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CAPTULD |
DISPOSIGOES GERAIS

PREAMBLILD

Caracterizacéo da Instituigéo
|. Natureza

Associagdo para o Desenvolvimento do Torrdo (adiante designada por ADT), Instituigéo Particular sem fins lucrativas,
foi constituida por escritura piblica a 8 de Setembro de 1995, exarada de fl. 63 v.2 a fl. 63 do livro de notas para

escrituras diversas n.2 9-C do Cartdrio Notarial de Arraiolos, tendo a sua publicagéo sido feita no Diario da Republica

de 26 de Outubro de 1994.

Foi oficialmente reconhecida como Instituigdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), com estatuto de pessoa
coletiva de utilidade pablica a 18 de Maio de 2000, sendo registado no liveo n?8 das “Associagies de Solidariedade

Social”, sob 0 n%4a/20, a fls.48 verso e 49, tendo a sua publicagéo sido feita no Diario da Repdblica de 10 de Agosto de
2000.

2. Missiin, viséio, valores e objetivos

2.1. Misséio

A Associagéo para o Desenvolvimento do Torr&o tem como misséo promover o desenvolvimento social e econdmico e
cultural da frequesia do Torréo e do concelho de Alcécer do Sal, promovendo iniciativas praprias, parcerias com
entidades piblicas e privadas, bem como o apoio a iniciativas de entidades publicas, coletivas com e sem fins lucrativos

e privadas.

2.2. \liséin

Ser a melhor e a mais feliz das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social, na prestagéo de servigos de qualidade

a todas as pessoas.
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2.3. Valores

- Solidariedade;

- Responsabilidade;
- Transparéncia;

- Rigor;

- Ftica;

- Inovago;

- Qualidade;

- Confidencialidade;
- Profissionalismo;
- Trabalho em Rede;
- Seriedade;

- Isengén.

2.4, Objetivos Principais

a) Promogéo da solidariedade social e desenvolvimento social e cultural, em especial, na comunidade em que se
integra;

b) Apoio social e cultural a criangas, jovens e suas familias e idosos;

t) Promogéo e execugéo de agies de formagéo profissional;

d) Apoio a iniciativas de desenvolvimento local, através da prestagdo de assisténcia técnica e servigos varios
para a prossecugdo deste fim;

e) Apoio ao desenvolvimento rural.

3. Localizacéio e mbito geogréfico de atuagéo

ADT tem sede na Freguesia do Torréo, na Rua Z de Abril, Antiga Escola Primaria N.2 2, 7535-108 Torréo.

(0 seu dmbito de agéo abrange a frequesia do Torréo, concelho de Alcécer do Sal e concelhos limitrofes, assim como
pode desenvalver atividades consideradas de interesse no territdrio nacional e/ou comunitério e nos paises de Lingua

Oficial Portuguesa.
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NORMA I
Ambito de Aplicagao

. A Associagéo para o Desenvolvimento do Torréo, designada por ADT, com acordo de cooperagéo para a resposta
social Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental (adiante designado por CAFAP) celebrado com o Centro
Distrital de Sequranga Social de Setdbal, em 30 de novembra de 2007 e revisto a | de abril de 2015.

2. [0 CAFAP, a semelhanga da entidade promotora, encontra-se sediado na Freguesia do Torréo, na Rua 2 de Abril,

Antiga Escola Primaria N.2 2, 7595-108 Torréao.

3. [ CAFAP desenvolverd as suas atividades em todo o concelho de Alcacer do Sal e Grandola.

NORMAII

Clientes e Lotagéo

I. 0 CAFAP tem como destinatérios familias com criangas e jovens.
2. [ nimero médio de clientes abranger pelo acordo de cooperagéo celebrado entre o Instituto de Sequranga Social

|.P. Centro Distrital de Setdbal e a ADT & de B3 familias.

NORMA I

Legislacéo Aplicéavel

A resposta social CAFAP rege-se igualmente pelo estipulado na Portaria n.2 133/2013 de 2 de abril que estabelece a

forma de intervengéo, organizagéo e funcionamento dos Centros de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental.

