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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO LAR DE SAO FRANCISCO

Capitulo |

Do Lar de S3o Francisco

Natureza e Fins
Art.2 12
(Defini¢dio e Localizagéo)
O presente regulamento visa definir as regras de organiza¢do e funcionamento do
Lar de idosos —de Sdo Francisco, situado na Rampa de S3o Francisco, n.2 1, 9900-033 Horta,
com o tel. 292207500. E uma valéncia da Santa Casa da Misericordia da Horta, com a
mesma sede, com compromissos aprovados a 21 de Novembro de 1986 pelo Bispo D.
Aurélio Granada, Bispo de Angra e llhas dos Acores e alterados a 17 de Novembro de 2008.

Art.2 2
(Legislagdio aplicavel)

O funcionamento e organizagdo do Lar de S3o Francisco rege-se pelo estipulado em:

a) Portaria n.293/2003 de 27 de novembro;
b) Portaria n.2 67/2012 de 21 margo;
c) Protocolo de cooperagdo com a Seguranca Social;

d) Convengdo coletiva de trabalho para as I.P.S.S.

Art.2 2°
(Designagdo e Natureza)

O Lar de S&o Francisco, enquanto valéncia da Santa Casa da Misericérdia da Horta,
assume-se como uma resposta social que se traduz num equipamento de alojamento
coletivo, de utilizagdo tempordria ou permanente, para idosos em situacdo de maior risco

de perda de independéncia e/ou autonomia.
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Art.2 3¢
(Principios Gerais e Objetivos)

O acolhimento residencial visa promover a valorizagdo pessoal e a integragdo social,

promovendo a manutencdo das capacidades de cada cidaddo. Assenta em principios como

a dignidade, o respeito, a individualidade, a participac¢do, a igualdade, a confidencialidade

e a privacidade.

Os objetivos primordiais do Lar de Sdo Francisco sdo:

b)

d)

f)

g)

i)

Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais
das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria,
do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Assegurar o exercicio de cidadania através da participacdo na vida comunitaria
Implementar préticas que promovam um processo de envelhecimento ativo;
Promover o acesso a saude, participa¢do e segurancga, acesso a continuidade de
aprendizagem ao longo da vida e o contato com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptac¢do, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover o envolvimento da familia e suas competéncias na dinamica
socioinstitucional;

E, ainda, de acordo com cada caso:

Promover estratégias de manutencao e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da auto estima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em conta o estado de saude de cada cliente;
Assegurar um ambiente seguro fisica e afetiva, prevenindo os acidentes, as quedas,

o uso indevido de medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus tratos;
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k) Promover a intergeracionalidade;

=

I) Promover os contatos sociais e potenciar a integra¢3o social.

Da organizagao do Lar de S3o Francisco

Art.2 42
(Organizagdo e Funcionamento)

A organizagdo e funcionamento interno do Lar de Sdo Francisco serdo baseados neste

regulamento, obrigando-se todos os destinatdrios ao seu cumprimento.

Art.2 52
(Dos Orgéios Sociais)

Os 6rgaos sociais do Lar de Sdo Francisco sdo os da Assembleia Geral, Mesa Administrativa
e Conselho Fiscal da Santa Casa da Misericdrdia da Horta, nomeados de 4 em 4 anos.

Art.2 62
(Dire¢do/Coordenacéio Técnica)

1. A Direcdo/Coordenagdo Técnica compete a um técnico superior, cuja identificacdo,
habilitages literarias e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Direcdo, pelo funcionamento
geral do mesmo.

2. O Diretor/Coordenador podera ser substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por

outro colaborador designado para o efeito.

Capitulo Il
Do Funcionamento do Lar de Sdo Francisco
Inscricdo e da Admissdo dos Clientes

Art.2 72
(Capacidade)

O Lar de S3o Francisco tem capacidade para acolher 77 clientes.
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Art.28
(Condigbes de Admisséo)
Sdo condigOes de admissdo:

a) Vontade expressa de ingresso manifestado pelo proprio ou pelo seu representante
legal;

b) Pessoas com 65 anos ou mais que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento,
soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;

c) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de excecdo devidamente
justificada;

d) Pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia, impedimento ou
necessidade descanso do cuidador;

e) Decisdo judicial

f) Preferencialmente ser natural e residir no concelho da Horta.

