Regulamento Interno

Resposta Social

Comunidade de Insevcdo

“Casa da Mde”

Obra de

Promocdo
Social do

“YVivemos com o que recebemos, mas marcamos a vida com o DiStTitO d-é

que damos” Coimbra
Winston Churchill




“Casa da Ma
Regulamento Interno da Resposta Social Comunidade de Insergéo

'xiﬂ t Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra~”
: F

indice
INEFOTUGEO ...ttt ee et e s st e e e e et s e oo e e e e e 4
Identidade INStIUCIONAL ... et 4
CAPITULO |~ DiSPOSIGOES GEIAIS ...........oveeceereeeeeeeeeeeres et eseas 5
NORMA | — AMDbito de APHCAGHO ..........ccueeeeeereeeeeeeeeeeeseeeeceeeee e eeseee e eesseee s 5
NORMA Il — LegiSIaga0 APICAVE! ......o.ceeieoiiieveeeeeeeeeeeeeeeeees e seeseses e 6
NORMA [l - Objectivos do REgUIBMENTO..........c.euveeveeceeeeeeeseeeseeeeeres e, 6
NORMA IV — Servigos Prestados e Objectivos da Comunidade de Insergao ....... 6
CAPITULO Il - Processo de Admissao de Clientes ................coocooeveroererrcern, 7
NORMA V ~ Condigdes Gerais de AAMISSEO ........ouueveeeeeeeeerereseeeseesseseessssssssessns 7
NORMA VI ~ Critérios de AAMISSE0 ........ccc.cevueivereereniviieeseesisssrssicsessessssssessessssssssessoens 7
NORMA VIl — Documentagéo Necesséria no Acto de Admiss&0..........oveeeeevevnnn. 7
NORMA VIl — Acolhimento de NOVOS ClIENLES..........ovuueeeeeeeeeeeeeeecsseresesseeseess 8
NORMA IX — Processo Individual de CIENES...........cc.vvvreerieeneeereeeeeeseseeesessesssoens 8
CAPITULO lll - Instalagbes e Regras de Funcionamento ...................coooovvivio, 9
NORMA X = INSTAIAGOES ..ottt s snsses s s 9
NORMA XI- Horarios de FUNCIONAMENLO ...........cooeeveeervvreeeeeeseeeeeeeeeress oo, 10
NORMA XII = VISIEAS ...ttt eeeesas s s ses s en s 11
NORMA Xl — Saida das Clientes da INStHUIGAD ........cooeeceveeeeeerreereeereeeeeseeee, 11
NORMA XIV = REFGIGOES.......corrrerrrieereeieisisiececestsieseeeseeseeseessseseses s es s ss s 12
NORMA XV - Regras Relativas ao Alojamento e Tarefas Domésticas.............. 12
Elaboragéo: Equipa da Qualidade Aprovaggdo: Diregéo Data: 06/03/18

PR04.01.00.Doc.01.00 Revisdo n.° 00 Pagina 2/17



Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra

“Casa da Mae”

Regulamento Interno da Resposta Social Comunidade de Insercéo Q/-\{
e

NORMA XVI - SeMaNadas ..........ccooveeiivireiiinseeeessssstareresesessesesesssssesesssesssessssssssesses 13

NORMA XVII - MEAICAGAO........oovcvieeeeiieecee et eeeessesesesessessssesenss st eeeas 13
NORMA XVIIl = QUadro de PSSOl ..........coueueeeeeeeereeirrenceceeesiseeseeesesssssecsessnesenes 13
NORMA XIX =VOIUNAMAUO ......ccvvvrrriirirnrinnsnnisiiisssssssssesssssssesseossiessessssssssessseessssesens 14
NORMA XX — DIr€CGEAO TECNICA. cvuvcverveeerieeticteeeeeineeseseeeeseesseesseseseesesssssesesasssssssssas 14
CAPITULO IV — Direitos € DEVEIES .............ccocoreernmiiicrereeresssreseeseseessssesesssasssesssssssens 14
NORMA XXI — Direiros das Clentes.........covveeremeenrnineensissise e sessenens 14
NORMA XXII — Deveres das ClIentes ...........ccccoevneeeeceneeeeesererssinse s 14
NORMA XXIil - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento....................... 15
NORMA XXIV - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento .................... 15
NORMA XXV = PEIMANENCIA ......cecvuereiriicirireecrcessse st sssas s sessesessessessansans 15
NORMA XXVI —~ Cessacso da PErMan@nCia ...........c.cceueeveerivvneeevsiicenceesessisseenses 16
NORMA XXVII — Livro de ReCIaMAaCOES ..........cccvvveerviriceeeeereeee v serenens 16
CAPITULO V —DiSPOSiGOeS FINAIS ..........c.coeiviiiriieeereeeerers e seesessreeesseseeeeseseeenenns 16
NORMA XXVIli — Alteragdes ao Regulamento ... 16
NORMA XXIX — Integragao de LACUNES .........cccouviveeeieieriiiseeeieeseessese st essenene 17
NORMA XXX — Entrada €m VIgor........cciimiiimcniiisense s 17
Elaboragéo: Equipa da Qualidade Aprovagéo: Diregéo Data: 06/03/18

