal da Cozinha

1- Incumbe a Cozinheira:
a) Preparar e confeccionar as refei¢gdes (pequeno almogo, almogo, lanche e jan-
tar);
b) Distribuir as refei¢des;
c) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboragédo das
ajudantes de cozinha;
d) Apresentar a listagem de material necessario ao funcionamento da cozinha;
e) Administrar a despensa e requisitar todos os géneros necessarios a confecgao
das refeicoes;
f) Colaborar na elaboragao da ementa semanal;
g) Responsabilizar-se pela manutencéo e funcionamento de todo o equipamento.

2- Sao incumbéncias da Ajudante de Cozinha:

a) Preparar as refeigdes em colaboragao com a cozinheira;

b) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

c) Substituir a cozinheira nas suas falhas e/ou impedimentos;

d) Proceder a distribuicao e recolha de loigas, talheres e outros utensilios das

mesas;

e) Lavar todos os utensilios indispensaveis ao funcionamento da cozinha e a dis-
tribuicao das refeigdes.



Artigo 20°
Auxiliares dos Servigos Gerais

1- A accao das Auxiliares dos Servigos Gerais no Lar passa pela:
a) Manter os equipamentos em bom estado de conservagao;
b) Proceder a limpeza, higiene e arrumacgao de todo o edificio e de outras tarefas
inerentes a sua funcao;
c) Recepcionar as roupas sujas dos diversos sectores;
d) Proceder a lavagem e tratamento de roupas;
e) ldentificar todas as roupas dos utentes;
f) Expedir as roupas depois de devidamente tratadas pelos diversos sectores.

Artigo 21°
Recursos Logisticos

1- O Lar possui as seguintes instalagdes:
a) Servigos Administrativos;
b) Gabinete da Provedoria;
c) Gabinete Médico e Enfermagem;
d)Sala de Convivio;
e)Sala de Reflexao.
f)Lavandaria;
g)Cozinha;
h)Sala de Refei¢des;

2- O Lar possui quartos duplos e individuais. Os utentes podem ser admitidos em regime
comum e casal. No regime comum os quartos duplos sao utilizados por dois utentes do
mesmo sexo, no regime de casal, o quarto € utilizado pelo casal.

Capitulo VI
Funcionamento da Instituigcao
Artigo 22°
Regras Gerais de Funcionamento

1- Todos os utentes terdo um processo social e de saude individual.

2- Os horarios das refeigcdes e das visitas devem constar de documento escrito e devi-
damente afixado em local adequado, de acordo com a legislagao em vigor.

3- Na promocao da familia, o horario de visita ocorrera de acordo com a disponibilidade
dos familiares e amigos, sem prejuizo do normal periodo de descanso do utente ou da
sua participacao nas actividades promovidas pela instituigao.

4- Os utentes e/ou familiares devem comunicar a Directora Técnica sempre que preten-
dam ausentar-se do Lar.



5- A prestacao de servicos aos utentes devera ser reduzida a contrato escrito entre a
Instituicao e o utente/familia no acto da admissao.

6- A passagem de servigo de turno para turno deve ser feita, por escrito, em livro proprio
— Livro de Ocorréncias.

7- Deve existir livro de reclamacgdes nos termos previstos da legislagdo em vigor.

Capitulo VII
Alimentacgao
Artigo 23°
Regime Alimentar

1- As refeigdes serao servidas na sala de refeigdes, salvo casos excepcionais, de uten-
tes dependentes, cuja refeigao sera servida no quarto.

2- As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obri-
gatorio.

3- A ementa semanal sera fixada em local adequado, de acordo com a legislacdo em
vigor, para que todos tenham conhecimento da mesma.

Capitulo VIl
Direitos e Deveres
Artigo 24°
Direitos dos Utentes

1- Sao direitos do utente do Lar:
a) Estar no Lar por vontade prépria;
b) Ser tratado com respeito e dignidade;
c) Participar nas actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
e) Ser informado e ouvido nas decisdes que lhes digam respeito;
f) Beneficiar dos servigos constantes do presente regulamento e do contrato cele-
brado entre a Instituicdo e o utente/familia;
g) Participar na vida do Lar;
h) Reclamar, verbalmente ou por escrito.