Art.2 92
(Das Inscrigdes)

Qualquer pessoa que recorra aos servigos do Lar de S3o Francisco tem direito a um
atendimento personalizado. Tendo em vista a satisfacdo de necessidades, uma resposta
eficiente deve integrar um conjunto de procedimentos a inscrigdo/admissdo de novos
candidatos.
1. Asinscricdes estdo abertas todo o ano e podem ser realizadas na sede da Santa Casa da

Misericordia da Horta, no domicilio do cliente ou no I.S.S.A..
2. Numa primeira abordagem é realizada uma recolha sumaria de dados de identificacdo

do candidato, seguindo-se uma entrevista, em ficha de inscri¢cdo prépria.

3. No ato de inscricdo deve indicar-se os critérios de admissdo.

Art.2 1092
(Condigcbes de Admissédo)
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1. A admissdo esta dependente da existéncia de vaga, da avaliagdo realizada pelo Diretor
Técnico ou Técnico Social e da aprovacgao do Provedor e/ou da Mesa Administrativa.

2. S3o condi¢des de admissdo no Lar de S3o Francisco, as referidas no Art.2 8. Constitui
critério de prioridade, as situagdes economicamente desfavorecidas, as situagdes de
risco, a inexisténcia de suporte familiar de apoio, ser cliente de outra resposta social da
Instituicdo e ser irmdo da Instituicdo.

3. Os clientes que retnam condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vaga, ficam automaticamente inscritos em plataforma S.I.A.D.S. e o seu
processo arquivado, no departamento de agdo social da Institui¢do, ndo conferindo, no

entanto, qualquer prioridade na admisséo.

Art.2 11¢
(Declaragées/Documentos)
1. Paraformalizagdo da inscri¢do deverdo ser apresentados os seguintes documentos:
a) Cartdo de cidaddo do candidato ou n2 de contribuinte, n? de beneficidrio, n.2 de
cartao de utente;
b) Identificacdo do representante legal e do contato de referéncia;
c) Relatérios médicos, psicoldgicos e outros;
d) Declaragdo do rendimento do agregado familiar (ultima declara¢do de IRS ou
ultimos 3 vencimentos/pensdes);
e) Outras declaragdes comprovativas da situagdo econdmica do agregado familiar;
f) Em caso de desemprego, apresentar o comprovativo do facto (centro de emprego);

g) Comprovativo de outras despesas mensais fixas, nomeadamente com medicac3o.

Art.2 129
(Renovagdio da Inscricdo/Anulagéo)
1. Em cada ano civil deve ser feita a confirmagdo da inscri¢do para o ano civil seguinte,
durante o més de Outubro.

2. Considera-se anula¢do da inscrigdo:
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a) Sempre que existirem indicios de ter havido falsificacdo de documentos ou N
prestacdo de falsas declaragdes, podendo acionar-se os meios legais e judiciais
adequados;

b) Quando ndo se proceder a confirmagdo e renovagao da inscrigdo nos prazos

estabelecidos;

c) Sempre que se verifiqgue um desrespeito sistematico das normas estabelecidas no

presente regulamento.

Da Gestao Administrativa

Art.2 132

(Periodos, Hordrios e de Funcionamento)

. O Lar de S3o Francisco funciona todos os dias da semana, 24h dia.

. Sdo permitidas as saidas dos clientes até as 20h, desde que devidamente

acompanhados por familiares ou por responsaveis legais, mediante conhecimento

prévio da equipa de salde e encarregada de setor.

. A entrada de clientes apos o horario definido sé sera permitida em casos devidamente

justificados.