PR04.01.00.Doc.01.00 Revis&o n.° 00 Pagina 3/17



N 5 Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra
v “Casa da Mae”

Regulamento Interno da Resposta Social Comunidade de Insergéo @\QN\
&=

Introdugéo

A resposta social Comunidade de Inserg&o esta vocacionada para acolher, temporariamente, jovens
gravidas, com ou sem filhos, em situagdo de risco, abandono, exclus&o social e/ou sem familia de
apoio.

E nossa pretensdo que o presente Regulamento Interno seja um instrumento que norteie e suporte
toda a acéo técnica e educativa, facilitando uma cooperagdo harmoniosa entre os intervenientes,
assumindo cada um as suas responsabilidades, numa dinamica de interacgdo participada e
corresponsabilizada.

Identidade Institucional

A Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra, fundada em catorze de Outubro de mil
novecentos e sessenta e oito, € uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos, com sede na cidade de Coimbra, na Rua Padre Estevao Cabral, n°® 84, 5° Esq. 3000-316
Coimbra e a sua area de acgéo abrange todo o Distrito de Coimbra, podendo criar comiss&es locais,
delegagGes, ou qualquer outra espécie de representagao, quer na érea do Distrito de Coimbra, quer
em qualquer outro distrito, no territério Nacional, preferencialmente nos distritos limitrofes.

E Missdo desta Instituigdo desenvolver atividades de apoio social nas areas da Infancia, Juventude
e Familia.

E Visdo da OPSDC promover o desenvolvimento harmonioso e global dos seus Clientes de modo a
que se tornem Auténomos, Livres, Solidarios e Felizes.

Os principais Valores da OPSDC s3o:

* Respeito;

» Espirito de equipa;

=  Profissionalismo;

* Competéncia

= Organizagao;

= Dedicagdo;

= Disponibilidade para aprender.

A Obra de Promog&o Social do Distrito de Coimbra tem como Objetivos:

a) Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outras,
as seguintes areas de actuagéo:
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* [nfaéncia e juventude;

=  Familia e comunidade;

= Popuiagao idosa;

= Pessoas com deficiéncia;

b) Colaborar e celebrar acordos de cooperagdo com os organismos do Estado e com
entidades particulares, em acgdes no ambito dos objetivos enunciados e Instituicdes
publicas ou privadas nas areas previstas;

c) Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagdo socioeconémica e a
contribuic&o para a definigdo da problematica nas areas de intervengao citadas.

A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em:

" Realizar as actividades necessarias, para o cumprimento da respectiva missdo, com
idoneidade técnico-cientifica e humana;

»  Manter um nivel de qualificagéo elevado, no que se refere aos servigos prestados;

»  Focalizar a actuagdo na satisfacéo das necessidades dos Clientes;

* Prosseguir com a melhoria continua dos processos de funcionamento e a prevengéo
de n&o conformidades;

» Garantir que todos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
Qualidade e empenhados em contribuir para o seu sucesso;

» Manter trabalhadores competentes, qualificados e em permanente actualizagéo;

* Assegurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos,
seja adequadamente comprovado;

* Proteger o ambiente e cumprir as regras de seguranga;

= Implementar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas na NP EN 1SO 9001 e
no Modelo de Exceléncia da EFQM,;

¥ Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gest&o da Qualidade.

CAPITULO |
Disposicdes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagao
O presente Regulamento visa definir as regras de organizacéo e funcionamento para a resposta
social Comunidade de Inser¢do “Casa da Mae”, situada no Bairro do Loreto — Coimbra, pertencente
a Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra.

A Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra, Instituigdo Particular de Solidariedade Social,

oficialmente reconhecida como pessoa coletiva de utilidade publica, com estatutos registados na
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Direg8o-Geral da Seguranga Social a 2 de Fevereiro de 2012 e com sede social na Rua Padre
Estevao Cabral, n° 84, 5° Esq.°, em Coimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com o
Centro Distrital de Segurancga Social de Coimbra, no ambito da referida resposta social.

NORMA II
Legislagao Aplicavel
A legislacéo aplicavel & resposta social de Comunidade de Insergo estd contemplada no Guido

Tecnico de Comunidade de Inserg&o elaborado pela Direg&o Geral da Seguranga Social e aprovado
por Despacho de 19 de Maio de 2004.

NORMA I
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento de funcionamento visa:

= Promover o respeito pelos direitos e deveres dos Clientes e demais interessados;

= Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento:

* Promover a participagéo cativa dos Clientes, ou dos seus representantes legais, ao nivel da
gestéo das respostas sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados e Objectivos da Comunidade de Insergao

A resposta social Comunidade de Insercdo “Casa da M&e" pretende assegurar os seguintes
servicos:

= Alojamento;

» Alimentagao;

* Protegdo e Seguranga;

= Apoio Psicolégico e Social;

= Trabalho com Redes Familiares, Sociais e de Servigos;

= Informag&o e Apoio Juridico;

= Encaminhamento das jovens para emprego/ formagéo profissional/escola;
= Integragéo das criangas em actividades escolares ou pré-escolares;

» Integracdo das jovens e das criangas em actividades de OTL.

A Comunidade de Insergéo tem como objetivos contribuir para a progressiva insercéo social de
pessoas, atraves de diversas acgbes de apoio integrado, desenvolvidas com base nas suas
necessidades especificas, por forma a:

=  Garantir condigbes basicas de sobrevivéncia;

= Proporcionar apoio psicolégico e social as Clientes, de modo a contribuir para 0 seu
equilibrio e bem-estar;
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* Promover o desenvolvimento estrutural das Clientes e a aquisicido de competéncias basicas
e relacionais;

= Contribuir para o desenvolvimento das capacidades e potencialidades das Clientes, no
sentido de favorecer a sua progressiva integragdo social e profissional;

* Promover o acompanhamento e apoio das Clientes, quer na fase de aquisicdo de
competéncias pessoais, sociais e profissionais, quer na fase do respectivo processo de
autonomia.

CAPITULO I
Processo de Admissao de Clientes

NORMA V
Condigoes Gerais de Admisséo

As criangas e jovens sdo admitidas de acordo com um pedido de acolhimento, efectuado por
Entidades Competentes (e.g., Maternidades, CDSS/EMAT, TFM, CPCJ ou outros), sempre
acompanhado por uma medida de institucionalizag&o aplicada pelo Tribunal ou CPCJ. Os pedidos
de admiss&o devem ser acompanhados por um relatério social e s&o avaliados pela equipa técnica,
mediante os critérios de admissédo estabelecidos no presente Regulamento e tendo em conta o
nimero de vagas existentes.

NORMA VI
Critérios de Admissao

Os critérios estabelecidos para a admiss&o s3o:

= Existéncia de vaga;

= |dade compreendida entre a adolescéncia e a jovem aduitez;

= Auséncia / défice de competéncias parentais;

= Auséncia / indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
=  Conflito familiar / marginalizag&o / excluséo social.

NORMA VII
Documentagio Necessaria no Acto de Admissio

A Entidade Responsavel pelo processo deve proceder a entrega da seguinte documentacéo:

= Bilhete de ldentidade ou Cartao de Cidado;

* Boletim de Nascimento ou Cartéo de Cidad&o, do(s) filho(s) acompanhante(s);

* Relatérios meédicos / andlises clinicas actualizadas (incluindo as do(s) filho(s)
acompanhante(s));

=  Boletim de Vacinas da Cliente e do(s) filho(s) acompanhante(s);

= Boletim de Saude da Cliente e do(s) filho(s) acompanhante(s);
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= Medida de Promogéo e Protecgao aplicada;
» Confianga Judicial (caso se trate de uma menor).

