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SECCAO | - Da Entidade

NORMA 1 - Ambito da Aplicagdo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Equipa Movel de
Desenvolvimento Infantil e Intervencdo Precoce (EMDIIP), esta registada desde 30 de julho de
2009, no livro n.213 das Associacdes de Solidariedade Social, a fls. 23 verso e 24, sob o registo
n.2 38/10. O presente Regulamente estabelece a forma de intervencdo, organizacdo e
funcionamento do Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental, adiante designado
CAFAP e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 - Legislagao Aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se regem os servicos do CAFAP s3o:
e Portaria n.2 139/2013 de 2 de Abril;
e Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho;
e Decreto-Lei 172-A/2014 de 14 de novembro;
e Convencao Coletiva de Trabalho entre a CNIS e a FNSTFPS;

NORMA 3 - Objetivos do Regulamento
1. O Presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das familias e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CAFAP;
¢) Promover a participacdo ativa das familias ao nivel da gestdo desta resposta social.
2. O presente regulamento serd entregue a todas as familias no ato da celebracdo do Acordo

Familiar.

SECCAO 2 - Direitos e Deveres da Instituicdo

NORMA 4 - Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:
a) Alealdade e respeito por parte das familias;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as comparticipagGes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
d) Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servicos, tendo em consideracdo a
conveniéncia para os servicos;
e) Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique,
dando o posterior conhecimento as familias
f) Gerir e priorizar a Lista de Espera;
g) Imputar a familia as despesas inerentes aos danos e/ou prejuizos provocados
voluntariamente pela mesma;

NORMA 5 - Deveres da instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes deveres:
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a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a presta¢do dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades das familias;

c) Garantir privacidade as familias;

d) Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua
confidencialidade;

e) Possuir livro de reclamacdes;

f) Manter os espacos limpos e asseados;

g) Desenvolver atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para as familias;

h) Contratar pessoal com formacdo adequada a prestacdo de servicos;

i) Proporcionar formacdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar
conhecimentos e melhorar a prestacao de servicos;

j) Dar resposta as reclamagdes, em tempo Util, de acordo com a gravidade da situacdo;

k) Disponibilizar o presente regulamento.

SECCAO 3 - Da Resposta Social

NORMA 6- Conceito

O CAFAP integra um conjunto de servicos de auxilio e apoio direto e indireto as familias do
concelho de Oeiras. Assim, desenvolvemos uma intervencdao integrada e complementar,
baseada nos pilares principais da visdo sistémica dos nucleos familiares. Trata-se de um servico
de apoio especializado as familias com criancas e jovens a seu cargo, vocacionado para a
prevencao e reparacao de situacdes de risco psicossocial mediante o desenvolvimento de
competéncias parentais, pessoais e sociais das familias.

NORMA 7 - Capacidade
O CAFAP da Instituicdo EMDIIP tem capacidade para apoiar 100 familias.

NORMA 8 - Ambito da Acdo

O CAFAP tem como ambito da sua agdo o concelho de Oeiras e Cascais.

NORMA 9 - Instalagoes
O CAFAP tem as suas instalagdes na Alameda Jodao de Meneses, N210B, Bairro S. Margal, 2790-
214 Carnaxide.

NORMA 10 - Destinatarios

Familias com criancas/jovens (com idades compreendidas entre os 0 e os 18 anos), provenientes
de contextos socioecondmicos mais vulneraveis, que estejam sinalizados e/ou sejam
acompanhados pelo Centro Distrital de Seguranca Social, pela Comissao de Protecao de Criancas
e Jovens de Oeiras, Equipas Multidisciplinares de Assessoria ao Tribunal, Equipas de RSI e outras
respostas sociais, numa perspetiva de prevencao do risco.

NORMA 11- Objetivos do CAFAP

1. Objetivos Gerais

O CAFAP é um servico de apoio a familia, diferenciado e de qualidade, complementar aos
servigos existentes na comunidade, atuando no dmbito da intervencdo social ao nivel do apoio
a Familia e da prevencgéao do risco.
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Assim, sao objetivos gerais do CAFAP:

a) Promover o desenvolvimento dos comportamentos educativos da familia e suas
respetivas competéncias parentais;

b) Reforgar as competéncias pessoais dos intervenientes no sistema familiar e das criancas
e jovens através de uma abordagem integrada dos recursos da comunidade;

c) Contribuir para a autonomia das familias;

d) Promover a mediacdo entre a familia e os servicos envolvidos para facilitar a
comunicagdo, potenciar contactos e promover a solucdo de eventuais dificuldades;

e) Impulsionar o desenvolvimento psicomotor das criangas/jovens, bem como prevenir
problemas de adaptacdo fisica, psicoldgica e social que conduzam a situacGes de risco
e/ou acolhimentos em instituicdo.