. Ndo é permitida a entrada do cliente quando se verificam as seguintes situacdes:

a) Sempre que no cliente sejam notados sinais de doenga, nomeadamente doencas
infetocontagiosas, ou de outro tipo, que possam comprometer a saude fisica dos
restantes clientes e colaboradores;

b) Quando o cliente apresente comportamentos inadequados associados ao
incumprimento da medicagdo prescrita e sendo esta da responsabilidade da familia
ou de outro representante legal;

¢) Agravamento acentuado da saude fisica e/ou mental dos clientes, que impliquem
cuidados continuados e especializados de salude

. Existe um horario de visita no Lar de Sdo Francisco, que deve ser respeitado, de forma

a nao interferir com as rotinas dos clientes: das 14.00h as 20.00h.

. As visitas devem ocorrer no quarto do proprio cliente, ou na sala de estar da valéncia.
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/. Nao é permitida a circulagdao de familiares e/ou outros visitantes em espacos reservados

exclusivamente a colaboradores ou em quartos de outros clientes.

Admissdo

Art.2 14¢
(Acolhimento)

1. Aquando da admissdo, o cliente é acolhido pelo Diretor Técnico, encarregado de setor
e por um elemento de equipa de enfermagem.

2. Neste ato devem ser mostradas as instalagdes e respetivo aposento e apresentados os
restantes clientes e colaboradores.

3. O cliente tem um periodo experimental de 30 dias para se adaptar ao Lar de S3o
Francisco.

Transporte

Art.2 15¢
(Condigoes de transporte dos Clientes)
1. A deslocagdo para as atividades quotidianas, recreativas ou para o acesso a servicos de
saude é assegurada por transporte proprio da Instituicio, com acompanhamento de

um colaborador da valéncia.

Alimentacao

Art.2 162
(Regras da Alimentagéo)

1. As refei¢des sdao fornecidas pela Instituicdo e as ementas sdo organizadas por um
nutricionista.

2. O almogo e o jantar sdo servidos no refeitério, nas instalagdes do Lar. Podem, por
indicagdo ou apos consentimento da equipa de salude, e/ou por sugestdo do cliente,

estas refeigdes serem servidas nos quartos dos clientes.

i
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. Olanche e ceia sdo servidos na sala de estar, refeitério e/ou quarto dos clientes. }Z
. As ementas sdo afixadas semanalmente nas instalagdes, em local visivel e de facil /)
acesso.

. Ndo é permitida a recepcdo de alimentos confecionados fora da Instituigdo, com

excepcdo de bolos de aniversarios ou quando solicitado em ocasides festivas e sempre

com o conhecimento da equipa de saude.

. E proibido adquirir ou trazer bebidas alcodlicas para o uso préprio, ou uso de outros

clientes.

Art.2 172
(Dietas e Alimentos Especificos)
. OlardeS3o Francisco podera fornecer dieta especifica a qualquer cliente. Para o efeito,
devera a chefe de enfermagem ser informada dessa necessidade, mediante
comprovativo médico.
. Sempre que sejam necessarios alimentos especificos que ndo estejam incluidos nas
ementas da Instituicdo, poderdo ser fornecidos, mediante apresentagdo de
comprovativo médico. O pagamento destes alimentos serd da responsabilidade do
cliente e/ou das familias ou representantes legais.
. As alergias ou rejeicdes face a determinados alimentos, deverdo ser comunicadas a
equipa de saude da valéncia, apresentando um comprovativo médico, que ateste as

mesmas.

