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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
GRUPO DE TRABALHO

‘ CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12
Ambito de Aplicacio
A Associagdo Centro de Dia da Freguesia de Fatima, Instituicio Particular de Solidariedade Social
(IPSS), de Utilidade Publica, com as seguintes Respostas Sociais: Servico Apoio Domicilidrio,
Centro de Dia e Centro de Convivios, com a natureza juridica de Associagdo, e sede em Estrada

Principal n2 75 — Boleiros 2495-310 Fatima, define este Regulamento Interno para o Grupo de
Trabalho, regendo-se peias seguintes normas:

Artigo 29

Legislacdo Aplicavel
Este regulamento rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-lei n? 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS:

b) Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

¢) Decreto-lei n? 33/2014, de 4 de mar¢o — define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3¢
Objetivos do Regulamento

a) Promover o conhecimento geral da instituicio, designadamente no que se refere 2
Missdo e valores na conduta para um desempenho e atua¢3o social de exceléncia;

b} Promover o respeito pelos direitos e deveres dos trabalhadores, bem como o
cumprimente das normas;

a) Promover o respeito pelos direitos e deveres da Instituicio, bem como o cumprimento
das normas;

b} Promover e assegurar o cumprimento das regras de funcionamento do equipamento
para uma adequada harmonia no desempenho das funcfies dos trabalhadores e
consequentemente uma eximia prestacdo dos cuidados e servicos aos clientes;
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CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA INSTITUICAO

Artigo 42
Missao

“AGIR, INTERVIR PARA INCLUIR” é @ missdio da instituicdo cujo caminho que nos propomos a
efetuar vai no sentindo de dar resposta as diferentes necessidades da pessoa e comunidade
vulnerével, vitima de exclusdo social e violéncia doméstica procurando o seu bem-estar fisico,
psiquico e social, contribuindo para a sua inclusdo na sociedade bem como para o
desenvolvimento do seu Projeto de Vida, seguindo politicas/orientacdes nacionais e
internacionais privilegiando o trabalho em rede numa equipa multidisciplinar.

Artigo 52
Visao da Instituicdo

A ACDFF pretende ser uma instituicdo particular de solidariedade sacial de referéncia nacional
distinguindo-se pelos cuidados prestados, a todos os clientes em gualguer etapa da vida.
Queremos que as pessoas que “acolhemos” vivam com mais dignidade numa sociedade mais
justa. Acreditamos que, com ¢ nosso trabalho social, ag incluir os excluidos e “despertar” a
sociedade vamos contribuir para a justica social.

Artigo 62
Valores da Instituigdo
1. Cooperagdo
Trabalhar por um objetive comum.
Trabalhar com empenho e entreajuda pelas causas da instituicdo

2. Responsabilidade
Prestar servigos aos clientes adequados as suas necessidades e expectativas.
Ser solidario com as equipas de trabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades
profissionais.
Ser capaz de prever, decidir e assumir as consequéncias dos seus atos.
Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor para
com os clientes, equipas e institui¢do, de forma rentavel e com uma utilizacdo eficiente dos
recursos.

3. Alegria
Criar um bom ambiente de trabalho
Criar bom relacionamento com os clientes
Gerar hem-estar '

4. Inovagdo/ Criatividade
Sermos pioneiros nas praticas e projetos.
Sermos determinados na nessa conduta.
Sermos referenciados e distinguidos pela comunidade, nos servicos que prestamos.

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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5. Confidencialidade
Respeitar a confidencialidade das praticas e informagbes respeitantes 3 instituicdo.
Respeitar o direito a privacidade e confidencialidade dos clientes, ¢ contacto com estes deve
pautar-se pela maxima discricdo e cautela na forma, contetido e meios utilizados para a
transrnissdo de informacdes.
Revelar sigilo profissional, o dever de ndo revelar ou utilizar informacgdes sobre factos e pessoas
a ndo ser mediante autorizacdo expressa ou NOSs casos previstos na lej.

¥

6. Honestidade
Ser integro na nossa conduta ndo recebendo de terceiros quaisquer comparticipacio monetaria
ou favor que leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento nas suas relagdes com
a instituic3o.
Seremos incorruptiveis.
A nossa conduta deve pautar-se pela verdade.