Esta resposta social rege-se igualmente pelos estatutos da Associagéo para o Desenvolvimento do Torrdo, pelo
presente regulamento interno, pelo estipulado no Decreto-Lei n®73/1992 de 20 de Maio, Decreto-Lei n®64/2007 de 14
de Margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 33/2014 de 4 de margo e toda a legislagéo referente & infancia e
juventude, como a Lei n.2 147/99 de | de setembro referente & Lei de Protecdo de Criangas e Jovens em Perigo e o
Decreto-Lei n.2 12/2008 de 17 de janeiro, o qual estabelece o regime de execugdo de medidas de promogéo e protegéo

das criangas e jovens em perigo em meio natural de vida.
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NORMA IV

Objetivos do Regulamento

[. 0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assequrar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do CAFAP;
c) Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta
social.

2.0 Requlamento Interno é dado a conhecer as familias e afixado em local visivel e de facil acesso.

NORMA V

Objetivos do CAFAP

a) Prevenir situagiies de risco e de perigo através da promogéo do exercicio de uma parentalidade positiva;

b) Avaliar as dinamicas de risco e protegio das familias e as possibilidades de mudanga:;

t) Desenvolver competéncias parentais, pessoais e sociais que permitam a melhoria do desempenho da fungéo
parental;

d) Capacitar as familias promovenda e reforgando dindmicas relacionais de qualidade e rotinas quotidianas;

e) Potenciar a melhoria das interagies familiares;

f) Atenuar a influéncia de fatores de risco nas familias, prevenindo situagies de separagio das criangas e jovens do
seu meio natural de vida;

g) Aumentar a capacidade de resiligncia familiar e individual;

h) Favarecer a reintegragéo da crianga ou do jovem em meio familiar;

i) Reforgar a qualidade das relagéies da familia com a comunidade, bem como identificar recursos e respetivas formas

de acesso.
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NORMA Vi

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
|. Modalidades de Intervencéo (artigo 8.2, Portaria n.2 133/2013 de 2 de abril)

(0 CAFAP desenvolve a modalidade de Preservacéio Familiar, em que se pretende prevenir a retirada da crianga ou

jovem do seu meio natural de vida.

2. Mividades Desenvolvidas
0 CAFAP realiza as sequintes atividades:

2. Acdes de Formacéo Parental

A formagéo parental tem como objetivo primordial o reforgo de competéncias para o exercicio das

competéncias necessarias para 0 exercicio das responsabilidades parentais fundamentais para orientar e

formar as criangas e jovens, garantindo-lhes um desenvolvimenta harmaonioso.

= A formagéo parental visa, ainda, dotar as familias das competéncias e dos recursos necessarios a uma
melhor dinamica familiar designadamente a nivel fisico, afetivo, relacional, comunitério e de organizagéo
familiar, bem como reforgar o sistema social de apoio.

= Tendo em consideragin as caracteristicas das familias, bem como os objetivos definidos no PIAF, a formagén
parental pode desenvolver-se através de uma intervengéo individual e ou grupal.

= A intervengdo individual com as familias pode ocorrer em espago institucional e ou domiciliario e deve

permitir:

(bservar as interagies entre a familia e a crianga no seu meio natural de vida;

o

Promover o desenvolvimento de competéncias parentais, apelando & autonomia da familia;

(3]

(rientar a familia na adaptagn as rotinas quotidianas e atividades;

(=
—_ ~ = ~—

(=

Implicar os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais no seu papel de educadores principais.
» A intervengio grupal obedece a programas de formagéo parental organizados em madulos teméaticos

escolhidos em fungéo das necessidades concretas das familias.
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2.2. Apoio Psicopedagdaico e Social

= (] apoio psicopedagdgico e social consiste numa intervengéo integrada, de natureza psicoldgica, pedagdgica e
social, que pretende desenvolver a autonomia e a resiligncia das familias, fomentando a consciéncia de que
séo capazes de superar as dificuldades e modificar a dindmica de funcionamento pessoal e familiar, bem
como melhorar as suas condigies de vida.

= (] apoio psicopedagdgico e social visa ainda promover a integracdo das familias nas redes de apoio social e
fomentar a construgéo de interagies positivas.