Quando se tratar de situagdo de emergéncia, os documentos mencionados poderdo ser
apresentados nos primeiros 3 dias apés a admissdo, ficando, contudo, a Cliente sujeita as

consequéncias decorrentes de uma avaliagdo posterior.

Os documentos confidenciais das criangas e jovens s&o guardados, pela Equipa Técnica, no
gabinete técnico, de acesso restrito.

NORMA Vi
Acolhimento de Novos Clientes

A “Casa da Méae" recebe o pedido de acolhimento por parte das Entidades Competentes.

A Equipa Técnica solicita informagéo acerca da necessidade de acolhimento, através do pedido de
relatério social.

Cabe a Equipa Técnica fazer a analise do pedido de acolhimento, deferir ou inferir o respectivo
pedido, de acordo com os critérios determinados no presente Regulamento e informar a Entidade
Competente.

No caso de o pedido ser deferido, & organizado o processo individual da Cliente, incluindo
informagao pessoal, social e familiar.

NORMA IX
Processo Individual de Clientes

Aquando do acolhimento, compete a “Casa da M&e” organizar os processos individuais das
Clientes.

Os processos s8o subdivididos em dois processos: processo fisico e processo de saude, onde
consta toda a informagéo individual da Cliente e do(s) seu(s) filho(s) acompanhante(s).

1. Processo fisico:
* Ficha Administrativa
= Ficha de Identificagdo de Clientes
=  Ficha de Entrevista Psicoldgica
= Ficha de Diagnostico Social
= Ficha de Saude
= Ficha de Avaliagédo de Gravidez
= Ficha de Avaliagdo de Parto
= Ficha de Avaliagéo Psicoldgica
* Ficha de Necessidades de Intervencéo ldentificadas
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= Ficha de Percurso Escolar

=  Plano de Intervencao

= PSEl

* Ficha de Avaliagéo do PSEI

= Ficha de Registo de Avaliagao Periddica

= Ficha de Registo de Diligéncias

= Relatério de Diligéncias

= Ficha de Registo de Relatérios e Oficios Recebidos
= Ficha de Registo de Relatérios e Oficios Enviados
= Ficha de Registo de Avaliagéo Final

* Ficha de Registo de Follow Up

2. Processo de saude:
* Ficha de Registo de Administragéo da Medicagéo
= Ficha de Registo de Temperaturas
= Ficha de Registo de Consultas
*  Ficha de Requisigéo
» Grelha de Observagéo de Visitas

CAPITULO 1l
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA X
Instalacées

A resposta social Comunidade de Inserg&o “Casa da Mae” esta sediada no Bairro do Loreto e as
suas instalagbes séo compostas pelas seguintes divisdes/espagos:

= Piso 0: 2 gabinete técnicos, 1 sala de estar e de jantar, 1 cozinha, 1 despensa, 1
lavandaria, 1 WC, 1 WC adaptado a pessoas com necessidades especiais. Espacos
comuns aos Estabelecimentos “"Casa da Mae" e Centro de Acolhimento do Loreto: 1 sala de
visitas e secretaria.

= Piso 1: 6 quartos duplos, 1 quarto individual, 1 gabinete de funcionarias, 2 WC, 1 sala de

estudo, 1 sala multiusos.

A distribuico das Clientes e seu(s) filho(s), pelos aposentos da “Casa da Mae”, sera definida pela
Equipa Técnica, podendo haver alteragdes, consoante a idade das mées e das criangas que vao
sendo admitidas.
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NORMA XI

Horarios de Funcionamento

A Comunidade de Insergéo “Casa da Mae” funciona 24h/dia, durante todo o ano.

Na “Casa da Mae”, praticam-se os seguintes horarios de refeigbes:

Pequeno-Almogo 7h00 - 10h00
Almocgo 12h30 (Domingo — 13h00)
Lanche 16h00 — 17h00

Jantar 19h30
Cela 22h00 ~23h00

Nota: Nos casos de incompatibilidade com os horérios escolares e
profissionais, aqueles serdo adaptados as necessidades. Quaisquer
excepgles aos horarios indicados tém de ser avaliadas pela Equipa
Técnica.

As criangas devem deitar-se até as 21h30.
As maes devem deitar-se as 22h30, durante a semana, e as 23h45, as sextas e sabados.