7. Imparcialidade
Respeitaremos as pessoas (clientes e colaboradores) na sua individualidade e identidade. N3o
deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica.
Seremos dignos e retos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de interesses
politicos, econdmicos, religiosos ou da raga, etnia, sexo e idade, respeitando o principio da
igualdade.

8. Integridade
Nado deveremos fora da instituigdo ter atividades profissionais paralelas que de alguma forma
colidam com as prestadas pela instituigo.
Deveremos usar da lealdade para com os clientes, colaboradores e direcio.
Deveremos ser justos e respeitadores.

9. Solidariedade
Seremos soliddrios na nossa intervengdo proparcionando as pessoas de risco social a sua
autonomia, sustentabilidade e integragdo social.

Artigo 72
Horario de Funcionamento da Instituicdo

1. Ainstituicdo funciona todo o ano, os sete dias da semana incluindo feriados (Segunda a
Pomingo);

2. Abre todos os dias das 8.00 e encerra as 17.30;

3. A instituicdo encerra nos seguintes dias do ano: Domingo de Pascoa, Dia 25 de
Dezembro e Dia 1 de Janeiro;

4. Horério do Funcionamento dos Servicos Administrativos é de segunda a sexta-feira, das
9h00 as 13h30 e das 14h30 as 17h30;

5. O Horédrio de funcionamento da Direcio Técnica é das 9h30 as 12h30 e das 13h30 as
15h30. No entanto, SEMPRE que necessario o hordrio/atendimento estende-se de

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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acordo com a necessidade da instituicio, utentes, familia e comunidade. Deverd ser
feito marcagdo prévia entre as partes.
6. O horario da Direcdio Técnica deve ser flexivel e sempre em primeiro lugar adaptavel as

necessidades da instituicdo do utente, familiar e/ou pessoa responsavel e da
comunidade em geral.

Artigo 82
Destinatarios, respostas sociais e objetivos da Instituigdo

1. Séo destinatdrios qualquer pessoa e/ou familia que se encontre numa situacio de
dependéncia fisica, tempordria ou permanente, numa situacio de exclusio social grave
e insuficiéncia econdmica que impeca a satisfacdo das suas necessidades basicas efou a
realizacdo de atividades instrumentais da vida didria, nem disponham de apoio familiar
para o efeito;

2. Ainstituicdo tem como respostas sociais: o Servico de Apoio Domicilidrio, Centro de Dia
e Centro de Convivio. Estas respostas poderfo ser a verdadeira resposta ou provisoria,
sendo que aqui, compete & Diregdo Técnica fazer em parceria com o Cliente, familia,
comunidade e outras entidades a devida sinaliza¢3o e encaminhamento:

2.1 O Servigo de Apoio Domicilidrio é uma resposta social que consiste na prestacio de um
conjunto de servicos e cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a
qualquer individuo efou familia.

2.2 O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacio de um conjunto de
servicos e cuidados individualizados e personalizados na instalagBes da instituigio,
Avenida Principal, n2 75 Boleiros — 2495-310 Fatima, a qualguer individuo e/ou familia;

2.3 O Centro de Convivio é uma resposta social que consiste de apoio ao desenvolvimento
de atividades socio-recreativas e culturais, organizada e dinamizada com a participacio
e envolvéncia ativa dos utentes e comunidade em geral, quer na sede da instituicio ou
em outros locais pertinentes.

Artigo 92
Cuidados e Servicos

1. Ainstituicdo tem ao dispor dos clientes e comunidade os seguintes cuidados e
servigos:

a} FORNECIMENTO DE REFEICOES

b) CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL
¢} HIGIENE HABITACIONAL

d) TRATAMENTO DE ROUPA

e} ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO
f)} ADMINISTRACAO DE FARMACOS

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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2. Assegura ainda, sempre que o utente ndo tenha autonomia suficiente e haja manifesta
inexisténcia de suporte familiar ou comunitdrio, os seguintes servigos:
a. Aguisicdo de bens e géneros alimenticios;
Pagamento de servicos diversos;
Acompanhamento a servicos da comunidade essenciais para ¢ utente;
Apcio médico;
Apoio Psicossocial;
Disponibilizagdo de produtos de apoic 3 funcionalidade e a autcnomia
designadamente cedéncia de ajudas técnicas
3. Relativamente aos servigos das alineas ¢), d), e) e f} do ng 2 a instituicdo recorrerd,
sempre que possivel, aos servigos existentes na comunidade.