Art.2 182
(Hordrio das Refei¢bes)
Pequeno - almogo: 9.00h/10.00h
Almogo: 12.00h/13.00h
Jantar: 17.30h/18.30h
Ceia: 21.00h

Vestuario e Objetos Pessoais
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Art.2 19¢
(Vestudrio e Outros Objetos)
. Os clientes do Lar devem, no momento de admissao, trazer vestudrio/calcado para uso
pessoal. Neste ato, deve ser realizado uma relacdo discriminativa de todos os bens,
assinada pelo cliente, familia ou seu representante legal e pelo encarregado de setor.
. Deve ser remetida, para os servigos administrativos, uma cépia deste documento e
sempre que haja alteracdo, deve ser realizado o abate ou acréscimo na relacao
inicialmente elaborada.
. A aquisicdao e pagamento de pegas de vestudrio durante a estada no Lar é da inteira
responsabilidade do cliente, familia ou representante legal.
. Em caso de auséncia de suporte familiar, compete ao Diretor Técnico a aquisicdo de
vestudrio/calgado em falta ou de outros bens primérios, mediante justificagdo e
autorizagdo do Provedor e/ou Mesa Administrativa e recorrendo aos recursos
financeiros do cliente.
. O Lar ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou estrago de objetos de pertenca
ou bens (reldgios, teleméveis, maquinas fotogréficas, joalharia em ouro, etc.), que os
clientes possam trazer consigo.
. Todo o vestudrio e artigos de higiene que os clientes tragam dever3o vir devidamente
identificados, caso contrdrio o Lar ndo se responsabiliza por eventuais trocas ou
desaparecimentos.
. E da responsabilidade do Lar a aquisicdo de todos os produtos de higiene e de
medicamentos, que este necessite. A medicacdo entra como despesa extra, ao valor

definido de mensalidade.

Art.2 202
(Depdsito de bens)
- A Instituicdo ndo se responsabiliza por dinheiro, valores ou objetos que o utente tenha
em seu poder.
. Os utentes/clientes sem indicagdo ou inexisténcia de familiar ou pessoa de referéncia,
no ato de admissao, devem sinalizar todos os objetos de valor/dinheiro, que s3o de

imediato registados e depositados nos servicos administrativos.
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3. Os restantes utentes/clientes devem deixar os objetos de valor/dinheiro a guarda do

responsavel legal ou de outro contato de referéncia. k

Lavandaria

Art.2 212
(Procedimentos na higiene/arrumo da roupa)

1. A higiene e tratamento de todo o vestuario sdo efetuados na lavandaria da Instituigdo.

2. E da responsabilidade dos colaboradores do Lar proceder ao seu encaminhamento
diario para este servico, apos realizacdo do registo de todos os bens, em formulario
préprio. Quando devolvida, toda a roupa deve ser confirmada e registada, no mesmo

formulario.

3. Os colaboradores do Lar devem proceder diariamente, apds retorno do vestuario e
outros artigos, ao seu arrumo em local proprio para o efeito. Sempre que possivel, os
clientes devem colaborar nesta tarefa, de forma a promover e estimular a sua

autonomia.

4. Em caso de danificagdo ou desaparecimento de algum artigo deve ser dado

conhecimento ao encarregado de setor.

Cuidados de Saude e Medicagao

Art.2 229
(Cuidados de satide)

1. No Lar sdo prestados cuidados de satde primarios, pela equipa de enfermagem da

Instituicao.

2. Aos utentes tem de ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente na

Unidade de Saude da llha do Faial.

3. No caso de existirem vinculagbes a especialidades de saude, estas devem ser mantidas
e asseguradas. E da responsabilidade dos familiares ou representantes legais o

acompanhamento a estas consultas.

10
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Art.2 239
(Periodo de Doencga)
1. Em situagdo de doenga ou de acidente, os clientes devem de imediato ser assistidos
pela equipa de enfermagem, que articula com o servico de urgéncia, sempre que se

justifique.

2. Sempre que se justifique, os clientes que apresentem sintomas ou sinais de doenca, que
possa contagiar os restantes, devem permanecer no quarto, resguardados dos espacos

comuns.

Art.2 242
(Medicagdo e Obrigatoriedade da Prescri¢do Médica)

1. Aequipa de enfermagem devera ser informada, no ato de admissio, sobre a medicacdo
que os clientes tomam, assim como, sempre que se verifique alteracdo da mesma.

2. Aiinformacdo sobre a medicagdo devera ser acompanhada por uma justificagio médica,
onde consta a natureza da doenga e posologia dos medicamentos prescritos.