A hora limite de entrada na “Casa da M&e” sera as 23h00, podendo, excepcionalmente, este horério
ser prolongado, com autorizagdo da Directora Técnica.

Na “Casa da Mae” existem horarios para o uso do telemével:

Manha No fim de todas as Clientes
terminarem as tarefas
programadas (1 hora)

Tarde Quando todas as criangas
estiverem a dormir (1 hora)

Noite Das 21h as 22h, no fim de
terminarem as tarefas
programadas (1 hora)
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Nota 1: Todas as Clientes devem utilizar o telemével, durante o horario
definido para o efeito, sob pena de perderem o direito & sua utilizacéo.

Nota 2: O horario de uso do telemével pode ser condicionado de acordo
com o comportamento da Cliente.

NORMA XIi
Visitas

As visitas de familiares e/ou amigos das Clientes, deverao ser sempre colocadas a consideracdo da
Directora Técnica, em conformidade com a deciséo estabelecida pelo Tribunal ou CPCJ.

As visitas devem ser marcadas até 42-feira as 19h00, para o dia e hora que for mais conveniente
para a Instituicdo, de forma a ndo interferir com as rotinas diarias da casa.

As visitas devem ser marcadas pelo proprio, ndo sendo aceites marcagdes por intermediarios.

Aquando da marcag&o de visitas, devera ficar definido quem vem visitar e a intengéo de saida da
Instituicéo.

As visitas tém a duragdo de 1 (uma) hora e devem ser sempre acompanhadas por um elemento da
Equipa Técnico-Educativa.

Nao € permitido tirar fotografias ou fazer filmes durante a visita.
As visitas s&o feitas na Sala de Visitas, ndo sendo permitido aquelas circular pela casa.
Por motivos de seguranca e gestéo da Instituicdo n&o & permitido as visitas trazer comida.

NORMA XIil
Saida das Clientes da Instituicdo

As saidas das Clientes realizam-se mediante parecer técnico € em conformidade com as
orientagdes, de Tribunais, Seguranga Social ou CPCJ, que acompanham o Processo de Promogao
e Protecgéo.

O horario da saida das Clientes deve ser definido pela Equipa Técnico-Educativa.

O acompanhamento dos filhos, nas saidas, deve estar de acordo com o estabelecido pelo Tribunal
ou CPCJ, mediante conhecimento da Equipa Técnico-Educativa.

As Clientes menores devem sair, sempre, acompanhadas por uma adulto responsavel (e.g., familiar,
adulto responsavel conhecido da Equipa Técnico-Educativa, colaboradores da Instituicdo).

i
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NORMA XIV
Refeigdes

A “Casa da Mae” assegura uma alimentagdo variada e adequada, pelo que garante, diariamente, as
refeicdes de pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar e ceia, bem como, garante regimes especiais,
quando necessario.

As refeicbes devem ser tomadas em conjunto, preservando grupos familiares e um ambiente
acolhedor.

NORMA XV
Regras Relativas ao Alojamento e Tarefas Domésticas
Caso a cliente esteja acompanhada de filho(s), caber-lhe-a a responsabilidade inerente a sua
condicdo de mée: cuidados basicos de salde, alimentago, higiene, tratamento de roupas,
acompanhamento pre-escolar e/ou escolar. A mesma deve ser supervisionada, pedagogicamente,
pela funcionéria de servico.

No caso das Clientes mais jovens, devera a Ajudante de Acgdio Directa assumir, pedagogicamente,
um papel mais interventivo, auxiliando a jovem no tratamento de roupas e na confecgdo das
refeicGes das criangas, sem no entanto a substituir no seu papel/condicéo de mée.

A limpeza do espago individual e tratamento das respetivas roupas serado da responsabilidade da
Cliente, supervisionada pela funcionaria de servigo.

A limpeza dos espagos comuns da casa é assegurada pelas Clientes, em sistema rotativo, apoiadas
pela Ajudante de Acgéo Directa de servigo, a qual deve auxiliar na concretizagdo de tarefas das
Clientes mais jovens, durante a semana (exceto ao fim-de-semana).

A diviséo semanal de tarefas devera ser realizada pela Ajudante de Acgao Directa, com as Clientes,
tendo em consideragéo as suas idades e as suas condicdes de saude, escolar e profissional O
mapa de tarefas semanal deve estar afixado na cozinha.

