FUNDACAO ANTONIO SILVA LEAL
Regulamento Interno

Refeitério Social “O Buzio”

A

Fundacao

Antonio Silva Leal

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa definir as regras e
os critérios de funcionamento pela utilizacio do equipamento e servigos do

Refeitério Social da Fundacio Anténio Silva Leal.
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Artigo 1.°

(Denominacgao)

A Fundagdo Anténio Silva Leal € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,

sem fins lucrativos, cuja constitui¢éo foi publicada em Didrio da Republica, III série, n.°

277 de 26 de Novembro de 1993.

O Refeitério Social, estd localizado na Rua Almirante Gago Coutinho n.° 47, Albufeira,

funcionando com Acordo de Cooperagdo com o Instituto de Solidariedade e Seguranga

Social do Algarve datado de 28/10/2001.

Artigo 2.°
(Fins)

1. O Refeitorio Social ¢ uma resposta social dirigida a pessoas e grupos
economicamente desfavorecidos, que por motivo de ordem econdmica, social,
cultural ou outro impedimento ndo possam assegurar temporaria ou

permanentemente a satisfagdo das suas necessidades basicas.
2. O Refeitorio Social tem com objetivos:

a) Garantir alimentagfo:
1. Fornecimento de refeigbes confecionadas;
2. Fornecimento de géneros alimentares.

b) Servicos de higiene pessoal;

¢) Distribui¢io de vestuario e calgado;

d) Em casos pontuais a construgdo/concretizagdo, de um projeto de vida que

permita a inclusdo social e melhoria da qualidade de vida;
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¢) Apoio na integragdo social do utente através da promogdo da autonomia € ou
emancipagdo, e articulagdo com os servigos da comunidade, de forma a permitir

uma intervengio adequada as situagdes;

f) Prestagdio de apoio psicossocial aos utentes de modo a contribuir para o seu

equilibrio e bem-estar;

Artigo 3.°
(Processo de candidatura e Condi¢des Gerais de Admissio)

1. O processo de admisséo inicia-se com:
a) Envio de um relatério social detalhado do utente fornecido pela entidade
publica;
b) Atendimento/avaliagdo inicial pelo diretor técnico, quando o apoio seja
solicitado pelo utente.

2. A admissdo dos utentes é efetuada pelo Técnico responsavel pela resposta social de
forma a ser efetuado um diagndstico socioecondmico.

3. A determinacdio do grau de caréncia € da estrita competéncia da Dire¢éio Técnica,
excepto no caso de utentes encaminhados pelo Servigo Local da Seguranca Social,
em que a determinagio do grau de caréncia serd da competéncia do técnico que faz

o encaminhamento;

Artigo 4.°

(Critérios de Admissao)

1. Na admissio dos utentes sera realizado um estudo técnico, resultando do mesmo um /K
processo sociofamiliar. a&%\
Npeate o0 goa 87°
\PC?
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2. A admissdo € feita de acordo com os seguintes critérios:
a) Individuo maior de 18 anos;
b) Residente no concelho;
¢) Situagdo de Sem Abrigo;
d) Passantes em situacdo de caréncia;

e) Baixo rendimento “per capita” do agregado familiar, ou seja, rendimento igual ou

inferior ao valor da pensio social em vigor;
f) Desemprego de longa duracio;
g) Situacgdo de ex-recluso, doenga, separacdo e/ou abandono;
h) Pensionista;

i) Beneficiario de RSL

Artigo 5.°
(Documentos a apresentar)
1. Para admissdo no Refeitério Social € necessario a apresentacdo dos seguintes
documentos:
a) Documento de Identificagéo;
b) Cartdo de contribuinte;
¢) Cartfo de beneficiario da Seguranca Social;
d) Cartfo de utente do Servigo Nacional de Saude;

e) Recibos de vencimento e/ou comprovativo de prestagdes sociais (RSI, subsidio

de desemprego, abono de familia, penséo e outros);
f) Declaragdo do Centro de Emprego em como se encontra inscrito;
g) Declaragdo de rendimentos;
h) Comprovativo de despesas de habitacdo;

i) Comprovativo de outras despesas, como agua, luz, gas, medicagdo para doengas

cronicas e transportes publicos;
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j) Declaragio médica, quando necessaria, comprovativa do estado de saude do

utente e outras informagdes como dieta, medicagdo e alergias.

