GAF

Regulamento Interno de

Admissao e Usufruto

Ano 2024



mailto:projectofamiliaglobal@gmail.com




oJEc PROJECTO FAMILIA GLOBAL

QQH “ )\O ASSOCIACAO PARA A INSERCAO SOCIO-CULTURAL E PROFISSIONAL DA FAMILIA
Instituiclo Particular de Solidariedade Social
;‘:\' .‘4 1‘0 MedaIhasFl)\/(IejrS]ioci;1 (;(i)sledcg\l(/laé(rji?outi ICiSdrz(LjJeOFL:urg”ecgrau Prata
L \o P
2, &Q,a
INDICE

CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS........c.ceveeeerrererrereessensesessssessssssssssessssessssssessssensesesssssssessssnsssensessssasssens 5
NORMA 1 AMDIEO ..ottt snnees 5
NORMA 2 ODbjectivos dO REGUIAMENTO.............cceeccueeeeecieieecieeeecte e ctee e ca e e st eeseaaaeesseeaeas 5
NORMA 3 Natureza da Resposta Social, sua Organizagdo e seus Destinatdrios .................... 6
NORMA 4 Objectivos do GAF e Servigos Prestados ............ccueeeecveeeecivseeiiiieeesiieeeeiissaessisenan 7

CAPITULO 1l PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES .....ccceveverueuererrenersesesssesessensssesesssssssssessssessssssssssens 9
NORMA 5 Candidatura a Primeira Admiss@o ou ReadmiSSao. ..........cccceewvueevcvesceenceeenieenaen. 9
NORMA 6 Condigbes AdmissGo OU REAAMISSAO ..........ueevueeereeeniiesieeeieesieeeee e 9
NORMA 7 Critérios de AAMISSAO ........ccoeueeeiiieieeii ettt 10
NORMA 8 Condicbes de Admissdo com Lista de ESPera ..........eueeeeeeeiuvveeeeeeeseiiiiveeseeessesinnns 10
NORMA 9 Processo Individual do Utente..............coceeeueeeueecuerieniisieseeeee e 10

CAPITULO 11l INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO ......cceueererrereraeesresesessensssessssssssssesssenenns 11
NORMA 10 INSEQIAECOES.....cccccuvvieeeieeeeeeeeeeeteeetea e et tte e e sttt e e e e taaeessaeaesstseeeesssssesssssaeesssenannnes 11
NORMA 11 Hordrio de FUNCIONAMENTO...........ccc.eeevueieieieieeeiieeiee ettt 12
NORMA 12  Situagbes de Negligéncia, Abusos € Maus Tratos.........ccceeeecvueeeeevuvressiereesiienennnns 12
NORMA 13  Direcg@o e Coordenagho TECNICA . ..........ccuueeeecuieeeeeiieeesiiieeeesiieeessieeessisiaassisieaenanns 12

CAPITULO IV DIREITOS E DEVERES ........ccoiiiuiiiiiieiiinineesiisseesissssnsssssssessssssessssssssssssssesssssssesssssssssssssnns 12
NORMA 14 Direitos e Deveres das UteNtes.............coceevveerciveesieeniiieniieniieeieesieeeee e 12
NORMA 15  Direitos e Deveres da INSttUICEO/GAF .........cceeeeeeeeeeeieeeieeeieeeieeeieeeiesseveessees 13

CAPITULO IV CONTRATUALIZAGAO DOS SERVICOS ......c.oceeerreerreerreesessesessessssssessssessssesssssssssssesssessns 14
NORMA 16 CONTIALO ...evvveiiiiiiiiiiiiiiiccciiic ittt 14
NORMA 17  Interrupgdo da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa do Utente.......................... 15
NORMA 18  Cessagdo da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa do PFG..............cccccceeeecvenennns 15