2. Objetivos Especificos
Sdo objetivos especificos do CAFAP:

a) Trabalhar as competéncias das familias ao nivel dos cuidados basicos aos menores
(alimentacdo, higiene, salude e educacdo);

b) Desenvolver as competéncias parentais e familiares facilitadoras de um
desenvolvimento positivo das criangas e jovens;

c) Fortalecer o envolvimento das familias na promocdo do seu desenvolvimento global,
aumentando a sensibilidade das familias para com a crianca nomeadamente no que diz
respeito a importancia da motivacdo, da estimulacdo e do acompanhamento no
percurso escolar;

d) Potencializar e valorizar a familia;

e) Promover a responsabilidade e a autonomia dos pais na Educacdo/Formacdo das
criangas e jovens;

f) Aumentar a qualidade das relacGes afetivas dentro do nucleo familiar;

g) Desenvolver competéncias de resiliéncia familiar e individual;

h) Promover a mediagdo entre familias;

i) Fomentar o envolvimento da comunidade na protecdo das criangas e jovens;

j)  Prevenir situa¢des de risco e de perigo através da promocdo do exercicio de uma
parentalidade positiva;

k) Avaliar as dinamicas de risco e protecdo das familias e as possibilidades de mudanca;

I) Capacitar as familias promovendo e reforcando as rotinas quotidianas;

m) Potenciar as interagdes familiares;

n) Atenuar ainfluéncia de fatores de risco nas familias, prevenindo situa¢des de separacdo
das criangas e jovens do seu meio natural de vida;

o) Favorecer a reintegracdo da crianca ou do jovem em meio familiar;

p) Reforgar a interagdo das relagdes da familia com a comunidade, identificando recursos
e respetivas formas de acesso.

NORMA 12 - Recursos Humanos
1. O CAFAP conta com uma equipa especializada que dard apoio nas areas da Psicologia,
Servico Social, Educacdo Social e Mediacao Familiar.
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2. Podem integrar a equipa CAFAP individuos que realizem estégio profissional ou curricular
no servi¢o, com formacao especifica nas areas técnicas da Equipa, a quem é disponibilizada
formacao pratica e supervisdo. O CAFAP pode ainda, em momentos especificos, contar com
a colaboracao de outros elementos intra ou extra instituicdo que com ele se disponham a
colaborar, nomeadamente no &mbito do voluntariado.

NORMA 13 - Funcionamento
1. O horario de funcionamento da CAFAP decorrera de segunda a sexta, entre as 09HO0O0 e
as 19H00;
2. Estard encerrado nos dias de feriados nacionais e/ou municipal;
3. Podera praticar outros horarios, desde que se mostrem mais adequado as familias e/ou
a atividade a desenvolver, nomeadamente aos fins de semana.

NORMA 14 - Modalidades de intervencgao

O CAFAP visa a qualificacdo familiar mediante a aquisi¢cdo e o fortalecimento de competéncias
parentais nas diversas dimensGes da vida familiar e compreende niveis diferenciados de
intervencdo de cariz pedagdgico e psicossocial que, de acordo com as caracteristicas das
familias, integram as seguintes modalidades:

Preservagao Familiar — previne a retirada da crianga ou jovem do seu meio natural de vida;
Reunificagdo Familiar — visa o regresso da crianga ou jovem ao seu meio familiar;

Ponto de Encontro Familiar — espaco neutro e idéneo que visa a manutengdo ou o
restabelecimento de vinculos familiares

NORMA 15 - Principios da Intervengao
A intervencdo do CAFAP centra -se na familia e na crianca ou jovem e obedece aos seguintes
principios:

a) Promogdo dos direitos e protegao da crianga e do jovem — a intervengdo tem por base a
crianga como sujeito de direitos que deve receber a prote¢do necessaria ao desempenho
pleno do seu papel na comunidade, garantindo o seu desenvolvimento integral;

b) Intervencdo sistémica — a atuagdo assenta numa abordagem onde prevalece o contexto
em meio natural de vida baseada na proximidade e no carater integrado e regular da
intervencao, tendo em vista um conhecimento e uma visao global da estrutura e do
desenvolvimento da familia;

c) Valorizagdo das competéncias parentais — a intervengdo deve ajustar -se as
especificidades e necessidades de cada familia, para que esta assuma as func¢des parentais
e incorpore as solugdes mais adequadas;