= [] apoio psicopedagdgico e social integra, designadamente:

a) A promogéo da autoestima e a construgdo de interagies positivas entre os elementos da familia;

b) 0 reforgo das competéncias parentais, designadamente ao nivel dos cuidados basicos, seguranga, orientagén,
estabelecimento de limites e estimulagéo;

t) A mediagdo entre os elementos da familia por forma a facilitar a comunicagéo e a solugéo de dificuldades,

promovendo um clima de consenso e responsabilidade;

(=
—

0 desenvolvimento de estratégias de comunicagéo intrafamiliar;

o
~

A adaptagéo a novas formas de organizagéo da vida digria;

—
—

A prestagéo de informacén e aconselhamento na resolugdo de situagiies complexas e na tomada de decisdes;

g) A prestagdo de informagies sobre os servigos da comunidade, identificando os recursos existentes e formas
de acesso;

h) A promogéo da participagdo em atividades de formagéo, culturais e de lazer, potenciando o estabelecimento
de relagiies positivas com os vizinhos, a escola, o contexto laboral e a comunidade em geral.

* (luando exista necessidade de uma intervengdo que envolva aspetos especificos relacionados com

competéncias de entidades de outros setores, designadamente da saidde, da educagéo e com as atribuigdes

do municipio, deve a equipa técnica do CAFAP articular e colaborar com os servigos ou organismos

ESPONSAVEIS.
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CAPTULO I
PROCESSO DE ADMISSAD DOS CLIENTES

NORMA VI

Condigies de Admisséo
Sao condigies de admisséo nesta resposta social:
I Residir nos concelhos de Alcécer do Sal e Grandola;
2. Familias com criangas e jovens com idades entre os zero e dezoito anos de idade;

3. Familias com criangas e jovens em situagio de risco psicossocial, em situagio de conflito e/ou ruptura

familiar:

4. Caso existam elementos da familia que possuam problemas aditivos ou de saide mental s seréo admitidos

apas estabilizagdo do ponto de vista clinico.

NORMA ViII

Referenciagén

. Asfamilias e as criangas ou jovens séo referenciados para uma intervengio do CAFAP, consoante os casos, pelas
Comissiies de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco ou pelo Tribunal, bem comao por entidades piblicas ou

privadas do ambito da seguranga social, saide, educagio e justiga (Artigo 13.2 Portaria n.2 (33/2013 de 2 de

abril).

2. Para efeitos de admissao o referente deverd preencher a Ficha de Pedido de Acompanhamento do CAFAP, que

constitui parte integrante do processo do cliente.
3. AFicha de Pedido de Acompanhamento pode ser enviada por correio, por email ou entregue presencialmente.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a entrega da Ficha de Pedido de Acompanhamento, devendo

todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.
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NORMA IX

Critérios de Admisséo

| — Beneficiam do apoio prestado pelo CAFAP as familias em risco psicossocial, designadamente, quando:

a) A situagin de risco requeira uma intervengdo, em tempo Gtil, que evite a declaragio de perigo e a retirada da
crianga ou do jovem;

b) A avaliagéo do risco assinale a inadequagéo das dindmicas relacionais e préaticas formativas e educativas da familia
com consequéncias negativas para o bem-estar e desenvolvimento da crianga ou jovem;

t) A aplicagéo de medida de promogao e protegdo em meio natural de vida designadamente. medida de apoio junto dos
pais, apoio junto de outro familiar e confianga a pessoa idanea, exija uma intervengdo especializada junto da familia;

d) A situagéo familiar tenha levado & aplicagio de medida de promogéo e protegéo de colocagéo da crianga ou do jovem
em familia de acolhimento ou em instituigéo;

e) [ apoio especializado & familia haja sido recomendado complementarmente a uma intervengdo de natureza
psicossocial ou terapéutica;

f) 0 contrato celebrado no ambito do Rendimento Social de Insergéo preveja uma intervengéo especializada junto da
familia.

2 — Considera -se em risco psicossocial, a familia em que, por diversos fatores de natureza pessoal, relacional e ou
ambiental, os responséveis pela crianga ou jovem ajam de forma inadequada no que respeita ao exercicio das fungies
parentais, prejudicando ou pondo em perigo o desenvolvimento integral da crianga ou do jovem.

3 — [ CAFAP pode, ainda, prestar apoio em situagies de conflito ou ruptura familiar que ponham em causa o bem-

estar e o convivio familiar das criangas ou jovens.