2. Na impossibilidade da apresentag@io dos documentos referenciados no ponto anterior,
apenas ap6s avaliagdo pelo Técnico responsavel, podem os utentes usufruir da

resposta social.

Artigo 6.°
(Processo de admissao)

1. A admissdio passard obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato feita pelo
Diretor Técnico, destinada a estudar a situagfo sociofamiliar do candidato, bem

Ccomao:

a) Informar e esclarecer sobre o regulamento interno, normas, principios e valores

da Instituicdo,
b) Prestar ao utente todos os esclarecimentos necessarios a boa integragéo.

¢) Acordar um plano de insergéo social previamente definido com o utente, tendo

em conta as suas necessidades especificas.

2. Ser4 efetuado anualmente uma avaliagdo socioecondémica das condigdes do utente
com apresentagio de novos documentos, nomeadamente, comprovativos de

rendimentos e despesas.

Artigo 7.°
(Lista de Espera)

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera
comunicado verbalmente ao utente no ato de inscrigdo, sendo integrado numa lista de
espera, em fungio da avaliagfo sociofamiliar e socioecondmica, elaborada pelo/a

diretor/a técnico/a.

2. A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissdo do utente.
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Artigo 8.°

(Periodo de ambientacao)

A admissio serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientago quer para observagdo e verificagdo ratificadora das condigbes

do utente.

Artigo 9.°

(Contrato de prestagio de servi¢os)

1. No ato de admissdo é efetuada uma explicagdio oral do regulamento interno ao
utente, ficando o mesmo disponivel para consulta na resposta social, sendo assinado
o contrato de prestacio de servigos onde conste a aceitagdo das regras constantes do
presente regulamento.

2. A integragio no Refeitério Social s6 se torna efetiva com a assinatura do contrato de
prestagdo de servigos.

3. Sempre que o utente ndio possa assinar o referido contrato de prestagéo de servigos,
por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serd o mesmo assinado por um familiar ou
pelo seu responsavel.

4. Nas situagdes de inexisténcia de familiares ou responsiveis serd colocada a

impressdo digital do utente.

Artigo 10.°

(Processo Individual)

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisico, psicologico,
socioeconémicos do utente e acompanhamento da sua evolugdo, o Diretor Técnico
devera organizar um processo individual confidencial que deve conter os seguintes

elementos:
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a) ldentificagdo do Titular e restantes elementos do agregado familiar;

b) Caraterizagdo Individual e Familiar do agregado (inclui stuago escolar, situagdo

socio-profissional; situacdo de saude e situagéo habitacional);
¢) Diagnostico Social;
d) Registos dos atendimentos, acompanhamentos e diligéncias efetuadas;
e) Plano de Insercéo Social;
f) Calculo do Rendimento “per capita do agregado familiar;
g) Contrato de Prestacéo de Servigos
h) Nota de saida da resposta social;

i) Documentagdo do utente

2. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelo utente ou familiares, podera

originar a ndo admiss&o do utente no equipamento.

Artigo 11.°
(Forma de calculo e regras aplicaveis a comparticipacao)

Aos utentes ndo sera cobrada qualquer comparticipagdo financeira para a Instituicgo,

pela prestagdo de servigos.
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Artigo 12.°
(Conceitos)

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum.

b) Rendimento Mensal iliquido do Agregado Familiar —¢ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

e Para efeitos de determinagiio do montante de rendimento do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensoes;
4. De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formacfio (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);
6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8.° do Cddigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos € mistos, pagas ou colocadas
a disposigo dos respetivos titulares;
b) As importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
e aos servicos relacionados com aquela cedéncia;
¢) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis ¢ a cedéncia de @
uso de partes comuns de prédios. dagao

ool
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6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente niimero, deve
ser considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor
matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior nio se aplica ao imével destinado a
habitacdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e
dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a
prestacdo de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMGQG),
situacdo em que € considerado como rendimento o montante igual a 5 %
do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depoésitos
bancérios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5 % do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros
valores mobili4rios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem
se encontre & prestagio de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagdo daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no 4mbito das medidas de promog¢éo em meio natural de vida).

9. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar

consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) Despesa com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crénica.

e) Despesas de dgua luz e gas.

Artigo 13.°

(Prova de rendimentos e despesas)

1. A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentagdio de
documentos comprovativos adequados crediveis, designadamente de natureza fiscal.

2. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante a apresentagdo de documentos
comprovativos referente ao més anterior a admissao.

3. Sempre que existam fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos e despesas deverdo ser feitas diligéncias complementares que se

considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes.

Artigo 14°

(Célculo do Rendimento Per Capita)

O célculo do rendimento per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a

seguinte formula:
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Sendo:

RC= Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas'

N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 15.°

(Frequéncia)

Os utentes deverdio frequentar o Refeitorio Social de forma assidua, e de acordo com as

normas estabelecidas.

Artigo 16.°
(Capacidade Maxima)

A capacidade maxima do Refeitorio Social € de 50 utentes;

Artigo 17.°
(Servicos Prestados)

1. Os servigos prestados sdo:
a) Alimentagéo;
1. Refeigdes Confecionadas;
2. Géneros Alimentares;
b) Higiene Pessoal;

¢) Distribui¢fo de vestudrio e calgado.

!'Ver — Conceitos
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Artigo 18.°
(Horarios)

1. O Refeitério Social esta aberto todos os dias uteis.

2. A prestagdo dos servigos faz-se nos seguintes horarios:

a) Fornecimento de refeigdes confecionadas — 13:30 as 15:00 horas;

b) Fornecimento de géneros alimentares — 10:00 as 12:00 horas e das 15:30 as

16:30 horas;
c) Higiene Pessoal — 09:30 as 12:30 horas;

d) Distribui¢do de vestuario e calgado — 15:30 as 16:30 horas.

Artigo 19.°
(Paridade e local de alimentacio)
1. A alimentacfio & igual para todos, tendo sempre em consideragéo o estado de saude
do utente e de acordo com as disposigdes correntes na dietética e no nutricionismo.

2. As refeicdes sdo servidas na sala do refeitorio social

Artigo 20.°
(Levantamento de refeicdes e alimentacao)

Caso o utente nfio pretenda tomar a sua refei¢do nas instalagdes do refeitério social,

podera levar os seus viveres, desde que fornega previamente os recipientes para o efeito;

Artigo 21.°

(Entrada de géneros alimentares no refeitorio)

N&o ¢ permitida a entrada de géneros alimentares ou bebidas no refeitorio social que

tenham sido obtidos no exterior da Institui¢do;




FUNDACAO ANTONIO SILVA LEAL
Regulamento Interno

Refeitério Social “O BUzio”

Artigo 22.°

(Direitos dos utentes)
Os utentes tém direito a:
a) Receber os servigos constantes do presente regulamento e exigir qualidade no
servigo prestado.

b) Cada utente deve ser tratado com consideragdo/respeito e reconhecimento da sua
dignidade e individualidade, sendo-lhe assegurado confidencialmente da sua

situag¢do socioecondmica.
¢) Acompanhamento/atendimento.
d) Serem ouvidos nas decisdes que lhes dizem respeito;

e) Ser explicado o regulamento interno e ter acesso a0 mesmo sempre que

necessario;

f) A apresentar reclamag#o por escrito ou oralmente ao Diretor Técnico quando se

sentir lesado ou efetuar sugestdes quando o desejar.

g) A usufruir de um ambiente calmo e confortavel, respeitando na medida do

possivel os seus usos e costumes.