Né&o € permitido o consumo de qualguer bebida alcodlica.
N&o é permitido fumar no interior da “Casa da Mae”.

N&o & permitido comer nos quartos, excepto quando o estado fisico ou emocional da crianga ou
jovem o exigir.

N&o séo permitidos quaisquer actos de violéncia fisica e/ou verbal.

Os bens pessoais de cada Cliente sdo da sua inteira responsabilidade, excepto quando, a seu
pedido, permanecerem & guarda da Ajudante de Acgao Directa.
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N&o ¢ permitida a posse de objectos ou produtos que possam incorrer em atentado contra o proprio
ou terceiros.

NORMA XVI
Semanadas

Cada Cliente, e apenas enquanto n&o estiver a trabalhar, recebe, semanalmente, 5,50 euros, para
os seus gastos pessoais (e.d., telefone, etc...).

O pagamento da semanada pode ser suspenso caso o comportamento da Cliente assim o justifique.

Quando comegar a trabalhar, ou caso frequente formacéo financiada, a Cliente deixara de receber
semanada e passara a ser responsével por alguns gastos pessoais e do(s) seu(s) filho(s), a definir
pela Equipa Técnica.

A Equipa Técnica deve, em articulagdo com a Cliente, estabelecer um plano de poupanga adequado
as necessidades da mesma.

No caso das Clientes menores de idade, a Diretora Técnica deve proceder a abertura de conta
bancaria, em conjunto com a Cliente.

NORMA XVII
Medicacgéo

A medicagéo esta armazenada em condigdes de seguranga adequada, no gabinete das
funcionarias, num armario fechado, estando apenas acessivel aos colaboradores da Instituicéo.

E obrigatério o registo da toma de medicagdo, em documento préprio, contendo a hora da toma e
assinatura da Cliente e da funcionaria de servigo.

NORMA XVIII
Quadro de Pessoal

O Quadro de Pessoal deste Estabelecimento deve estar afixado em local bem visivel, contendo a
indicagéo do numero de recursos humanos (Direcgéo Técnica, Equipa Técnica, Ajudantes de Acgédo
Directa), sua formag&o e conteuido funcional, definidos de acordo com a legislagéo em vigor.

No Quadro de Pessoal do Estabelecimento estdo contempladas as seguintes funcdes:

=  Director Técnico;

= Assistente Social;

= Psicélogo;

= Ajudantes de Acgao Directa;

= Cozinheira (comum aos Estabelecimentos “Casa da Mae" e Centro de Acolhimento do
Loreto).
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As funcbes dos trabalhadores estéo descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes da
OPSDC.

NORMA XIX
Voluntariado

A Instituicdo podera beneficiar do trabalho de voluntarios.

Os voluntarios devem cumprir as normas contidas no presente Regulamento e respeitar o sigilo e
privacidade das Clientes, bem como os horarios da “Casa da Mae”.

NORMA XX
Direcgéo Técnica

A Direcgéo Tecnica deste Estabelecimento compete a um técnico, nos termos do Guigo Técnico de
Comunidade de Insergdo, cujo nome, formag&o e contelido funcional deve estar afixado em lugar
visivel.

CAPITULO IV
Direitos e Deveres

NORMA XXl
Direito das Clientes

Sao direitos das Clientes:

=  Serem respeitadas no seu individualismo;

* Usarem os espagos e equipamentos da Instituigao que Ihe sdo destinados:

* Terem garantda a sua seguranga, educagdo, formagdo e saude através de
acompanhamento social e psicologico;

= Ser respeitada a sua etnia, cultura, religizo, lingua, sexo, idade;

* Participarem em todas as actividades de cardcter Itdico, recreativo ou outro, que facilitem a
sua integragéo social;

* Participarem, sempre que possivel, na definigdo do seu projecto de vida;

= Serem visitadas pela familia, na Instituigdo, caso nao haja indicagdo em contrario.

NORMA XXII
Deveres das Clientes

Sao deveres das Clientes:

= Respeitarem as regras da Instituig&o;
* Respeitarem todos os colaboradores da Instituigéo, tal como as restantes Clientes:
» Obedecerem a todas as orientagbes dadas pelos colaboradores;
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* Participarem em todas as actividades programadas pela Instituicéo;

* Participarem nas tarefas referentes a limpeza e arrumagéo;

* Né&o danificarem os bens existentes e zelarem pela sua manutengao;

* Respeitarem os horéarios da Instituicio e n&o sairem sem autorizagao prévia;

= Colaborarem com os técnicos na elaboragéo e concretizag&o do seu projecto de vida.