NORMA X

Critérios de Prioridade

Sao critérios de prioridade na selegdo dos clientes (os critérios encontram-se numerados do mais prioritario para o

menas prioritario:

. Aplicagio de medida de promogio e protegio em meio natural de vida que exija uma intervengéo

especializada junto da familia;
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2. Pedido de intervengéo resulta de obrigatoriedade do Tribunal (deciséo judicial);
3. Dificuldades no exercicio da parentalidade;
4. Inexisténcia de outras equipas técnicas a intervir junto da familia;

3. ldade (serdo priorizadas as familias com criangas de idades mais precoces)

NORMA X

Admisséno

I, Recebida a Ficha de Acompanhamento para o CAFAP, a mesma & analisada em reunidio de equipa técnica do CAFAP,

onde se verificara se séo cumpridos os critérios de admisséao;
2. Nocaso de o processo reunir critérios de admissibilidade, & aberto e atribuido nimero de processo a familia;
3. [ referente serd informado da deciséo de admissao no prazo méaximo de 13 dias;

4. Em reunido de equipa serd definido o coordenador de caso e o técnico responsével pela intervengdo que irdo

proceder & admissao/acolhimento da familia;

a. A formalizagéo da admissdo é efetuada com a assinatura do acordo familiar previsto no artign 182 da referida

portaria.

NORMA Xl

Acolhimento dos Novos Clientes
I. 0 acolhimento da familia seque o estipulado no Artigo 16.2 da Portaria n.2 139/2013 de 2 de abril:

a) A admissao da familia é formalizada em reunido na qual estdo presentes a familia, o técnico da equipa do

CAFAP e o coordenador de caso.

b) A reunifio para admissdo tem por objetivo esclarecer a familia sobre a forma como a intervengdo se
processa, dos seus direitos e deveres e do papel e da fungéo que cada um dos intervenientes desempenha no

processo de intervengin. Serd dado a familia o0 documento “Acalhimento a Familia”.
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2. Apas explicacdo do funcionamento e objetivos do CAFAP, o cliente deverd decidir se aceita ou néo a intervengéo,
devendo assinar a "Declaragdo de Consentimento/ Nao Consentimenta”, documento |egitimador da intervengéo ou

compraovativo da néo aceitagdo do serviga.

3. Nocaso da familia consentir a intervengdo do CAFAP & assinado um Acordo Familiar que formaliza o compromisso

entre a familia e os técnicos do CAFAP e onde séo definidas as responsabilidades das partes.

NORMA XIli

Processao Individual do Cliente

[. 0 processo individual da familia encontra-se respetivamente identificado, numerado e integrado na base de dados

existente. 0 mesmo deve conter:

) Ficha de Pedido de Acompanhamento;

o

b) Declaragéo de consentimento, assinada pelo responsével parental ou seu substituto legal;
t) ldentificagéo e residéncia da familia;

d) Caraterizagio da situago e diagnastico das necessidades e potencialidades da familia

e) Plano Integrado de Apoio Familiar (PIAF);

f)  Acordo Familiar;

g) Relatdrios sobre o processo de evolugéo da situagdo familiar;

h) Data do inicio e do termo da intervengéo;

i) Avaliagao final da intervengéo;

i) Registo de andmalas e de diligéncias efetuadas.

2. [ processo individual é de acesso restrito e é arquivado pelo CAFAP, em condigiies de sequranga, nos termas da

|egislagén em vigor.
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NORMA XIV
Lista de Espera

Caso ndo seja possivel dar resposta, deverd o mesmo ser informado por escrito a quem efetuou o pedido/sinalizagéo

no prazo maxima de 13 dias dteis.

CAPITULD i
INTERVENCAD

NORMA XV
Fases da Intervengén

I Recebida a sinalizagio/ pedido de acompanhamento, a mesma & analisada em reunido de equipa técnica do CAFAP,

a qual iré analisar se sdo cumpridos os critérios de admisséo para as modalidades de intervengéo a desenvaolver.

2. Nocaso de o processo reunir os critérios de admissibilidade, & aberto um processo e a equipa decide qual/quais
o/os técnicos que procederdo a uma avaliagéo diagnastica, assim como o técnico responsével pela intervengao e

o coordenador de caso.