CAPITULO Il

moap

DO PESSOAL
Artigo 102

Quadro de Pessoal e critérios de selecdo

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modoe a garantir a qualidade do desempenho
e eficdcia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intencio, sejam
definidos Direcdo, tendo em conta as orientacdes do C.D.S.S. e da unido das I.P.S.S;

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor{a) Técnico(a} a preencher por
um(a)} Técnico(a) com curso superior preferencialmente formado na 4rea das ciéncias
sociais e humanas;

3. A sele¢do e recrutamento de pessozl serdo da responsabilidade da Direco e, sempre
que considerem, com o parecer da DirecBo Técnica;

4. As condi¢des de trabalho do pessoal da instituicdo sfo reguladas pela convencdo
coletiva de trabalho entre a UNIAQ das IPSS'S e os trabalhadores ac seu servico
representados pelas associagdes sindicais outorgantes na referida convencao, ainda em
vigor, e as alteragGes provocadas pelo atual codigo do trabalho e supletivamente pela
lei geral do trabalho.

ARTIGO 11¢
FUNCOES DO PESSOAL TECNICO

1) DIRECTOR {A) TECNICO (A)
A Diregdo Técnica da institui¢do deve ser assegurada por um elemento com formac¢3o superior
técnica, de preferéncia no ambito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formagio e
contetdo funcional se encontre afixado em lugar visivel.

1. A Diregdo Técnica é assegurada por um (a) Técnico (a) com formacdo académica em
Ciéncias Sociais e Humanas que acumula, ainda, a categoria de Técnica de Servico Social
Principal;

2. O Diretor{a} Técnico{a) tem as seguintes funcdes:

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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2)

1)

d)

e)

2)
a)
b}

a) Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que estd investido, as
atividades da Instituigdg;

b) Colabora na determinagdo da politica da instituic3o;

c) Planeia a utilizagdo mais conveniente da mao-de-cbra, equipamento, materiais,
instalacdes e capitais;

d) Orienta, dirige e fiscaliza a atividade da institui¢io segundo os planos estabelecidos,
a politica adotada e as normas e regulamentos prescritos;

e} Cria e mantém uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a
instituicdo de maneira eficaz;

f} Colabora na fixa¢do da politica financeira e exerce a verificacio dos custos.

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

TECNICO DE SERVICO SOCIAL

a) Estudar e definir normas gerais esquemas e regras de atuacgio do servico social das
instituicdes

b} Proceder a andlise de problemas de servigo social diretamente relacionados com
0s servicos da instituicdo

¢} Assegurar e promover a colaboragio com os servigos sociais de outras instituicdes
ou entidades

d} Estudar com os utentes as solugdes possiveis sobre e para os seus problemas

e) Ajudar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptacdo e
readaptacdo social, fomentando uma decisdo responsavel

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

ANIMADOR {A) CULTURAL

Planificar, organizar, coordenar e desenvolver atividades de animacio institucional e
comunitario, de desenvolvimento cognitivo junto dos utentes no dmbito dos objetivos
da instituicdo e de acordo com o Plano de Atividades sempre com a aprovagio do
Diretor {a) Técnico (a)

Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperacio e solidariedade
das pessoas

Proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e realizac8o,
utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animacdo

Proporcicnar o desenvolvimento cognitivo através de atividades de carater educativo e
de participagdo ativo

Registo das atividades e participag@es individuais bem como avaliacdo dos resuitados
das diversas atividades

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

TECNICO AUXILIAR DE SERVICO SOCIAL

Ajuda os utentes em situaco de caréncia social a melhorar as suas condicSes de vida;
Coadjuva ou organiza atividades de cardcter educativo e recreativo para criangas,
adolescentes e jovens, bem como atividades de ocupacdo de tempos livres para idosos;
Apocia os individuos na sua formagdo social e na obtencio de um maior bem-estar;
Promove ou apola cursos e campanhas de educagdo sanitdria, de formagdo familiar e
outros

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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ARTIGO 122
(DO PESSOAL NAO TECNICO)

1) COZINHEIRA

a)
b)

c
d)

€)
f)
g)

h)

i

Organiza, coordena, dirige e verifica os trabalhos de cozinha;
Verifica a ordem e a limpeza de todas as seccBes de pessoal e mantém em dia o
inventario de todo o material de cozinha;