CAPITULO V DISPOSIGOES FINAIS.......cccovrrertrrerirreesessesessesessssessssessssssessssessssessssessssssessssestsssssssssensssesssns 16
NORMA 19  Alteracdes ao Presente RequIAmMENto ............cccccuveeeeeeeeeceiiiiieaaeeeesciiieeaeeeeeesanns 16
NORMA 20  AProvagGo € REVOGAGCAO ...........uvueeeeeeeeiieieieeeeeesetteaaeeeeeseasaaaaeesessassesaaeeseasnsnes 16
NORMA 21 ENErAAQA @M VIGOK .....uueeeeeeeeeeeeiee ettt e e e et ttaaa e e e ee st aa e e e e sssassaaaaeesessnenes 16

Alameda Jodo da Mota Prego 1B - Portela - 2790-213 CARNAXIDE | Telefone / Fax 214 183 770 | Telemovel 967 267 616

e-mail: projectofamiliaglobal@gmail.com | http:/www.familiaglobal.pt | facebook - projectofamiliaglobal(ipss)
RNPC 504 250 124


mailto:projectofamiliaglobal@gmail.com




oJEc PROJECTO FAMILIA GLOBAL

>
Q‘Qh O ASSOCIAGAO PARA A INSERGAO SOCIO-CULTURAL E PROFISSIONAL DA FAMILIA
Instituiclo Particular de Solidariedade Social
N 5-1 W Pessoa Colectiva de Utilidade Publica
Y vV v‘“ Medalhas Municipais de Mérito - Grau Ouro e Grau Prata
Cé@ C’Iba
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1  Ambito

1.1. O presente Regulamento Interno, doravante abreviadamente designado
por RIGAF, respeita ao Programa de Apoio Social designado por
Gabinete de Apoio a Familia, abreviadamente GAF, inserida no Centro
Comunitario do Projecto Familia Global - Associacdo para a Insercao

Sacio-cultural e Profissional da Familia, doravante designado por PFG.
NORMA 2 Objectivos do Regulamento
2.1. O presente Regulamento Interno visa:

a) Estabelecer e sistematizar regras de organizacdo e funcionamento
do GAF,;

b) Assegurar a sua divulgacdo e o0 seu cumprimento por todos os

intervenientes e demais interessados;

c) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais

interessados;

d) Promover a participacéo activa dos utentes do GAF no que respeita a
melhoria continua da gestao desta resposta social;

e) Salvaguardar e defender os direitos e interesses da Instituicdo e da

resposta social que fornece.
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NORMA 3 Natureza da Resposta Social, sua Organizacdo e seus

3.1.

3.2.

3.3.

Destinatarios

O GAF é uma resposta social vocacionada para a prestacédo de servicos
de apoio a individuos e familias que manifestamente necessitem de
enquadramento na resolucdo de problemas junto de concessionarias de
servigos, servigcos municipalizados, bancos, seguranga social, autoridade
tributaria, centros de saude e unidades hospitalares, entre outras
entidades equiparadas, bem como a articulacdo com as equipas do
Rendimento Social de Insercao (RSI), Gabinete de Insercao Profissional
(GIP), Equipa de Criancas e Jovens (ECJ), Comissao de Proteccgéo de
Criancas e Jovens de Oeiras (CPCJO), Unido de Freguesias de
Carnaxide e Queijas (UFCQ), Camara Municipal de Oeiras (CMO) e
Agrupamentos Escolares.

O GAF enquadra-se nos Programas de Apoio Social desenvolvidos pela

Instituicédo
Sao destinatarios do GAF:

a) Todos os residentes nos bairros de Outurela e Portela que
apresentem dificuldades impostas pelo idioma portugués ou por
dificuldades de entendimento do contetdo especifico e tecnicista do

assunto em abordagem;

b) Todos os residentes nos bairros de Outurela e Portela que néo
saibam ou tenham dificuldade em ler ou que sabendo ler tenham
dificuldade no entendimento do conteudo face a especificidade do

mesmao,

c) Todos os menores residentes nos bairros de Outurela e Portela,

desde que acompanhados pelo detentor legal da sua quarda, em

encaminhamento pela UFCQ, CPCJ, ECJ ou unidades e

equipamentos de saude.




oJEc, PROJECTO FAMILIA GLOBAL

Q‘Qh O ASSOCIAGAO PARA A INSERGAO SOCIO-CULTURAL E PROFISSIONAL DA FAMILIA
Instituiclo Particular de Solidariedade Social
N 5-1 W Pessoa Colectiva de Utilidade Publica
Y vV \?“‘ Medalhas Municipais de Mérito - Grau Ouro e Grau Prata
“Gu GV

NORMA 4 Objectivos do GAF e Servigos Prestados

4.1.

