SANTA CASA DA MISERICORDIA DO BARREIRO

LAR DE S. JOSE

REGULAMENTO INTERNO

RESPOSTA SOCIAL: COMUNIDADE DE INSERCAO




INDICE

CAPITULO I

1. Identificacdo do Equipamento
1.1 Natureza e Fins

1.2 Objectivos

2. Admissao de utentes
2.1 Populacgao Alvo
2.2 Critérios de Admisséao
2.3 Documentacéao solicitada

2.4 Processo de Admissao

3. Organizacao

4. Funcionamento

4.1 Servicos Existentes

CAPITULO II

Direitos e Deveres dos Trabalhadores

. Horario de Funcionamento

. Aparéncia das Auxiliares de Servicos Gerais
. Equipamento

. Higiene e Seguranca

. Faltas

. Disposi¢oes Gerais — Deveres

. Disposi¢des Gerais — Direitos

. O que nao é permitido aos funcionarios

O 0 J 00 U B W N

. Direccao Técnica



CAPITULO III
1. Direitos e Deveres dos Utentes
= O utente deve

= O utente tem direito

* Né&o € permitido ao utente

CAPITULO IV

1. Deveres da Instituicao



CAPITULO I

1. Identificacdo do Equipamento

A Santa Casa da Misericordia do Barreiro, € uma Institui¢cdo Privada de
Solidariedade Social sem Fins Lucrativos, denominada por IPSS -
situada na Rua Miguel Bombarda.

A sua accao desenvolve-se através de varias Valéncias, entre elas a

Comunidade de Insercdo, que apoia 60 utentes na sede da Instituicéo.

1.1 Natureza e Fins

A Comunidade de Insercdo é uma resposta social que compreende um

conjunto de accdes integradas, com vista a insercdo social de diversos
grupos alvos que, por determinados factores, se encontram em situacéo

de exclusédo ou de marginalizacédo social.

1.2 Objectivos

A Comunidade de Inser¢do tem como objectivo geral contribuir para a
progressiva insergao social de pessoas/familias, através de um conjunto
de acgoes, por forma a :

=  Garantir a satisfacao das necessidades basicas;

= Possibilitar a insergéo sécio-profissional,

= Sensibilizacao a formacao profissional;

= Motivagao a escolarizagéo;

* [Integragdo no posto de trabalho e respectivo acompanhamento;

= Aquisi¢do de competéncias sociais;

= Valorizacdo do sentimento de auto-estima;

* Contribuir para a definicdo de um Projecto de Vida;



= Acompanhamento e encaminhamento ao nivel de satide, social e
psicologico;

* Promover a articulacdo com os servicos da comunidade e
parcerias envolvidas na resolucao do caso;

* Promover a autonomia e independéncia social,

= Apoio pontual a populacédo passante.

2. Admissao de Utentes

2.1 Populagao Alvo

* Pessoas/Familias com problemas de insercao socio-profissional e
em situacgao de risco;

* Desempregados de longa duragéao;

= Familias desestruturadas;

= Populacdo Sem Abrigo;

* Populagao carenciada ao nivel das necessidades basicas;

* Populagédo passante — em transito no Concelho.

2.2 Critérios de Admissao

= Disponibilidade da Instituicao;

*  Situagdes de exclusédo ou de marginalizagdo social,

= Situagodes cujo o ambito geografico abrange o Distrito de Setubal,
com prioridade para o Concelho do Barreiro;

= O utente assumir e manifestar motivagdo para as acgoes ligadas a
sua insercao socio-profissional;

» O wutente aceitar as normas de funcionamento da Valéncia
Comunidade de Insercdo, que lhe serdo previamente dadas a
conhecer no contrato de prestacéo de servicos a assinar aquando da

sua admissao;




* A admissdo das pessoas/familias tera como base as solicitacoes de

varias Entidades competentes.

2.3 Documentacao solicitada

= Solicitacdo com informacdo social do técnico que encaminha a
situacao problema,;

= (Copia dos documentos identificativos do utente;

= Assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos entre a

Instituicao e o utente.

2.4 Processo de Admissao

* Os utentes serao atendidos pela Directora Técnica ou por um
Técnico da Equipa Técnica, com o objectivo de realizar um
primeiro diagnostico da situagéo problema;

* Para cada utente/familia sera aberto um processo individual,
onde ird constar: Identificacdo pessoal; historial sobre a situacao
socio-econdémica, bem como outros elementos relevantes; copia do

Contrato de Prestacdo de Servigos.