3. Aintervengdo do CAFAP compreende as sequintes fases (Artign n.2 9 e n.2 |0 da Portaria n.2 139/2013 de 2 de
abril):

a) Avaliago da situagéo familiar;

b) Elaboragao do Plano Integrado de Apoio Familiar (PIAF);
c) Desenvolvimento e acompanhamento do PIAF;

d) Termo da intervengéo

4. A avaliagio da situagdo familiar constitui o primeiro momento da intervengdo no qual se procede & recolha ou

atualizagdo de informagéo e anélise de fatores de protecén, de risco e dindmicas familiares, designadamente:

a) [arateristicas e funcionamento individual dos elementos da familia;

Sede: Rua 2 de Abril, Antiga Escola Primaria, N.22
7595-108 Torrdo

Tel.: 265669593/881

Fax: 265669880

Email: adt@adt.mail.pt

Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental “Universo da Familia
Pagina | 12 Delegagdo: Calgada 31 de Janeiro, 26 r/chdo
7580-098 Alcacer do Sal
Tel.: 265613689/925415077
Fundada a 08 setembro de 1995 Fax.: 265613689
Email.: cafap.adt@gmail.com



ADT

Associacao para o Desenvolvimento do Torrdo

P

Centro deg dpoio Familiar ¢ deonsglhamento Pargntal

(Acordo de Cooperagdo celebrado a 30 de novembro de 2007 e Revisto a 01 de abril de 2015)

b) Competéncias dos pais na prestagéo de cuidados bésicos essenciais as criangas ou jovens;

c) Estrutura, composigao e dindmica familiar no que respeita as relagies afetivas, desempenho de papéis e

responsabilidades;
d) Formas de comunicagéo familiar;
e) Interagdo da familia com o contexto em que se insere;
f)  Potencial de mudanga das familias e das condigies sacio-familiares.

a. Elaboragao do PIAF & efetuado pela equipa técnica com a participagéo direta da familia e da crianga ou jovem, de

harmonia com a avaliago da situagéo familiar e contém os aspetos seguintes:

a) ldentificagdo e residéncia da familia;

=

) Diagndstico da situagao atual da familia;

c) Diagndstico do risco psicossocial da familia;

d) Fatores de risco e fatores de proteéo;

e) Fragilidades e potencialidades familiares;

f)  Dbjetivos a atingir pela familia;

g) Atividades a desenvalver;

h) Recursos a utilizar e apoios necessarios;

i) Tempos para a intervengéo e avaliagéo do processo;

i) ldentificagdo do técnico do CAFAP responsavel pela intervengéo, bem como do coordenador de caso,

responsavel pela coordenagéo dos apoios a familia.
6. 0 PIAF é elaborado no prazo de dois meses a contar da data de admissao da familia.
7. [0 PIAF tem duragao de um ano. podendo, sempre que se justifique. a intervengéo ser prolongada por igual periodo.
8. [ PIAF & avaliado, em regra, semestralmente, e revisto sempre que necessario.

5. 0 desenvolvimento e acompanhamenta do PIAF & um processo dindmico que engloba a monitorizagéo e a avaliagéo

da intervengéa, permitindo:
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a) Atualizar permanentemente o diagndstico da situagao familiar;

b) Avaliar as relagies entre a familia e a crianga ou o jovem;

c) Registar a evolugéo da situagao familiar;

d) Aferir os resultados alcangados face aos objetivos definidos no PIAF.

I0. A intervengéo cessa com o cumprimento do PIAF, podendo o CAFAP manter-se informado sobre a evolugdo e o

percurso de vida da familia, sempre que esta a tal ndo se oponha.

[l. As fases da intervengio adequam-se & respetiva modalidade de intervengéo em fungfio da situagéo particular de

cada familia e dos objetivos a alcangar.

NORMA XV
Avaliagdo e Metodologia de Trabalho

. Aavaliagdno global das atividades do CAFAP & efetuada com perindicidade anual.
2. [ elaborado anualmente o Plano de Agao e Carta Social para esta resposta.

3. Semestralmente e sempre que necessario efetua-se a monitorizagéo e ajuste das atividades a desenvolver com os

intervenientes.
4. A planificagdo das atividades do CAFAP & feita mensalmente.

3. A coordenadora do CAFAP redne com a Diregéo da Associagéo para o Desenvalvimento do Torréo sempre que se

considere necessario.
6. Participagao nas reunides do Nicleo Local de Insergéo (NLI) do Concelho de Alcécer do Sal com cariz quinzenal.

7. Sao efetuadas semanalmente reunides de equipa CAFAP para analise dos pedidos de acompanhamento e da

intervengdo com as familias.