4.2.

Sao objectivos do GAF:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e

familias;

b) Apoiar os individuos e familias na resolucao de situa¢c6es orientando-

0s e encaminhando-o0s para 0s servicos competentes;

c) Receber os individuos e familias encaminhados por outras entidades
e em articulacdo com estas apoiar na resolucdo de probleméticas

diversas;
O GAF assegura a prestacao dos seguintes servi¢os principais:

a) Articulacdo com as unidades de saude familiar no sentido de
assegurar ao individuo o direito aos cuidados primarios e na
impossibilidade da sua integracdo nas unidades de saude familiar, o

seu encaminhamento para a unidade hospitalar;

b) Articulacdo com a ECJ e CPCJO, em particular no dominio da
permuta de informagcdo necessaria e suficiente para avaliacdo do

risco, aplicacéo e execucao de medidas de promocéao e proteccgao.

c) Articulacdo com o departamento de habitacdo da CMO, com o fim de
desenvolver parcerias efectivas e dinamicas que permitam a
articulacao da intervencao social e a supressao de necessidades dos

municipes.

d) Articulacdo com a Unido de Freguesias de Carnaxide e Queijas, com
vista a uma progressiva insercao social e melhoria das condi¢des de

vida dos cidadéaos da freguesia
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4.3.

e) Articulagdo com a Accao Social Escolar dos Agrupamentos de
Escolas de Carnaxide e de Carnaxide/Portela, a fim de definir uma
estratégia de intervencdo articulada evitando sobreposicbes e

repeticao de intervencgdes e encaminhamentos

f) Articulagdo com UCC Cuidar + e UCCI da RNCCI, com o objectivo
de promoc¢ao da prestacdo de servicos de qualidade centrados no
doente e baseados em parcerias com o doente, a familia e

cuidadores informais.

a) Articulacdo com outras Instituicbes/Associacdes pertencentes a area
de intervencdo de forma a desenvolver uma parceria efectiva e
dindmica que articule a intervencéo social dos diferentes agentes
locais que promova um planeamento integrado e sistematico,

potenciando sinergias, competéncias e recursos a nivel local
O GAF assegura a prestacdo dos seguintes servicos secundarios:
a) Leitura de documentos varios e de correspondéncia recebida,
b) Redaccédo de correspondéncia para varias entidades e servi¢os:
c) Correspondéncia diversa,
d) Exposi¢cOes e requerimentos diversos;
e) Preenchimento de formularios;

f) Apoio no acesso a plataformas institucionais da Autoridade Tributaria

e Seguranca Social na consulta, obtencéo e envio de documentos;

g) Leitura de contadores e sua comunicacdo as concessionarias

respectivas.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5 Candidatura a Primeira Admissdo ou Readmissao

5.1. A prestacdo dos servicos do GAF ndo se encontra sujeito a processos

de admissao ou de readmissao.

5.2. A prestacdo dos servicos do GAF nao se encontra sujeito a avaliacdo do

rendimento per capita do agregado
NORMA 6 Condicdes Admissédo ou Readmissao

6.1. S&o condi¢cdes de admissdo ou readmissdo no GAF do Projecto Familia
Global:

a) Obedecer a pelo menos um dos critérios de admisséo indicados na
NORMA 7 ;

b) Nao existirem situacbes de dividas a Instituicdo, passadas ou
presentes, quer estas respeitem ao utente ou a outro ou outros
elementos do agregado que usufruam ou tenham usufruido dos
servicos prestados por uma qualquer valéncia de SAD, Creche e
CATL;

c) Nao existir, em relacdo a outros elementos do agregado familiar que
tenham frequentado qualquer uma das valéncias da Instituicao,
situacBes de rescisdo de contrato por iniciativa do PFG e ao abrigo
das respectivas clausulas de rescisdo dos diversos regulamentos

internos.
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6.2.