E responsdvel pela conservagio dos alimentos entregues na cozinha;

E encarregado do aprovisionamento da cozinha e de elaborar um registo diario dos
consumos;

D3 informagdes sobre quantidades necessérias as confecdes dos pratos e ementas;
Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeicSes;

Elabora ou contribui para a confecdo das ementas; recebe os viveres e outros produtos
necessarios a sua confecdo, sendo responsavel pela sua conservacio;

Amanha o peixe, prepara os legumes e a carne e procede 3 execucio das operaches
culindrias;

Emprata, guarnece e confeciona os doces destinados as refeiciies, guando nio haja
pasteleiro;

Executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/3/2015

2) AJUDANTES DE ACCAQ DIRECTA
Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o
seu bem-estar, pelo que executa a totalidade ou parte das seguintes tarefas:

a)

b)

f)

g)

Recebe os utentes e faz a sua integracdo no periodo inicial de utilizacio dos
equipamentos ou servicos;

Procede ao acompanhamento diurno dos utentes, dentro e fora dos estabelecimentos
e servicos, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os através da conversacio,
detetando os seus interesses e motivacdes e participando na ocupagio de tempos livres;
Assegura a alimentagdc regular dos utentes; Recolhe e cuida dos utensilios e
equipamentos utilizados nas refeicdes;

Presta cuidados de higiene e conforto aos utentes e calabora na prestacio de cuidados
de sadde que ndo regueiram conhecimentos especificos, nomeadamente, aplicando
cremes, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas
prescritas e segundo as instrucdes recebidas;

Substitui as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestudrio dos utentes,
procede ac acondicionamento, arrumacdo, distribuicdo, transporte e controlo das
roupas lavadas e a recotha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto; Reporta a
instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

Caso a instituicdo assegure apoio domicilidrio, compete ainda ao ajudante de acdo
direta providenciar pela manutenc¢io das condigBes de higiene e salubridade do
domicilio dos utentes.

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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h} Sempre que haja motivo atendivel expressamente invocado pelo utente, pode a

instituicdo dispensar o trabathador da prestagdo de trabalho no domicilio daquele.
Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

3) TRABALHADORES AUXILIARES SERVICOS GERAIS
a) Procede a limpeza e arrumac3o das instala¢Ses;

b) Assegura o transporte de alimentos e outros artigos;

c) Serve refei¢bes em refeitorios;

d) Desempenha fungBes de estafeta e procede & distribuicio de correspondéncia e valores
por protocolo;

e) Efetua e desempenha outras tarefas n3o especificas que se enquadrem no dmbito da
sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciacio em que esta se
integra.

Boletim do Trabalho e Emprego, n.2 31, 22/8/2015

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES

ARTIGO 132
Direitos Gerais dos (as) Colaboradores (as)

O Trabathador (a) em servico tem direitos consignados na legislagiio em vigor;

a} Opor-se a obrigatoriedade de adquirir bens e utilizar servigos fornecidos pela instituicio
ou pessoas a ela indicadas

b) Opor-se a reducéo da sua categoria profissional, salvo nos casos legalmente previstos

¢} Exigir respeito pelos seus principios deontoldgicos efou limites da sua autonomia
técnica ou ndo técnica

d) Exigir que a sua honra e dignidade profissional ndo sejam violadas publicamente

e} Ser devidamente informado e esclarecido sobre todas as suas dividas e outros assuntos
pertinentes, em local e hora adequada, ndo pondo em causa a prestacio do seu trabalho
a ndo ser em casos de emergéncia ou de sadde grave e inadidvel

f} Teracessoatempado 3 escala de servico mensal, que deveré ser afixada com um minimo
de 15 dias de antecedéncia, para poder orientar a sua vida pessoal, familiar e social

ARTIGO 14¢
Deveres Gerais dos (as) Colaboradores (as)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, Regulamentos e Contratos de Prestacdo de Servigos e
todas as determinagbes da Direcio;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade aos Orgdos Sociais da Instituicdo, os
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam
ou entrem em relagdo com a Instituigio;

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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3.

10.