3. E da responsabilidade da equipa de enfermagem do Lar a preparac¢do e administragio
dos medicamentos.

4. E da responsabilidade da instituicdo a aquisi¢do de todos os medicamentos necessarios
ao cliente. Mensalmente é apresentada a fatura dos medicamentos utilizados que deve
ser paga junto com o valor da mensalidade.

5. Ndo podem ser administrados medicamentos, sem indicagdo ou conhecimento da

equipa de salde.
Art.2 25¢
(Dever de Informagdo sobre o Estado de Saide)

1. Os colaboradores do Lar devem comunicar ao Chefe de Enfermagem e registar em livro
de ocorréncias, todos os estados de indisposi¢des noturnas dos clientes ou outras

situacdes que indicie mal estar ou doenca.

11
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Servigos disponibilizados %"'

Art.2 262
(Atividades e condi¢des de frequéncia)

1. No Lar de Sao Francisco sdo desenvolvidas os seguintes servigos/atividades:

a) alojamento em quarto individual ou duplo;

b) alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as
prescrigdes medicas;

c) cuidados de higiene e de conforto;

d) higiene dos espacos;

e) tratamento de roupa;

f) cuidados de enfermagem e administracdo de farmacos;

h) apoio psico-social;

i) apoio no desempenho das atividades de vida didria e quotidianas;

j) atividades de animagdo sociocultural, ludicas, recreativas e ocupacionais;

k) assisténcia religiosa.

2. Sempre que se justifigue, os utentes participam em eventos organizados pela
Comunidade local e sdo organizadas comemoracgdes internas de datas festivas.

3. Sempre que o cliente participe em algum passeio ou atividade de exterior, cuja duracdo
seja superior a um dia, é necessario o consentimento do familiar ou representante legal,

assim como dar conhecimento ao Provedor e/ou Mesa Administrativa.

Critérios das Comparticipa¢oes Familiares

1. A comparticipacao familiar tem em consideragdo os seguintes aspetos:
- A populacado alvo abrangida pela Instituicao;
- As normas obrigatorias resultantes dos Acordos de Cooperagdao com o Instituto para
o Desenvolvimento Social dos Acores;
- A co-responsabilidade das familias;

- A qualidade dos servicos prestados;
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- O funcionamento da Inslilulg8o e a sua estabilidade financeira, sem colocar em causa

os fins sociais a que se destina.

Art.2 279
(Mensalidades)

1. Aquando da admissdo do cliente sdo apresentados os comprovativos dos rendimentos
mensais do agregado familiar, nos servi¢os administrativos.

2. As comparticipages mensais sdo objeto de reviso anual e sdo calculadas com base no
vigente em legislacao, propria para o efeito.

3. Para retribuicdo do servico prestado, o cliente ou representante legal obriga-se a
comparticipar uma mensalidade correspondente a 80% do seu rendimento iliquido
mensal. A quantia apurada serd atualizada, sempre que se verifiquem alteracdes no
valor dos rendimentos mensais.

4. Anualmente e sempre que solicitado, o cliente ou representante legal deve apresentar
os documentos necessdrios a comprovar a sua situagdo patrimonial/rendimentos.

5. O montante da comparticipagdo poderd ainda ser alterado sempre que as condicdes
econdmicas referidas no processo de admissdo se alterem ou n3o correspondam 2
verdade dos factos. Pode ainda estar sujeito a modifica¢do, por alteracdo da legislacio
em vigor ou por condicionalismos de protocolo celebrado com a Dire¢io Regional da
Solidariedade Social.

6. A ndo facultagdo pelo cliente ou representante legal da documentac3o necesséria ao
calculo da comparticipagdo e organizagdo do processo implicara a aplicacdo da taxa de

comparticipagdo maxima aplicavel de acordo com a legislagdo em vigor.