d) Autonomia das familias — o modelo de intervengdo implica a responsabilizagdo das
familias na estruturagdo do seu proprio percurso permitindo-lhes conhecimento das
problematicas, dos fatores de risco e dos fatores de protecdo e dos recursos existentes
na comunidade;

e) Participacdo e corresponsabilizacdo das familias — o processo de intervengdo fomenta
um papel ativo e dinamico da familia numa perspetiva de compromisso e de colaboracao
mutua;
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f) Colaboragdao entre os profissionais — o trabalho a efetuar com as familias impde a
articulagdo entre os profissionais envolvidos, nomeadamente entre as equipas técnicas
gue acompanham as familias e as da educagdo e da saude, fomentando a¢des partilhadas
e complementares, facilitadoras do estabelecimento de relagdes positivas entre as
familias e a comunidade;

g) Interveng¢dao minima — a intervengdo deve ser exercida pelos profissionais cuja agdo seja
indispensavel a avaliagdo e ao acompanhamento da situagdo familiar, por forma a evitar
-se a sobreposicdo de atuac¢Oes na vida das familias e das criangas ou jovens.

h) Privacidade — a intervengdo deve respeitar a intimidade e a reserva da vida privada da
familia e da crianga ou do jovem;

i) Obrigatoriedade da informag¢do — a crianga ou o jovem e a familia tém direito a ser
informados dos seus direitos, dos motivos que determinaram a intervencdo e da forma
como esta se processa.

NORMA 16 — Processo de Avaliagao e Intervencgao

1. O processo de Avaliacdo é negociado com a familia sendo estabelecidos limites
temporais para a finalizagdo do mesmo. Este é necessariamente colaborativo, sendo as
familias ativamente implicadas no processo;

a. AEMDIIP dispde dum protocolo Préprio de Intervengdo/acompanhamento que
é apresentado as familias e adaptado as suas necessidades e situagdo concreta;

2. Durante o periodo de avaliacdo podem ser tomadas as seguintes diligéncias:

a) Encontros com a familia no seu todo ou agrupando diferentes elementos do
agregado familiar;

b) Encontros com outras figuras significativas;

c) Consultas e reuniGes com outros agentes e instituicées da comunidade;

d) Consulta de processos e arquivos com informagdo sobre o historial de
acompanhamento da familia.

e) A avaliacdo pode decorrer nas instalagées do CAFAP, no domicilio da familia ou
outros locais da comunidade;

3. Findo o processo de avaliagdo, sdo discutidos e definidos objetivos de intervencao,
contratualizando-se projetos de mudancga. Apds o cumprimento de todos os objetivos,
as familias podem permanecer durante o tempo definido, em acompanhamento pela
equipa do CAFAP.

NORMA 17 - Fases de Intervengao

As fases da intervencdo devem adequar -se a respetiva modalidade de intervengdo em fungao
da situacdo particular de cada familia e dos objetivos a alcancar. A intervencdo do CAFAP
compreende as seguintes fases:

1. Avaliagdo da situagao familiar

A avaliacdo da situacdo familiar constitui o primeiro momento da intervencdo no qual se
procede a recolha ou atualizacdo de informacdo e analise de fatores de protecdo, de risco e
dindmicas familiares, designadamente:
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i. Caracteristicas e funcionamento individual dos elementos da familia;

ii. Competéncias dos pais na prestacdo de cuidados basicos essenciais as criangas ou
jovens;

iii. Estrutura, composicdo e dinamica familiar no que respeita as relacGes afetivas,
desempenho de papéis e responsabilidades;

iv. Formas de comunicagao familiar;

v. Interagdo da familia com o contexto em que se insere;

vi. Potencial de mudanca das familias e das condi¢Ges sécio -familiares.

2. Elaboracio do Plano Integrado de Apoio Familiar (PIAF)

A elaboracdo do PIAF é efetuada pela equipa técnica do CAFAP, com a participacdo direta da
familia e da crianca ou jovem, de harmonia com a avaliacdo da situacdo familiar. O PIAF contém,
designadamente:
i. Identificacdo e residéncia da familia;
ii. Diagndstico da situacdo atual da familia;
iii. Diagndstico do risco psicossocial da familia;
iv. Fatores de risco e fatores de protecdo;
v. Fragilidades e potencialidades familiares;
vi. Obijetivos a atingir pela familia;
vii. Atividades a desenvolver;
viii. Recursos a utilizar e apoios necessarios;
ix. Tempos para a intervencao e avaliacdo do processo;
X. ldentificacdo do técnico do CAFAP responsavel pela intervencdo, bem como do
coordenador de caso

O PIAF é elaborado no prazo de dois meses a contar da data de admissdo da familia, tem a
duracdo de um ano, podendo, sempre que se justifique, a intervencdo ser prolongada por igual
periodo. O PIAF é avaliado, em regra, semestralmente, e revisto sempre que necessario.