8. As reuniies com outros parceiros e da equipa técnica e clientes/ familias séo efetuadas de acordo com as

necessidades existentes e em fungéo dos objetivos de intervengéo delineados.
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NORMA XviI

Formas de Atuagéio em Situagéo de Emergéncia

Em situagiies de emergéncia social, deve atuar-se de acordo com o manual de procedimentos vigente.

NORMA Xvill

Parcerias

No ambito desta resposta séo estabelecidas parcerias formais e informais com vista a colmatar as necessidades

identificadas e otimizar a intervengéo junto dos clientes/familias.

CAPITULD IV
INSTALAGOES E REGRAS DE FLUNCIONAMENTD

NORMA XIX

Instalagies e Equipamento

. As agiies e atividades previstas em plano de agéo sio concretizadas nas instalagiies da ADT, nos espagos cedidos

pelas parcerias ou em domicilio.

2. [ CAFAP esta sedeado nas instalagies da ADT, usufruindo de:

a) lma area de rececéo, espera e triagem, comum a outros servigos prestados pela instituigo;
b) Uma area de apoio administrativo, comum a outros servigos prestados pela instituigéo;

c) Uma &rea técnica que integra: rea para o funcionamento da equipa técnica, drea da coordenagéo, rea de
recegdn, registo e analise das sinalizagies/ solicitagdes, area de arquivo dos processos, assim como todos

os documentos e todo o material logistico inerente ao funcionamento do CAFAP;

d) Uma é&rea de atendimento concebida para garantir uma efetiva privacidade e seguranga (espagos

diferenciados). Caso se trate de uma pessoa com mobilidade condicionada (uma vez que a area de
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atendimento se encontra no |2 piso) o CAFAP dispie de uma sala de atendimento alternativa no piso 0, a qual

cumpre os critérios acima referidos.

e) Espagos exteriores com rampas de acesso ao edificio e instalagies sanitarias adequadas a pessoas com

mobilidade condicionada;

f) Uma biblioteca da ADT que contempla material técnico (p.e. livros, provas de avaliagdo psicolagica).

pedagdgico e |dico, assim como equipamento eletranico de lazer.

NORMA XX

Horérios e Regime de Funcionamento

| O CAFAP & um servigo gratuito e aberto & comunidade.

2. [0 CAFAP funciona de Segunda a Sexta-Feira entre as 03h30-18h00, tenho como periodo de almogo o horario
das 12h30 as [4h00.

3. [ horério de funcionamento do CAFAP & flexivel de acordo com as necessidades do funcionamento da
resposta social, assim como da instituigao.

4. 0 CAFAP néo funciona nos feriados (nacionais e municipal), fins-de-semana e em dias cedidos pela instituigéo.

a. [ CAFAP desenvolve as suas atividades, sempre que necessario. de forma descentralizada, priorizando as

necessidades das familias e privilegiando um servigo de proximidade.

NORMA XXI

Recursos Humanos
|.  Equipa Técnica

a) A Equipa Técnica é constituida por trés Técnicas Superiores com afetagéo minima de 70%, nomeadamente:
- Ima Técnica Superior de Psicologia, que acumula fungées de Coordenadora;
- Uma Técnica Superior de Servigo Social;
- Uma Teécnica Superior de Desenvolvimento Comunitério e Sadde Mental, que assume fungies de educadora

social.
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b) Funciies desempenhadas pela equipa técnica:

» Recegéo e registo das sinalizagies/solicitagdes;

» Promover a admissdo e o acompanhamento dos clientes;

» Proceder ao diagndstico da situagdo dos clientes.

= Elaborar com a participagéo dos clientes o plano integrado de apoio familiar;

= Avaliar o plano integrado de apoio familiar, no sentido de se proceder a eventuais ajustamentos;

» Proceder ao encaminhamento dos clientes de acordo com as necessidades e potencialidades identificadas
tendo em vista a sua insercdo social e profissional e articular com os familiares dos clientes em

acompanhamento;
= Articular com os servigos da comunidade no &mbito do acompanhamento as familias;
» [olaborar no desenvolvimento e implementagéo de agies de prevengéo;
= [olaborar e articular com o coordenador de caso na execugéo de atividades.

» [olaborar na elaboragdo do relatorio de atividades, carta social e outros documentos solicitados pela

entidade financiadora;

» Articular com a Coordenagéo e Diregéo.