Art.2 28
(Prazo)

O pagamento das mensalidades é efetuado nos doze meses do ano, até dia 15 de cada
més, referente ao servico prestado no més anterior, nos servicos administrativos da

Instituicao.

13
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Art.2 292
(Consequéncias do Nédo Pagamento)

1. O ndo pagamento atempado do montante da comparticipacdo mensal e demais
complementos apresentados pela Instituicdo, sem justificagdo vélida e prévia, dard
origem a uma penalizagdo de 10% do valor daquela, a qual sera incluida no recibo do
més seguinte.

2. O ndo pagamento da comparticipagdo e demais despesas durante um més, por motivos
nao considerados justificados, dara origem a rescisdo imediata do presente contrato

por incumprimento do cliente ou representante legal.

Art.2 302
(Outros pagamentos)
1. As seguintes despesas adicionais, ndo estdo incluidas no valor pago de mensalidade. O
pagamento destes servicos/atividades ndo contratualizados é efetuado no periodo

posterior a sua realizagdo.

a) Fornecimento de refeigdes extra (cereais especificos, etc,)
b) Fornecimento de fraldas, pensos e resguardos;

c) Medicamentos e suplementos vitaminicos;

d) Materiais de enfermagem (algalias, sondas, sacos de urina);
e) Exames complementares de diagnostico;

f) Consultas médicas particulares;

g) Aquisicdo de proteses, talas ou outro material técnico;

h) Aluguer de aparelhos hospitalares;

i) Oxigénio;

j) Transportes de taxi ou publicos;

k) Tratamentos de estética/beleza extra;

|) Taxas moderadoras ou outros servicos do sistema nacional de salude publico ou

privado;

14
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m) Chamadas telelénicas parliculares; /
n) Excursdes e outras atividades recreativas extra; /
o) Despesas funebres;
p) Outros extras de caracter pessoal (tabaco, etc.).

2. A cobranga das despesas adicionais pode ser reconsiderada, se for comprovada

incapacidade econdmica e/ou auséncia de suporte familiar de apoio, mediante

referéncia do Diretor Técnico e aprovagdo da Mesa Administrativa.

Direitos e Deveres dos Clientes

Art.2 31°
(Direitos dos Clientes)

Os clientes do Lar de Sdo Francisco tém os seguintes direitos:

a) Direito a sua integridade, respeito pela sua individualidade e pelas suas necessidades
pessoais;

b) Direito a liberdade de expressdo. Ter opinido prépria sobre qualquer assunto e poder
exprimi-la é um direito inaliendvel de qualquer ser humano. Deve manifestar as suas
ideias, gostos e opc¢des;

c) Direito ao reconhecimento das suas crengas religiosas e particular respeito pela
expressdo de fatores culturais, ndo sendo por isso, sujeito a discrimina¢des por
razGes de género sexual, orientagdo sexual, estado civil, idade, raga, crengas ou
ideologias, pertenga a uma minoria étnica ou linguistica e nivel socioeconémico;

d) Direito a uma vida afetiva, sexual e social. O Lar deve criar condi¢es para que o
cliente possa vivé-las de forma natural e saudavel;

e) Direito a sua privacidade e a preservagio da sua intimidade pessoal e relacional;

f) Direito ao respeito pela confidencialidade de todos os elementos da sua vida;

g) Direito a dispor de um plano individual de atendimento ocupacional, adequado as
necessidades verificadas durante os processos de avaliacdo;

h) Direito a participar nas decisdes que afetam, de forma direta ou indireta, a
organizagdo e o funcionamento da valéncia. Devem, sempre que possivel, ter uma

participagdo ativa na definicdo, implementagdo e avaliagdo do seu plano individual;
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i) Direito a fazer as suas reclamagdes/sugestdes;

j) Direito ao acesso a toda a informacgao relacionada com o funcionamento do Lar. i