11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, n3o sendo
permitidas insinuacGes, ou palavras ou acdes que as ofendam ou atendendo contra o
seu pudor;

Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita & execugio e disciplina
do trabalho;

Guardar lealdade a Instituicdo, respeitando o sigilo profissional e institucional, ndo
divulgando informagbes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e
trabalhadores;

Utilizar apenas os meios de comunica¢do internos para tudo o que se refere 3
instituicdo, utentes e trabalhadores;

Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens da Instituicdo, quer estejam
relacionados com o seu trahalho e the estejam confiados ou ndo;

Participar nas a¢Bes de formagdo que forem proporcionados pela instituicio, mantendo
e aperfei¢coando permanentemente a sua preparacio profissional;

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da Instituigdo, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;

Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Proceder dentro e fora da instituicdo como verdadeiro profissional, com corregio e
aprumo moral;

Comunicar as faltas e deficiéncias ao Coordenador/Diretor Técnico de que tenham
conhecimento;

Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou Familiares, com o objetive de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a
acreditar que desta forma serdo methor servidos.

Dispor de capacidade de comunica¢do e facil relacicnamento que Ihe permita adotar
uma atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades dos utentes

Ter capacidade de prestar as informagfes necessarias & avaliacio da adequacio do
plano de cuidados

Saber trabalhar em equipa e resolucdo imediata de conflitos que possam surgir em
equipa

Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para auto avalia¢do

Enquanto no exercicio das suas tarefas/fungBes é expressamente proibido tratar de
assuntos pessoais quer na sede da instituicdo ou fora dela.

O uso do telemoével pessoal no exercicio das suas tarefas/funcdes deverd ser
condicionado para situa¢Bes de emergéncia, deverd estar durante o dia em
siténciofvibrar e é expressamente proibido utiliza-lo nos domicilios ou durante a
prestacdo de cuidados aos utentes. A utilizacdo do mesmo podera ser feita logo que
cesse a (s) suas tarefas/funcfes

ARTIGO 15¢
{NORMAS GERAIS)

Este Regulumento Interno revoga o anterior
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1)

2)

3)
4)

5}

1)

2)
3)

)
2

3

1)

Inerentes as fungdes do pessoal inclui-se o desempenho de outras tarefas ndo
especificas, no dmbito da sua categoria profissional, que se enguadrem nos servigos da
instituigdo.

Dependendo da necessidade e funcionalidade dos servigos na instituicio, serd aplicado
0 sistema de rotatividade nalguns servigos para tal, cada funciondrio {a) assumird as
funcBes e responsabilidades de cada servico onde se encontra, rotativamente.

Para outras categorias que surjam, deverd ser tido em conta o estipulado na convencio
coletiva de trabalho.

O pessoal em servigo deverd usar o uniforme adequado e identificagfo individual,
dentro e fora do estabelecimento.

O pessoal devera ser sempre cordial e compreensivo com os utentes, com os {as) colegas
e, superiores hierdrquicos, contribuinde para um bom ambiente nas relagdes
interpessoais.

ARTIGO 169
(SUBSIDIO DE ALMOCO)

AS FUNCIONARIAS USUFRUEM APENAS DE UMA REFEICAO TOMADA AO ALMOCO, EM
SUBSTITUICAO DO RESPECTIVO SUBSIDIO.

A refeicdo consiste num prato de sopa, um prato de peixe ou carne, conforme ementa
previamente elaborada, pdc e sobremesa {fruta ou doce);

E preciso ter em conta que a refeicdio se cinge unicamente ao almogo;

Esta refeigdo devera ser consumida na instituicio sende expressamente proibido levar
a refeicdo para fora da mesma.

ARTIGO 17¢
(HORARIO DE TRABALHO)

O horario de trabalho depende da resposta social em que a funcionéria estd afeta

A carga horaria semanal depende de cada categoria estando devidamente definida no
Coentrato Coletivo de Trabalho

Podera haver, por ordem da direcio e devidamente contratualizado, a atribuicio de
isengdo de trabalho a gualguer trabalhador desde que se justifique por guestdes
técnicas e pertinentes para a associagdo e comunidade em que estd inserida

CAPITULO V
(DISPOSICOES FINAIS)
DA VIGENCIA DO REGULAMENTO

ARTIGO 182
(CONDICOES ESPECIFICAS)

O recrutamento de pessoal técnico e ndo técnico é feito pela Diregdo podendo solicitar
opinido do Diretor (a) Técnicoe (a) considerando-se sempre como condicio prioritaria ter
carta de condugdo e agilidade/responsabilidade na condugdo, disponibilidade imediata

Este Regulamento Interno revoga o anterior
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e total, polivaléncia nas competéncias a desempenhar, postura correta e adequada s
fungbes. Reconhecer a sua condigdo enquanto trabalhador(a) de uma Instituicdo Social
e Comunitaria e adequar a sua atitude e conduta no exercicio das suas tarefas e funcdes

em sede e fora dela. Sigilo absoluto (durante a sua vinculagdo e possivel desvinculaco
a instituicdo) relativamente a tudo o que se refere & institui¢do e seus integrantes.