NORMA XXIII
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

S4o direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

= Ver assumidos os direitos e deveres por parte das Clientes, estipulados nas Normas XXI e
XX

= Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
actuacgao e a sua plena capacidade contratual;

= Participar activamente na vida do Estabelecimento;

= Ver respeitado o seu patriménio;

= Ser respeitada e tratada com urbanidade e correcgéo;

=  Ser informada, atempadamente, de todas as alteracdes e assuntos do seu interesse;

= Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

NORMA XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Séao deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:

* Proceder & admissdo de Clientes, de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamento;

= Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento;

= Promover as utentes a aprendizagem por modelamento de actividades de vida doméstica e
supervisionar as tarefas diarias realizadas (e.g., arrumacao e limpeza de quartos, espagos
comuns; alimentagao; tratamento de roupa; cuidados prestados aos filhos, etc.);

= Garantir o bom funcionamento da resposta social;

=  Assegurar a qualificagdo adequada dos recursos humanos afectos a resposta social;

* Prestar um servigo de qualidade, proporcionando um equilibrado desenvolvimento global da
crianga;

»  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Clientes.

NORMA XXV
Permanéncia

O periodo de permanéncia na “Casa da Mae” é temporario, e devera depender, sempre, do
projecto de vida e do plano de intervengéo, delineados com cada Cliente, da sua conduta
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(profissional, escolar, pessoal, cumprimento das regras da “Casa da M&e") e da avaliagéo
realizada pela Equipa Técnica.

Nos casos das mais jovens, gravidas ou com filhos, o periodo de permanéncia podera ser mais
alargado, em especial nas situagdes em que ndo se verifica apoio familiar adequado.

Mediante parecer fundamentado, da Equipa Técnica, e relatorio de avaliagdo da situagdo da
Cliente, o periodo de permanéncia podera ser prorrogado (articulagdo com os Tribunais),
devendo constar, no processo individual da Cliente, o periodo de prorrogacéo (normalmente por
um ano, mas pode variar consoante as necessidades do caso) e 0s motivos que o
fundamentaram.

NORMA XXVI
Cessacgdo da Permanéncia

A permanéncia na “Casa da Mae” cessa numa das seguintes situagdes:

» Verificagéio das condigbes necessdarias para a plena reintegragdo social, familiar e
profissional da Cliente e do(s) seu(s) filho(s);

* Manifestagao de vontade da Cliente, através de declaragéo escrita (Declaragéo de Saida),
mas apenas em caso de jovens maiores de idade e, portanto, sem Confianga Judicial;

* Incumprimento das normas internas de funcionamento, estabelecidas no presente
Regulamento.

A saida da “Casa da Mé&e” deve ser precedida de assinatura, pela Cliente, da Declarag&o de Saida.

NORMA XXVII
Livro de Reclamacdes

Nos termos de legisiagdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado junto dos elementos da Equipa Técnico-Educativa, sempre que desejado.

CAPITULO V
Disposicoes Finais

NORMA XXVIII
Alteragbes ao Regulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra
entender por conveniente, ou se existir alteragdo da legislagio em vigor.

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos Estabelecimentos

deverao informar e contratualizar com os Clientes, ou seus representantes legais, sobre quaisquer

Elaboragéo: Equipa da Qualidade Aprovagéo: Diregio Data: 06/03/18

PR04.01.00.Doc.01.00 Revis&o n.° 00 Pagina 16 / 17



“Casa da Mae”
Regulamento Interno da Resposta Social Comunidade de Insergdo

",

xxx} Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra

alteragbes ao presente Regulamento, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolug&o de contrato que estes assinem.

As alteragbes introduzidas ao presente Regulamento deverio ser comunicadas aos servigos do
Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, até 30 (trinta) dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA XXIX
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Obra de Promogao Social do
Distrito de Coimbra, tendo em conta a legislag&o/normativos em vigor sobre a matéria,

NORMA XXX
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor 30 (trinta) dias apds a aprovacéo pelo Centro Distrital de
Seguranca Social de Coimbra.

Aprovado em reuni&o de Diregéo.

Em: 06/03/2018

A Diregdo,
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