7
Art.2 32¢ | | V

(Deveres dos Clientes)
Os clientes do Lar de Sao Francisco tém os seguintes deveres:

a) Dever de respeitar os direitos dos restantes clientes, descritos no artigo 319;

b) Dever de conhecer e cumprir com o contelido das normas reguladoras da Instituicdo,
do Lar de Sdo Francisco e do funcionamento de outros servigos dos quais sdo
utilizadores;

c) Dever de colaborar com a Instituicdo e seus colaboradores, para o bom
funcionamento e melhoria da qualidade do atendimento dos servigos dos quais sdo
utilizadores;

d) Dever de assistir e participar nas reunides para as quais sdo convocados;

e) Dever de zelar pela preservacdo e asseio do material, das instalagdes e dos espagos,
fazendo uso adequado dos mesmos;

f) Dever de utilizar vestuario adequado as atividades que desenvolve;

g) Dever de ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das
tarefas que lhe foram atribuidas;

h) Dever de cumprir com as normas de higiene e seguranca, inerentes a dinamica do
Lar de Sdo Francisco;

i) Dever de cumprir com o regulamento interno.

Direitos e Deveres dos Familiares ou Outros Representantes Legais

Art.2 332
(Direitos dos Familiares ou Outros Representantes)
a) Direito a serem respeitados os principios da dignidade, respeito e individualidade;
b) Direito a liberdade de expressdo;
c) Direito ao reconhecimento das suas crencgas religiosas e particular respeito pela

expressao de fatores culturais, ndo sendo por isso, sujeitos a discriminagdes por

16



SANTA CASA DA MISERICORDIA DA | LAR SAO é 2
HORTA | FRANCISCO

razbes de género sexual, orientagdo sexual, estado civil, idade, raca, crengas ou
ideologias, pertenga a uma minoria étnica ou linguistica e nivel socioeconémico;

d) Direito ao respeito pela confidencialidade de todos os elementos da sua vida e de
quem representa;

e) Direito a participar ativamente nas decisdes que afetam a organizac¢io e
funcionamento da valéncia;

f) Direito a ser informado sobre qualquer aspeto relacionado com o cliente que
representa;

g) Direito a fazer reclamagdes e sugestdes.

Art.2 342
(Deveres dos Familiares ou Outros Representantes)

a) Dever de colaborar com a Instituicdo e seus colaboradores, para o bom
funcionamento e melhoria da qualidade do atendimento dos servigos;

b) Dever de assistir e participar nas reunides para a qual sdo convocados;

c¢) Dever de informar e manter atualizada toda a informagdo relativa a medicac3o,
declaragdes de rendimentos, etc.;

d) Dever de estar sempre contatdvel ou, na impossibilidade temporaria, facultar o
contato de quem o substitua;

e) Dever de apoiar e/ou substituir o cliente no cumprimento dos deveres e das
normas de funcionamento estabelecidas pela valéncia;

f) Dever de pagar as mensalidades nos prazos estabelecidos;

g) Dever de cumprir o regulamento interno.

Direitos e Deveres da Instituicdo

Art.2 352
(Direitos da Instituicdo)
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira

e do apoio técnico;
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¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familia no ato de admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do servico;

e) Direito de suspender o servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos, as condigoes
e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento

com terceiros e a imagem da propria Instituigdo.

Art.2 362
(Deveres da Institui¢éo)

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado;

b) Criagdo e manutenc¢do das condigGes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacédo e qualificagcdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os servigcos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Contrato de Prestacdo de Servigos

1. E celebrado, por escrito, o contrato de prestacdo de servigos com o cliente, familia ou
representante legal, onde constam os direitos e obrigagGes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familia ou representante legal e

arquivado outro, nos servicos administrativos.
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3. Qualguer alteragdo ao contrdlo é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas

partes.

Do Funeral

Art.2 35¢
(Custeamento do funeral e sufrdagios)
1. As despesas com o funeral e sufragio de um cliente sdo da responsabilidade da familia
ou representante legal, salvo em situages de caréncia econémica comprovada ou
auséncia de suporte familiar de apoio, sinalizadas pelo Servigo Social e aprovadas pelo

Provedor e/ou Mesa Administrativa.