ARTIGO 19¢
{ENTRADA EM VIGOR)

1) O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pela assembleia de sdcios.

2) Serd revisto sempre que normas superiores o exijam ou interesses internos da
instituicdo o justifiquem.

3) Este regulamento também é regulado e do conhecimento do Centro Distrital Da
Seguranca Social e consequentemente do ACT.

CAPITULO VI
(DISPOSICOES FINAIS)

ARTIGO 202
(OBSERVACOES)

1) Serdo afastados tempordria ou definitivamente os utentes e pessoal técnico e nio
técnico que sejam portadores de doenca infectocontagiosa ou suspeita dela. O regresso
d instituicdo estard dependente da apresentagdo de declaracio médica na gual seja
indicada a natureza da doenga e a auséncia de risco de contagio.

2) Em caso de epidemia, esta previsto o0 encerramento da instituic3o, como Gltimo recurso

3) Este regulamento serd sujeito a alteragBes sempre que se justifique, sendo os
interessados informados dessas alteragdes

4) Este regulamento sera ainda sujeito a alteragdes sempre que houver alteracdes a lei do
Contrato Coletive de Trabalho

Artigo 212
Alteragoes ao Regulamento Interno

Nos termos do regulamento da lLegislagdo em vigor, a Instituicio deverd informar, quaisquer
alteragdes ao presente regulamento com uma antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3
data da sua entrada em vigor a todo o grupo de trabatho, bem como, as institui¢des com guem
tem acordo de cooperagdc, parcerias e protocolos, designadamente o Centro Distrital da
Seguranga Social de Santarém.

Artigo 222

San¢des/Procedimentos
1. Todo o colaborador{a) fica sujeito a sangbes quando nio respeitarem este regulamento
e outras determinacBes em vigor e devidamente estipuladas, designadamente
processos disciplinares;
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2. As sangBes serdo aplicadas pela Dire¢do aos colaboradores incumpridores, com
informac3o dada pela Diretor (a} Técnico {(a), através de:
a} Adverténcia;
b} Despedimento com justa causa.

Artigo 232

Livro de reclamacgdes

Nos termos da legisla¢do em vigor, a instituigdo possui Livro de ReclamacBes, que podera ser
solicitado junto da Diregdo/Coordenacdo Técnica sempre que necessario pelo utentes efou
familiar cu pessoa responsével.

Artigo 242
Livro de Registo de Ocorréncias

A instituigdo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias.

Artigo 25¢
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direco da Instituicdo, tendo em
conta a legislagiio em vigor sobre a matéria

Artigo 26¢
Aprovacao, Edi¢ao e RevisOes

E da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo, proceder a aprovagdo, edicdo e revisdo deste
documento, de modo a garantir a sua adequagdo & missfo e objetivos da Instituicdo em fungio
das suas respostas sociais e necessidades da comunidade e da prépria instituicio.

Aprovado por unanimidade em reunifo de Direcdo na sede da instituigio, aos 27 dias de
Dezembro de 2016.

Artigo 272
Entrada em Vigor

O presente Regulamento internc entra em vigor em 27 de Janeiro de 2017 revogando o anterior.

O Presidente da Direciio

STy fsseriacin fentra de iz da
M Freguesia de Fétima

\\R&\Q\/\ @m&% QN NGr

Nelson Alexandre da Silva Pereira
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Eu, ,
admitido(a) /] , como funciondrio(a) desta instituicdo com a
categoria de , declaro que

tomei conhecimento das informagBes/alteracdes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento do Grupo de Trabaltho, n3o tendo
qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as regras atras
referidas.

Declaro, ainda que me foi entregue uma cépia do Regulamento Interno do
Grupo de trabalho.

Data da entrega do Regulamento Interno / /

Por ser verdade assino o respetivo comprovativo;

Assinatura

Do colaborador(a)
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