NORMA XXiI
Coordenagéo

. A coordenagéo desta resposta social, cujo nome e respetivo organigrama se encontram afixados em lugar visivel

compete:

» [oordenar o funcionamento das atividades do CAFAP;

= Planear e coordenar os apoios & familia e promover a transicdo das familias para programas ou apoios mais
adequados a situagao (Artign n.2 172, Portaria n2 139/2013 de 2 de abril), bem como as atividades mais

adequadas as necessidades da familia;

= [arantir o cumprimento da Partaria n.2 133/2013 de 2 de abril que rege o funcionamento e organizagéo dos

CAFAP;
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» Elaborar o plano de atividades juntamente com os Técnicos do CAFAP;

» [alendarizar, organizar e preparar a execugio das agies previstas em sede de plano;
= Acompanhar, monitorizar e avaliar a execugéo do plano de atividades;

*  Propor agies de melhoria continua;

= Elaborar o relatdrio anual de avaliagdo e de balango de atividades do CAFAP, bem como a carta social

juntamente com a equipa;
= Articular com entidades externas para a planificagio e/ou execugéo de atividades;
» [erir o espago respeitante ao CAFAP;
= Estabelecer Parcerias;

»  Articular mensalmente e sempre que necessério com a Diregéo;

* [erir os recursos humanos e a organizagio da equipa.

CAPITULD V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXill

Direitos dos Clientes

. Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, os clientes do CAFAP tém ainda os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigéo social;
b) Utilizar os servigos para a respetiva resposta social;
c) Participar nas atividades promovidas pelo CAFAP;
d) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
e) Nao estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicoldgica;

f) Requerer reuniiies com os responsaveis, sempre que se justificar.
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NORMA XXIV

Deveres dos Clientes

. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do CAFAP tém ainda os
sequintes deveres:
a) Prestar informagdo com verdade e lealdade;
b) Respeitar e colaborar com os Técnicos com vista a alcangar os objetivos definidos (p.e., comparecer aos
atendimentos e outras atividades, e em caso de impedimento que impossibilite a comparéncia, devera

informar atempadamente e/ou justificar auséncia).

NORMA XXV
Direitos dos Técnicos do CAFAP

. 0Os Tecnicos do CAFAP tém o direito de serem tratados com educagéo e urbanidade. A inobservancia deste direito

acarretard consequéncias institucionais e/ou legais;

NORMA XXVI
Deveres dos Técnicos do CAFAP

[ Aos Técnicos do CAFAP cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos

termos do estipulado no Perfil Profissional, Regulamenta Interno e legislagéo laboral em vigar.

NORMA XXVII

Direitos dos Estagiérios

[ Séodireitos dos estagigrios:
a) Aceder atempadamente as informagiies relativas ao estagio;
b) Receber acompanhamento e orientagéo por parte do Orientador;

c) N&o executar, reqularmente, tarefas que ndo se enquadrem ou ndo sejam adequadas & respetiva formagéo;

d) Ter as condigiies necessérias. por parte da instituigio de acolhimento, para o desenvolvimento do plano de

trabalho acordado.
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NORMA XXVl
Deveres dos Estagiarios

. Séo deveres do estagiario durante o seu periodo de estagio:

a) Cumprir o estagio na integra;

b) Ser assiduo e pontual no cumprimento do horario de trabalho acordado;

t) Justificar, por escrito, junto da entidade de acolhimento, todas as faltas de estagio com conhecimento ao
orientador de Estagio;

d) Ter um comportamento correto e cordial, respeitando os seus superiores hierarquicos e os seus colegas de
trabalho;

e) Cumprir diligentemente as tarefas que |he forem confiadas pelo orientador, ou pela entidade de acolhimento,
no cumprimento do programa de estagio;

f) Respeitar as regras internas de funcionamento da entidade de acolhimento;

g) Dispensar o maior cuidado aos bens materiais que lhe forem confiados para sua utilizagéo;

h) Nao fazer uso das informagies, contactos, relagies, trabalhos e estudos realizados. fora do respetivo
estagio, sem que para tal obtenha autorizagéo expressa;

i) Cumprir o Cadigo de Etica da profissac;

i) Cumprir todas as demais obrigagiies decorrentes do presente requlamento e outra regulamentagdo legal

aplicavel.

NORMA XIX
Acordo com a Familia

I. 0 acordo familiar constitui um compromisso, reduzido a escrito, entre a familia e os técnicos do CAFAP responsaveis

pelo apoio, onde se definem as responsabilidades das partes e os objetivos a atingir com a intervengéo constantes do

PIAF (Artigo n.2 18 da Portaria n.2 133/2013 de 2 de abril).