2. Sendo a Instituicdo a suportar os encargos, deve esta ser a beneficidria de qualquer
subsidio/beneficio da Seguranca Social ou Centro Nacional de Pensdes.
Art.2 362
(Atos funebres)
1. Se ndo houver prévia comunicagdo por escrito, com as Gltimas vontades, os funerais
dos clientes realizam-se segundo as normas da Misericérdia e dentro do estilo

correntemente digno, em harmonia com o rito catdlico, sendo conduzidos para o

cemitério da drea administrativa da Instituicdo.

2. Se alguma pessoa de referéncia, familiar ou amigo pretender que o utente falecido seja
sepultado noutro cemitério, todas as despesas adicionais, tais como transladagdo e seus
custos, correrdo por conta dos mesmos, declinando a Misericérdia toda e qualquer

responsabilidade nesse ato.

Das Reclamacgdes e Sugestdes

Art.2 37°¢
(Livro de Reclamacgées)

1. A Instituicdo tem livro de reclamagdes, especifico para os estabelecimentos em que

sejam exercidas atividades de apoio social.
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2. A Instituigdo faculta, sempre que solicitada, aos clientes, familia ou representantes |

legais, o livro de reclamacdes.

Art.2 382
(Reclamagbes/Sugestbes)

Um dos principios a contemplar na gestdo da qualidade é o aproveitamento de todos
os contributos pessoais dos que compdem a Instituicdo, incluindo clientes,
colaboradores e outras pessoas externas, que estejam de alguma forma relacionadas
com o servigo.

1. Qualquer pessoa que queira fazer uma reclamagdo ou sugestdo poderd fazé-la,
preenchendo uma ficha criada para o efeito e coloca-la na caixa de
reclamagdes/sugestbes, disponivel no servigo.

2. As fichas encontram-se nos servigos administrativos a disposicdo de todos os
interessados.

3. Todos os casos serdao analisados pelo Diretor Técnico, Provedor e/ou Mesa

Administrativa, e merecem direito a resposta por escrito, no prazo de 30 dias.

Servicos aos Clientes, Familiares ou Outros Representantes Legais

Art.2 399
(Areas e Servigos da Instituicéo e do Lar de Séo Francisco)

Em caso que se verifique a necessidade de tratar de assuntos relacionados com o cliente e
a Instituicao, deverao dirigir-se:

a) Nos assuntos da area administrativa e financeira, aos colaboradores

administrativos da secretaria;

b) Nos assuntos diretamente relacionados com o Lar, ao Diretor Técnico ou Chefe de

Servigos Gerais, que fara o encaminhamento para as diferentes dreas;

c) Nos assuntos gerais, ao Provedor e se solicitado, a Mesa Administrativa.

Disposi¢des Finais
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Art.2 40°
(Alteragdes no Regulamento Interno)
O presente regulamento poderd ser objeto de alteracbes ou revogagdo sempre que
normas superiores o exijam ou interesses internos da Institui¢do o justifiquem e dele serdo
consideradas nulas e sem efeito quaisquer disposicdes que restrinjam ou violem

disposi¢des contidas em diplomas com forca legal.

Art.2 41°
(Entrada em Vigor)
O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Mesa Administrativa da

Santa Casa da Misericordia da Horta.

Art.2 42°
(Casos Omissos e Disposi¢ées Comuns)

1. Qualquer caso omisso no presente regulamento interno sera resolvido pelo Provedor e
ou Vice-Provedor ou quem a sua vez fizer e sujeito a retificacdo da Mesa Administrativa,
tendo sempre em conta o disposto no Compromisso da Misericdrdia e na Lei Geral ou
na Lei especial aplicavel a organismos da area da solidariedade e economia social.

2. Para além dos itens do presente regulamento, sdo aplicaveis a legislagio e os

instrumentos sobre matéria de cooperagdo em vigor.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia da Horta, em 03/10/2018.

Publicite-se.

A Mesa Adﬂ tratwa
Eliseon
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