Artigo 25°
Deveres dos Utentes

1- S&o0 deveres dos utentes do Lar:
a) Manter um bom relacionamento com os funcionarios e com a instituicdo em
geral,



b) Evitar os conflitos, por forma, a contribuir para um relacionamento saudavel
com os funcionarios, os outros utentes e para um bom ambiente geral da Institui-
céo;

c) Cumprir as normas constantes do presente regulamento, das quais deve tomar
conhecimento aquando da sua admisséo;

d) Efectuar o pagamento da mensalidade até ao dia 10 de cada més;

e) Respeitar os horarios dos servigos das funcionarias e das refeigdes, por forma,
a nao prejudicar o bom funcionamento da institui¢ao.

f) Zelar pelo asseio e conservagao dos espacos que utiliza e apresentar-se limpo
e arranjado;

g) Avisar a instituigao de qualquer alteragcéo e/ou ocorréncia.

Artigo 26°
Direitos da Instituicao

1- Sao Direitos da Instituicao:

a) Exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de solicitar,
ao seu causador (utente, familia, funcionarios) a devida reparagao do dano;

b) Na eventualidade do nome da instituicdo ser denegrido por injuria ou calunia,
por parte dos seus utentes, familiares/responsaveis e/ou funcionarios, procedera esta
instituicao, através da Direcgao, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusi-
vamente recorrer a via judicial.

Artigo 27°
Deveres da Instituicao

1- Sdo deveres da Instituicao:
a)Garantir a qualidade do servigo de Lar e o conforto necessario ao bem-estar do
utente, promovendo sempre, na medida do possivel, a participagdo activa do
mesmo na vida do Lar;
b) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento das actividades da valéncia;
c) Proporcionar todo o acompanhamento adequado ao utente;
d) Cumprir o presente regulamento e assegurar o normal funcionamento do Lar.

Artigo 28°
Direitos dos Funcionarios

1- S&o direitos dos funcionarios do Lar:
a) Ser respeitados pelos utentes e suas familias bem como pela Directora Técnica
e a Mesa Administrativa;
b) Usufruir dos direitos consignados na lei, relativos a sua categoria profissional;



Artigo 29°
Deveres dos Funcionarios

1- S&o deveres dos funcionarios do Lar:
a) Respeitar os utentes, como pessoas, garantindo-lhes os seus direitos, mas exi-
gindo também o cumprimento dos seus deveres;
b) Desenvolver as suas fungdes com zelo, responsabilidade e ética profissional,
contribuindo assim para a realizagao do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacéo de servigos e para o bom nome da Instituigao.

Capitulo IX
Disposi¢oes Finais
Artigo 30°
Disposi¢oes Finais

1- Fica vedada a exigéncia de qualquer forma de contributos e/ou comparticipacgdes, por
parte do utente/familia, ndo expressamente prevista no presente regulamento interno.

2- A Instituicdo compromete-se a ter um registo actualizado dos valores e bens patrimo-
niais, confiados voluntariamente a sua guarda, pelo utente/familiar.
Artigo 31°
Legislagcao em Vigor
1- Os principios legislativos pelos quais se rege o Lar sao:

a) Despacho Normativo n.° 12/98 de 25 de Fevereiro;
b) Boletim do Trabalho e Emprego n.° 47 de 22 de Dezembro de 2001.

Artigo 32°

Omissoes
Os casos omissos do presente regulamento serdo resolvidos pela Direcgao da Santa
Casa da Misericordia de Fatima-Ourém.

O presente regulamento é valido para o ano de 2007 e sera revisto sempre que se con-
sidere oportuno.

Regulamento Aprovado pela Mesa Administrativa, no dia 07-11-2006.