NORMA XXX

Cessacéo da Intervengéo e Atuagéo Face a Incumprimentos

. Alintervengan serd cessada sempre que um dos sequintes critérios se verifigue:

Sede: Rua 2 de Abril, Antiga Escola Primaria, N.22
7595-108 Torrdo

Tel.: 265669593/881

Fax: 265669880

Email: adt@adt.mail.pt

Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental “Universo da Familia
Pagina | 20 Delegagdo: Calgada 31 de Janeiro, 26 r/chdo
7580-098 Alcacer do Sal
Tel.: 265613689/925415077
Fundada a 08 setembro de 1995 Fax.: 265613689
Email.: cafap.adt@gmail.com



ADT

Associacao para o Desenvolvimento do Torrdo

P

Centro deg dpoio Familiar ¢ deonsglhamento Pargntal

(Acordo de Cooperagdo celebrado a 30 de novembro de 2007 e Revisto a 01 de abril de 2015)

a) A familia manifeste interesse em cessar o acompanhamento, retirando o consentimento para a intervengéo
do CAFAP, devendo sempre que possivel, ser efetuado por escrito;

b) A familia revele autonomia face ao problema diagnosticado;

t) localmente se encontrem alternativas ou enquadramento institucional que melhor responda as necessidades
dos clientes, evitando assim a duplicagéo de intervengéo;

d) Sempre que se considerem esgotadas as diliggncias com vista a dar resposta ao pedido efetuado. Essas
diligéncias passam pelas sequintes etapas:

i. Agendar diretamente com o cliente (telefone, presencial, email) e este ndo comparecer 2 vezes
consecutivas, sem justificar;

ii. Agendar através de oficio (carta registada com aviso de recegdo) para a morada do cliente e este néo
comparecer 2 vezes consecutivas, sem justificar;

e) Afamilia altere a sua residéncia para fora do Concelho de Alcécer do Sal e Grandola. Nestes casos e sempre
que a situago o exija serdo efetuados os encaminhamentos necessérios para respostas sociais existentes
na &rea geografica da nova residéncia;

f) Na modalidade de intervengéo na crise a intervengdo cumprird os tempos previstos e definidos nas medidas
de promogéo e protegio (medidas de apoio em meio natural de vida). cessando em conformidade com as
MEesmas;

g) AcEquipa Técnica o deliberar como concluido ou encaminhado.

2. A Equipa Técnica do CAFAP informa as entidades que sinalizaram e/ou encaminharam a familia sobre a cessagéo
da intervengéo.

3. lualquer processo podera ser reaberto quando a situagio assim o exigir.

NORMA XXXI
Livro e Gestdo de Reclamagies

Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui liveo de reclamagies. que podera ser solicitado junto dos
técnicos do CAFAP sempre que desejado. O liveo de reclamagies encontra-se na sede do CAFAP, nas instalagies da

Associagdo para o Desenvolvimento do Torréo.
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A gestdo das reclamagies rege-se pelas normas constantes no manual de procedimentos da Associagéo para o

Desenvolvimento do Torréo.

CAPITULD VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXII
Alteragies ao Regulamento

Nos termos da legislagio em vigor, a Associagdo para o Desenvolvimento do Torrdo promotora da resposta social
CAFAP informara os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragies ao presente regulamento com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugéo do

contrato a que a estes assiste.

Estas alteragies deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta social.
NORMA XXXl
Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade promotora da resposta social, tendo em conta

a |egislagao/normativos em vigor sobre a matéria,
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(Acordo de Cooperagdo celebrado a 30 de novembro de 2007 e Revisto a 01 de abril de 2015)

NORMA XXIV
Entrada em Vigor

0 presente requlamento foi aprovado em Reunidio de Diregéo a ....|6 entrando em vigor a partir dessa data.

A Diregén

/José Domingos Trindade Cosa, Eng.2/

/Hermenegildo José Mestre Fava, Sr./

W
Sede: Rua 2 de Abril, Antiga Escola Primaria, N.22 tzk .
7595-108 Torrdo 24
Tel.: 265669593/881
Fax: 265669880 >
Email: adt@adt.mail.pt rso da Familia
Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental “Universo da Familia
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