Artigo 23.°
(Deveres dos utentes)
Os utentes tém como deveres:

a) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na

Institui¢do.
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b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, numa linha de
solidariedade social € de manuten¢io de uma vida ativa na organizagdo do
Refeitorio Social.

¢) Entregar sempre que solicitado pela Diregéio Técnica os documentos necessarios
para atualizagdo do processo.

d) Comunicar por escrito ou verbalmente & Diregéo, se pretender deixar o apoio.

e) Respeitar o Conselho de Executivo e aceitar as suas deliberagdes.

f) Respeitar funciondrias e atender as suas indicagdes.

g) Respeitar os outros utentes e ser soliddrio com eles, auxiliando-o0s, ndo provocar
discussdes, disturbios ou rixas, nem perturbar o sossego e harmonia que deve
existir no Refeitorio Social.

h) Respeitar a interdigdo do consumo de bebidas alcodlicas no interior sem o
conhecimento dos responsaveis.

i) Proceder 2 utilizagéo do edificio e material zelando pela boa utilizaggo de tudo,
informando os funciondrios, ou o Diretor Técnico sempre que haja deficiéncias,

afim de poderem ser tomadas providéncias.
j)  Zelar pela conservago e limpeza das instalagdes;
k) Comparecer sempre que solicitado no Gabinete de Acdo Social da Institui¢do;
1) Ter uma participagdo ativa na construgéo/caracterizagéo de um projeto de vida;
m) Cumprir o horario de funcionamento da resposta social;

n) Nio faltar sem aviso prévio, ou quando impossibilitado de o fazer previamente,

devera ser comunicado o mais breve possivel;

0) Assinar diariamente as folhas de presenca;

Artigo 24.°

(Direitos da Instituicao)

Na relagio com os utentes, a Instituigdo tem direito a:

a) Ao cumprimento, por parte dos utentes, de todas as normas presentes neste

regulamento;
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b)

c)

A que todos os utentes da Institui¢do contribuam para o seu funcionamento, para
o seu bom nome e para que exista um clima diario de acordo com os principios

humanistas que norteiam a vida da Institui¢do;

Que sejam cumpridas todas as orientagdes definidas pela Dire¢éo da Instituigdo;

Artigo 25.°

(Obrigacoes da Instituicio)

Constituem obriga¢des da Instituigéo:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Prestar os servigos constantes do respetivo Regulamento Interno com qualidade;
Manter os ficheiros do pessoal e dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Respeitar a individualidade e privacidade do utente

Proporcionar um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

Indemnizar o utente por danos provocados, desde que se apure a

responsabilidade da Institui¢@o por aquele;

CAPITULO VI

DISCIPLINA

Artigo 26.°

(Sancdes/ Procedimentos)

1. Os utentes ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento e

outras determinagdes em vigor na Instituigdo.

conforme a gravidade das faltas:

. As sancdes serdo aplicadas pela Diregdo do Refeitorio, aos utentes infratores,

a) Adverténcia;
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b) Repreenséo;
¢) Expulsdo da resposta social.

3. No que se refere as alineas a) e b) serfio aplicadas a faltas leves e a utentes ndo

reincidentes.
4. No que refere a alinea ¢) do namero anterior so motivos de expulsao:
a) Introducéo ou consumo de drogas ou élcool;
b) Porte de armas de qualquer categoria;
¢) Violéncia verbal, fisica para qualquer funciondrio ou utente;
d) Roubo;
e) Destrui¢do das instalagdes.

5. Os utentes ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar, quando faltem

injustificadamente, no periodo de dois meses, mais de 30 dias consecutivos ou ndo.

6. Ficam sujeitos ao cancelamento do seu lugar no Refeitorio Social, os utentes que
manifestem sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial, que perturbe

0 sossego € harmonia que deve existir no Refeitério Social.

7. Procedimentos muito graves, mediante avaliagdo pontual, poderdo ser encaminhados

para o poder Judicial.