A readmissdo de um utente que tenha anteriormente sido apoiado pelo
GAF sO sera permitida caso se verifigue uma das duas seguintes

condicdes:

a) O apoio anteriormente prestado tenha sido rescindido pelo utente nos
termos da NORMA 17

b) O PFG nao tenha decidido pela cessacdo do apoio nos termos da
NORMA 18 .

NORMA 7 Critérios de Admisséo

7.1

Sao critérios de admissdo neste estabelecimento os abaixo descritos:
a) Residéncia na area de accédo da Instituicdo
b) Utentes com manifesta dificuldade linguistica ou de literacia;

c) Utentes encaminhados pelos servigos institucionais com que o GAF

articula a sua accao.

NORMA 8 Condicdes de Admissao com Lista de Espera

8.1.

A admissé@o no GAF néo se encontra sujeita a lista de espera.

NORMA 9 Processo Individual do utente

9.1.

9.2.

A formalizacdo de processo de utente sO tera lugar nas situacGes de

apoio continuado.

Do processo individual do utente devera constar, obrigatoriamente:
a) Ficha de inscricdo do utente

b) “Termo de Aceitagcdo de Informatizagcdo de Dados ldentificativos”,

relativos ao utente e seu representante legal

c) *+ “Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem”

10
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d) Copia dos elementos de identificacdo do utente, dos elementos do
agregado familiar e, se aplicavel, do seu representante quando nao

constituir elemento do agregado
e) “Termo de Designacédo do Representante do Utente” (se aplicavel)
f) Ficha de avaliacédo da satisfacdo do utente
g) Relatorios de entidades externas
h) Registos de ocorréncias que envolvam o utente
i) Relatorios internos de avaliagdo do servico e utente
]) Registos dos servigos prestados ao utente.

9.3. Os elementos referidos no ponto anterior sdo de caracter confidencial

sendo a sua consulta reservada aos servicos competentes;

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10 Instalagcdes

10.1. O GAF do Projecto Familia Global esta sediada na Alameda Jodo da
Mota Prego, 2790-213 Portela de Carnaxide e as suas Instalacbes sao

compostas por:
e Recepcao e Secretaria;
e Gabinete técnico;

e Instalacdo sanitaria.

11
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NORMA 11 Horério de Funcionamento

11.1. O GAF funciona das 09.30 as 17:00 horas, nos dias que venham a ser
definidos para o atendimento ao publico, encerrando aos sabados e

domingos, dia de Carnaval, feriados nacionais e municipal.
11.2. O atendimento técnico esta sujeito a agendamento prévio.

11.3. O agendamento do atendimento técnico pode ser efectuado via telefone
ou em atendimento ndo técnico nos dias definidos para recebimento do

publico.
NORMA 12 Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

12.1. A Instituicdo tem definida uma metodologia para a gestdo de situacdes
de negligéncia, abusos e maus tratos, a qual contempla a forma de
actuacdo quando se constate que o utente € vitima de situacdes de

negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal.
NORMA 13 Direccao e Coordenacgédo Técnica

13.1. A Direccdo e Coordenacdo Técnica deste estabelecimento compete a
um Técnico de Accao Social, cujo nome e formacéo se encontra afixado,

integrando o organograma da Instituicao.