3. Organizacao

A Valéncia Comunidade de Insergdo é dirigida tecnicamente por uma
Directora Técnica que acumula funcées de Educadora Social, que
responde perante a Mesa Administrativa pelo bom funcionamento e
eficiéncia do servico, tendo em vista o bem-estar do utente.

A Comunidade de Insercdo dispde de pessoal treinado e com formacéo

para o atendimento adequado aos utentes.



A Valéncia Comunidade de Insercédo funciona das 09HOO as 19h30 de

28 feira a Domingo.

4.1

4. Funcionamento

Servicos existentes

Tendo em vista a prestacdo de cuidados ao utente, a Comunidade de

Insercao dispde dos seguintes servigos:

Fornecimento de refeigoes;

Higiene pessoal;

Lavagem e tratamento de roupa;

Distribuig¢ao de roupa e calcado;

Acompanhamento e encaminhamento social e psicologico;
Acompanhamento ao médico;

Actividades recreativas;

Servicos administrativos.

Fornecimento de Refeicoes

A Comunidade de Insercdo assegura ao utente uma alimentacéo
adequada, incluindo confeccdo de dieta para as situacdes com
prescricao médica;

Sao facultados: Pequeno-Almogo; Almoco; Lanche; Jantar; Ceia e

Lanche Volante, em funcao de cada caso devidamente avaliado;

Higiene pessoal

A Valéncia Comunidade de Insercdo dispée de Unidade Balnearia que

proporcionara aos utentes a realizacdo da sua higiene pessoal.



Lavagem e tratamento de Roupa

No acto de admissdao na Valéncia Comunidade de Inser¢do as roupas
dos utentes que usufruem do respectivo servico sdo marcadas pelas

funcionarias adstritas a Valéncia.

Distribuicdo de roupa e calcado

Quando a situacgao se justifique a Valéncia de Comunidade de Insercao
distribuira roupa e calgcado de acordo com as necessidades do utente, e

com o stock existente no Centro de Distribuicdo de Roupa.
Acompanhamento e encaminhamento social e psicologico

O acompanhamento e encaminhamento social e psicolégico, sera
efectuado pela Directora Técnica e pela Equipa Técnica da Comunidade
de Insercédo de acordo com a problematica de cada utente.
Acompanhamento ao médico

O acompanhamento ao médico e a exames auxiliares de diagnéstico €
assegurado pelas Auxiliares de Servicos Gerais adstritas a Comunidade
de Insercéo, sempre que a situacgdo se justifique.

Actividades recreativas

Ao longo do ano serao organizadas actividades de caracter socio-

cultural e recreativas, promovendo sempre a participacdo activa dos

utentes.



Servicos Administrativos

O Servigo Administrativo tem por finalidade resolver assuntos de ordem
administrativa relacionados com a elaboracido dos processos dos

utentes.



CAPITULO II

Direitos e Deveres dos Trabalhadores

1. Horario de Funcionamento

1.1 - A Valéncia Comunidade de Insercao funciona das 09h00 as

19h30, sete dias por semana, incluindo feriados;

1.2 - O Horario de trabalho é rotativo, tendo os funcionarios um
periodo de almo¢o de duas horas, sendo esse periodo
estabelecido em funcdo das necessidades do servico e

respectivas escalas;

1.3 - O funcionario obriga-se a assegurar um horario semanal de
trinta e nove horas de acordo com a sua categoria profissional e

legislagdo em vigor.

1.4 - O funcionéario tem direito a vinte e dois dias tteis de Licenca
Regulamentar, acrescidos de 3 dias desde que comprovada a

assiduidade.

2. Aparéncia das Auxiliares de Servicos Gerais

2.1 - Os funcionarios terdo que usar em servico, um uniforme fornecido

pela Instituicéo;

2.2 - Os funcionarios deverdo apresentar-se devidamente fardados e

asseados;



2.3 - Os funcionarios deverdo apresentar-se devidamente identificados;

2.4 - O uniforme devera ser devolvido a Instituicdo em caso de cessacéo

de trabalho.