CAPITULO VII

Cessacio dos Servicos

Artigo 27.°
(Cessaciio da prestacio de servicos)

A prestagdo de servicos podera cessar por:

a) Acordo entre as partes;
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1.

b) Caducidade (falecimento do utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestagdo dos servigos, dissolu¢@io da instituicdo ou alteragdo do seu escopo
estatutario, atingido o prazo de prestagdo dos servigos; auséncia por periodo

superior a 30 dias sem motivo justificativo);
¢) Incumprimento;

d) Em caso do utente pretender cessar a prestagdo de servigos, terd de comunicar por

escrito a sua decisdo a Institui¢éo;

e) Podera ainda a prestagdo de servigos ser cessada nos primeiros trinta dias da sua

vigéncia por inadaptagdo do utente.

CAPITULO VIII

Pessoal — Disposi¢oes Gerais

Artigo 28.°
(Defini¢ao do quadro pessoal e critérios de sele¢ao)

O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa

intencdo, sejam definidos pelo Conselho Executivo da Fundagéo Anténio Silva Leal.

. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor(a) Técnico(a), a preencher

por um(a) Técnico(a) com curso superior na area das ciéncias sociais.

A selecdo e recrutamento do pessoal serfo da responsabilidade do Conselho

Executivo da Fundagdo Antdnio Silva Leal com parecer do(a) Diretor(a) Técnico(a).

. Devera estar afixado o organograma da Institui¢do e do Refeitério Social.
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Artigo 29.°

(Conteidos funcionais da equipa)

1. Sdo competéncias do Diretor Técnico:

a)
b)

©)

d)
€)

g)
h)

)

k)

D

Assumir a Dire¢fo Técnica do Refeitorio Social

Atender os candidatos as vagas existentes, informa-los das condigdes de
admissdo e efetuar registos do pessoal;

Colaborar na determinagéo da politica da Institui¢éo;

Coordenar a gestdo dos recursos humanos;

Coordenar uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir o
Refeitorio Social eficazmente;

Estudar e definir normas gerais e regras de atuagfo do servigo social no
Refeitorio Social e conceber instrumentos de apoio técnico;

Estudar, organizar e dirigir as atividades do Refeitério Social;

Executar os procedimentos administrativos inerentes ao Refeitorio Social;
Informar, por meio de relatorios e informagdes técnicas, o Conselho
Executivo sobre o funcionamento do Refeitorio Social;

Orientar, dirigir e fiscalizar as atividades da resposta social segundo os
planos estabelecidos, normas e regulamentos prescritos pelo Conselho de
Executivo;

Planear e estabelecer a utilizagio mais conveniente da m#o-de-obra,
equipamento, materiais, instalagdes e capitais;

Proceder a avaliag¢do dos servigos e dos funcionarios;

m) Proceder a selegdo dos utentes de acordo com os critérios estabelecidos no

n)

0)

p)

presente regulamento;
Representar o Conselho de Executivo, em atos e contactos publicos, na
auséncia deste;

Sensibilizar o pessoal face a problematica dos utentes a atender e promover
a sua formacdo;

Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;
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Q

E todas as outras que o Conselho de Executivo entender necessérias de

acordo com a lei.

2. S#o competéncias de administrativa:

a)

b)

g)

Ordenar e arquivar notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos e
elaborar dados estatisticos.

Por em caixa pagamentos de contas e entregas recebidas; escrever em livros
as receitas e despesas, assim como outras operagdes contabilisticas;

Prestar informagdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em
geral;

Receber e orientar os utentes;

Receber pedidos de informagdo e transmiti-los & pessoa ou servigos
competentes;

Redigir relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-
lhe o seguimento apropriado;

E todas as outras que o Conselho Executivo entender necessarias de acordo

com a lei.