13.2. O Director/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e

impedimentos, pela Secretaria da Direccao.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 14 Direitos e Deveres das Utentes

14.1. Sé&o direitos dos utentes reconhecidos pelo PFG, que os promove no

ambito da sua actividade, nomeadamente:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade

privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

12
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b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
c) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
d) Apresentar reclamagdes e sugestbes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;
14.2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do GAF na medida das suas capacidades,
ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do estabelecido

neste regulamento;

b) Respeitarem todos os trabalhadores e voluntarios da Instituicéo,

independentemente das funcdes ou cargos que desempenhem;

c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, na
resolucao das situacdes e conflitos subjacentes ao pedido de apoio;

d) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento
Interno do GAF, bem como de outras decisdes relativas ao seu

funcionamento.

NORMA 15 Direitos e Deveres da Instituicdo/GAF

15.1.

15.2.

Os colaboradores do PFG tém o direito de serem tratados, pelos utentes
e demais familiares dos utentes, com urbanidade e respeito, sem

descriminacéo de racga, credo ou sexo.

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste regulamento o PFG tem o

direito:
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15.3.

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o
seu direito de livre actuacdo e a sua plena capacidade contratual, em
particular no que respeita a promocao de accfes impulsionadas por

incumprimentos do presente regulamento;

b) A lealdade e respeito por parte dos utentes, responsaveis legais e

familiares.
Constituem deveres do PFG:

a) Aceitar o principio de que devem ser privilegiadas as familias, os

grupos e os individuos, econémica e socialmente desfavorecidos;
b) Assumir a responsabilidade pelos servigos prestados ao utente;

c) Assegurar a qualificacdo adequada dos recursos humanos afectos a

resposta social;

d) Garantir o sigilo das informagbes constantes dos Processos
Individuais dos utentes;

e) Garantir aos utentes as sua individualidade e respeito pela

privacidade da sua vida particular e familiar;

f) Manter as instalagbes da Instituicio em condi¢cdes de higienizacao e
seguranga;

g) Atender as reclamacdes apresentadas, implementando solu¢ces que
visem colmatar as lacunas identificadas ou prestando os devidos e
cabais esclarecimentos sempre que a reclamacdo peque por

injustificada.

CAPITULO IV
CONTRATUALIZACAO DOS SERVICOS

NORMA 16 Contrato

16.1.

A prestacéo dos servicos pelo GAF néo esta sujeito a contrato.

14
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NORMA 17 Interrupcdo da Prestagcdo dos Servicos por Iniciativa do

Utente

17.1. O utente ou seu representante, por sua iniciativa e a todo o momento,
podem pOr termo ao acompanhamento e apoio de que tem vindo a
beneficiar sem necessitar de prestar qualquer tipo de informagdo ou

comunicacédo onde faca constar essa sua decisao.
NORMA 18 Cessacdao da Prestacédo dos Servi¢os por Iniciativa do PFG

18.1. A Instituicdo reserva-se o direito cessar a prestacdo do apoio sempre
gue o utente, seu representante ou familiares, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular quando adoptem comportamentos que ponham em causa ou
prejudiguem a imagem da Instituicdo, a boa organizagéo dos servigos,
as condi¢cBes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos e

0 sao e normal relacionamento com terceiros.

18.2. A decisdo de cessacdo da prestacdo de apoio € da competéncia da
Direccao da Instituicdo, sob proposta da Directora Técnica, apds prévia
audicdo do utente ou seu representante.

7

18.3. A resolucdo é notificada ao utente ou seu representante e, salvo
expressa indicacdo de qualquer outra data, produz efeitos no prazo de

trés dias.

15
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 19 Alteracfes ao Presente Regulamento

19.1. As alteracbes ao presente regulamento ndo estdo obrigadas a prévia

comunicacdo aos utentes deste servi¢co de apoio social.
NORMA 20 Aprovacao e Revogacgéo

20.1. O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcgao do dia 26
de Janeiro de 2024.

20.2. Fica revogado o regulamento anteriormente aprovado em reunido de
Direccéo do dia 12 de Abril de 2017.

NORMA 21 Entrada em Vigor

21.1. O presente regulamento entra em vigor em 1 de Marco de 2024.

16
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NOTA ORTOGRAFICA:

O presente regulamento encontra-se escrito em portugués pré-acordo ortogréfico
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