3. Equipamento

3.1 - E da competéncia dos funcionarios comunicar a Directora Técnica
ou Encarregada de Servicos Gerais, das necessidades de reparacdo,
conservacdo e manutencdo do Equipamento, através de impresso
proprio que posteriormente devera ser entregue ao responsavel pelo

Sector de Conservacdo e Manutencao.

4. Higiene e Seguranca

4.1 - Os funcionarios deverao:
= Usar luvas e mascara sempre que a situacao se justifique;
* Usar cabelos protegidos por uma touca e usar bata propria
sempre que desempenhem fungdes em éareas e servicos de
manipulagao de alimentos;

= Apresentar-se de unhas cortadas e asseadas;

4.2 - Os funcionarios nao devem usar:
® Verniz nas unhas, anéis e pulseiras sempre que manipulem

alimentos.



5. Faltas

5.1. Os funcionarios deverdo informar a Directora Técnica com a
antecedéncia minima de quarenta e oito horas (salvo casos de forca
maior), da impossibilidade de garantir a prestacdo de servico a fim que
esta encontre a melhor solugdo, sem por em causa a qualidade da

prestacao de servigos.

5.2. Todas as faltas deverdo ser comunicadas a Instituicdo através do

preenchimento de um impresso especifico, existente nos servicos.

5.8. As trocas de turno s6 poderao ser efectuadas mediante autorizacao

prévia de superior hierarquico.

5.4. As dispensas de servico apenas serdo concedidas pela Directora

Técnica, Chefes de Departamento e Direccéo.

5.5. Na sequéncia de uma baixa prolongada (mais de 30 dias), o
trabalhador de regresso ao servico devera ser sujeito a consulta de
Medicina no Trabalho, devendo ser portador de relatério clinico e

respectivos exames auxiliares.

6 - Disposicoes Gerais — Deveres

1 - Aos funcionarios no exercicio da sua actividade, compete em geral:

* Disponibilizar-se para todas as Acg¢des de Formacdo, no
sentido de melhorar o seu desempenho e a qualidade de
Servigo.

* Disponibilizar-se para a comunicacdo de modo a permitir uma

mais facil observagao das necessidades reais do utente;
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* Ter capacidade de prestar todas as informacdes necessarias ao
bom funcionamento do servico;

* Ter elevado sentido de responsabilidade, respeito e
honestidade para com os utentes;

* Demonstrar capacidade de auto-avaliacio,

Os Funcionarios deverao:

Desempenhar as tarefas que integram a sua actividade e categoria
profissional de acordo com as orientacdes técnicas estabelecidas
e/ou as necessidades dos utentes.

Respeitar a hierarquia.

Usar de civismo em todos os seus actos, quer no que respeita aos
utentes, quer aos restantes funcionarios.

Contribuir para a boa ordem e harmonia entre todos os utentes e os
funcionarios.

Participar nas reunides de equipa.

Informar o superior hierarquico com pelo menos vinte e quatro horas
de antecedéncia das auséncias dos utentes, quando é do seu
conhecimento, de modo a rentabilizar a prestacdo de servico ¢ a
qualidade do mesmo.

Guardar sigilo profissional.

7 - Disposicdes Gerais — Direitos

1 - Os funcionarios tém direito a um intervalo de duas horas para
almogo, sendo esse periodo estabelecido em funcédo das necessidades do

SErvigo e respectivas escalas.

2 - A Instituicao disponibiliza a refeicdo desde que esta coincide com o

periodo de trabalho (pequeno almogo e almogo ou lanche e jantar).



3 - Os funcionarios podem individualmente solicitar reunides com a -
Directora Técnica, com a Mesa Administrativa, no sentido de melhorar a
prestacao de servico.

4 - As demais disposi¢des legais sdo decorrentes do contrato de
trabalho efectuado com a Instituicao.

8 - O que ndo & permitido aos funcionarios

1 - Ausentar-se do local de trabalho sem dar conhecimento ao

responsavel hierarquico.

2 - Guardar objectos de valor ou dinheiro de utentes.

3 — Negociar com os utentes.

4 - Fazer discriminagdo para com os utentes, devido a extracto social,

sexo, cor ou religiao.

5 - Transportar para a Instituicdo os seus problemas de indole

particular.

6 - Tratar o utente por “tu”.

7 - Efectuar tarefas fora do ambito das suas competéncias.