3. Sao competéncias de cozinheira:

a)
b)

h)

Armazenar e conservar géneros alimenticios e outros produtos;

Armazenar, conservar, controlar e fornecer as secgdes as mercadorias €
artigos necessarios ao seu funcionamento;

Cuidar da sua conservagcio, protegendo-os convenientemente;

Elaborar ou contribuir para a confe¢éo das ementas;

Executar e colaborar na execugdo de inventarios periodicos;

Organizar e arrumar nas despensas os materiais a seu cargo;

Organizar e manter atualizados os ficheiros de mercadorias a sua guarda,
pelas quais ¢ responsavel;

Proceder & rececdio dos artigos e verificar a sua concordéncia com as

respetivas requisi¢oes.
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i) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes;

j) Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execugdo das
operagdes culindrias;

k) Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios;

1) Zelar pelo cumprimento das regras de segurancga e higiene no trabalho;

m) E todas as outras que o Conselho de Executivo entender necessarias.

4. Sdo competéncias do Ajudante de cozinha:

a) Ajudar no transporte e distribuigéo das refei¢des;

b) Colaborar no servigo de refeitorio;

¢) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacéo e limpeza da sua secgéo;

d) Limpar e cortar legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;- Retirar este
ponto

e) Participar na higiene da cozinha, utensilios e alimentos;

f) Preparar as refei¢des, na vez da cozinheira, se para isso tiver autorizagdo;

g) Trabalhar sob as ordens de uma cozinheira, auxiliando-a na execugéo das
suas tarefas;

h) Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;

i) E todas as outras que o Conselho de Executivo entender necessarias.

Artigo 30.°
(Deveres Gerais dos (as) Funciondrios (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes do Conselho
Executivo da Instituig&o.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos do Conselho Executivo,
os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que

estejam ou entrem em relagdo com a Instituigéo.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.
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4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugio e disciplina

do trabalho.

5. Guardar lealdade a Instituigdo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informag6es que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e funcionarios.

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Instituigdo, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou n#o.

7. Participar nas agdes de formagfo que lhe forem proporcionadas pela Instituicdo,

mantendo e aperfei¢oando permanentemente a sua preparagio profissional.
8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Instituigdo, de modo a assegurar e

melhorar o bom funcionamento.

10. Prestigiar a Institui¢do e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os

lesassem e de que tenham conhecimento.

11. Proceder dentro da Instituigdo como verdadeiro profissional, com corre¢do e

aprumo moral.

12. Tratar os utentes e visitantes, com a corre¢do necessaria, paciéncia e carinho, néo
sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atentando

contra o seu pudor.
13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no
que respeita a:

a) Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais dos utentes e/ou

funcionarios, etc.

b) Atos praticados pelos utentes, visitas e funcionérios, em desrespeito do que

consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.

14. Néo exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a

acreditar que desta forma serdo melhor servidos.
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Artigo 31.°
(Direitos Gerais dos (as) Funciondrios (as))

O Funcionario(a) em servigo tem os direitos:

a) Consignados na legislagdo em vigor.

b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios.

Artigo 32.°
(Reclamacdes e Sugestdes)

1. O Refeitorio social tem livro de reclamagdes.

2. Néo obstante o niimero anterior, os utentes poderfo sempre dirigir ao Diretor

Técnico quaisquer reclamagdes ou sugestdes.

Artigo 33.°
(Entrada em Vigor)
1. O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pelo Conselho Executivo
da Fundagdo Antonio Silva Leal

2. Todas as situagbes ndo previstas no Regulamento serfo resolvidas por deliberagdo do

Conselho de Executivo.

3. O presente regulamento serd revisto sempre que normas superiores o exijam ou
interesses internos do Refeitorio Social € da Fundagiio Anténio Silva Leal o

justifiquem.

4. Qualquer alteragdo ao previsto neste Regulamento serd comunicada aos utentes.

Artigo 34.°
(Aprovacio, Edicido e Revisdes)

E da responsabilidade do Conselho Executivo da Fundag@o, proceder a aprovagio,

edi¢do e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagfio a misséo e

objetivos da resposta social.
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Aprovado por unanimidade em reunifio do Conselho Executivo da Fundagio Anténio
Silva Leal.

OA de }y).  de 2015

O Conselhp Exec
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