9 - Direccao Técnica

1 - A Valéncia Comunidade de Inser¢do é dirigida por uma Directora
Técnica que acumula fung¢des de Educadora Social, responsavel por

todo o funcionamento do servico e acompanhamento dos



utentes/familias, bem como pelo desempenho dos funcionarios deste

Servico.

2 - Compete a Direccgéo Técnica:

* Assegurar o recrutamento dos profissionais disponiveis mais
adequado as tarefas e funcgdes exigidas.

* Atender, Acompanhar e Encaminhar os utentes de acordo com a sua
problematica;

* Coordenar e supervisionar o funcionamento da Equipa Técnica e dos
funcionarios adstritos a Valéncia Comunidade de Insercéo;

* Sensibilizar os funcionérios para as problematicas dos utentes;

* Sensibilizar os funcionéarios para a cultura da Misericordia;

° Elaborar, executar e avaliar o projecto de vida de cada utente;

* Promover programas que incluam projectos e iniciativas promotoras
de desenvolvimento Institucional;

* Ajudar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de
insercdo ou marginalizagdo;

* Articular com os diversos Departamentos e servicos bem como com a
Mesa Administrativa;

* Articular com demais Institui¢des, Entidades Publicas e Privadas
existentes na comunidade, com o objectivo de ampliar e melhorar a
qualidade dos servicos prestados;

* Sempre que o utente/familia ponham em causa, com o seu
comportamento a qualidade de servigco prestado sem motivo, deve a
Direccéo Técnica informar a Mesa Administrativa. Caso se verifique
uma decisao final, esta poderd passar pela suspensdo/término do

apoio.



CAPITULO III

1. Direitos e Deveres dos Utentes

O utente deve:

* Aceitar as normas que lhe sdo sugeridas no sentido de permitir uma
boa orientacédo e adequagéo ao funcionamento dos servicos;

* Utilizar e beneficiar de todos os servigcos proporcionados pela
Valéncia Comunidade de Insercdo, de acordo com as suas
necessidades;

* Respeitar a organizagao dos servicos de modo a garantir o seu bem-
estar;

° Zelar pelo espago fisico onde estdo localizados os servicos da

Comunidade de Insercéo;

Dar conhecimento a Directora Técnica de:

* Todas as restrigbes alimentares, médicas ou outras;

* Qualquer alteracdo da sua situacio sdcio-econdémica.

O utente tem direito a:

* Ser respeitado pela sua identidade pessoal, reserva de intimidade

privada e familiar, assim como pelos usos e costumes.



Nao é permitido ao utente:

* O uso de alcool ou drogas;

* Fumar nas Instalag¢des da Valéncia Comunidade de Insercéo;

* Praticar actos que perturbem a dindmica da Valéncia Comunidade
de Insercdo, nomeadamente usar a violéncia fisica ou verbal com
qualquer utente e funcionario da Comunidade de Insercéo;

* Introduzir dentro das Instalagées da Santa Casa da Misericérdia do
Barreiro pessoas estranhas sem autorizacdo da Directora Técnica ou
Equipa Técnica;

* Introduzir nas Instalagdes da Santa Casa da Misericordia do Barreiro
alcool, drogas e armas;

O incumprimento do presente regulamento implica penas de suspensio

ou término do apoio prestado, de acordo com a gravidade do acto

praticado.



CAPITULO IV

1. Deveres da Instituicdo

A Instituicdo obriga-se a:

* Dar cumprimento ao seu Regulamento Interno;

* Disponibilizar os servigcos necessarios ao bem-estar dos utentes;

* Garantir a qualidade dos servicos prestados;

* Manter actualizados os processos dos utentes;

* Garantir a confidencialidade dos dados inseridos nos processos dos
utentes;

 Disponibilizar pessoal técnico para o acompanhamento e
encaminhamento dos utentes no seu processo de reinsercdo social e
profissional;

* Dispor de um Livro de Reclamacdes.

O presente regulamento entrara em vigor a Ac, / 44/ 2ce, e podera

ser alterado sempre que se considere necessario no sentido de melhorar

a qualidade do servigo prestado.

Das alteracdes sera dado conhecimento prévio:
* Ao utente;

* Aos funcionarios, através de afixagéo no respectivo placard da

Instituicao.

A interpretacdo das lacunas e omissoes compete a Instituicao.