3. Desenvolvimento e acompanhamento do PIAF

Trata-se de um processo dindmico que engloba a monitorizacdo e a avaliagdo da intervencao,
permitindo:
i. Atualizar permanentemente o diagndstico da situacdo familiar;
ii. Avaliar as relagGes entre a familia e a crianc¢a ou o jovem;
iii. Registar a evolugdo da situacdo familiar;
iv. Aferir os resultados alcancados face aos objetivos definidos no PIAF.

4 . Termo da intervengao
Aintervencdo cessa com o cumprimento do PIAF, podendo o CAFAP manter -se informado sobre
a evolucgdo e o percurso de vida da familia, sempre que esta a tal ndo se oponha.

NORMA 18- Avaliacao Final da Intervencao
a) A avaliagdo final é uma componente do processo de intervencdo que pressupde o
conhecimento dos resultados alcancados por cada familia, do grau de concretizacdo do
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PIAF, bem como dos efeitos da intervencdo sobre o desenvolvimento das competéncias
parentais, pessoais e sociais das familias.

b) A avaliacdo é efetuada pela equipa técnica com a participacdo direta da familia e,
guando necessario, com a colaboracdo de outros profissionais envolvidos na
intervencao.

c) Da avaliagdo é elaborado relatério que reflete a causalidade que se estabelece entre a
intervencdo e os resultados alcancados por cada familia, o impacto das mudangas no
comportamento e nas vivéncias familiares, incluindo os elementos associados a eficacia
da intervencao.

d) Nos casos em que da avaliacdo final decorra a necessidade de outro tipo de intervencdo
dirigido a familia e ou a crianca ou jovem, deve o CAFAP, consoante os casos e a
especificidade das situagdes, dar conhecimento do relatério de avaliagdo as entidades
competentes em matéria de infancia e juventude, para o qual o caso for encaminhado.

NORMA 19 - Eixos de Intervengao
A intervencdo do CAFAP faz-se em cinco Eixos de Intervencdo, cada um com estratégias
especificas.

EIXO 1 - Interveng¢dao Familiar Integrada

a) Atendimento/Acompanhamento Psicossocial;

b) Apoiar Criancas/Jovens mediante uma intervencdo sistémica junto das suas familias;

c) Apoiar os jovens na sua integragdo na escola ou noutras formas de aprendizagem,
sempre que possivel em estreita colaboracdo com a familia e com as estruturas de
ensino;

d) Articular e encaminhar para os servicos e estruturas existentes na comunidade, numa
politica de intervencgao sistémica e de otimizacdo dos recursos;

e) Apelar a participacdo das Familias nas sessGes de Terapia de Grupo Familiar e
Interfamiliar, com o objetivo de refletir sobre dificuldades quotidianas e valorizar as
competéncias inatas de cada grupo familiar;

f) Encaminhar para as consultas de Psicologia Clinica, sempre que se mostre claramente
vantajoso para a Familia;

g) Potenciar as capacidades pessoais e sociais das familias (Ex. apoiar ao nivel da gestdo
econdmica, encaminhar para formagdo profissional e promover a procura ativa de
emprego).

EIXO 2 - Prevengao

a) Definir e realizar acGes ligadas a tematica da salde (toxicodependéncia, doencas
sexualmente transmissiveis, cuidados primarios, primeiros socorros);

b) Acompanhar e Encaminhar a familia nas diferentes vertentes (saude, educacdo,
habitacdo, formacdo profissional e emprego);

c) Promover a participacdo da familia em atividades sdcio culturais e lidicas por forma a
estimular a adoc¢do de habitos de vida saudaveis;

d) Realizar atividades que envolvam todos os elementos da familia.
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EIXO 3 — Gabinete de Apoio ao Jovem
Prestacdo de apoio psicoldgico a criancas/jovens.

Este apoio pretende ser uma resposta direcionada as necessidades do jovem, disponibilizando
plataformas online de comunicacdo, ficando sujeito a aprovacdo em reunido de equipa e desde
que se mostre claramente vantajoso para o caso.

EIXO 4 — Formagao Parental

A formacdo parental tem como objetivo primordial o reforco e a aquisicdo de competéncias para
o exercicio das responsabilidades parentais necessdarias para orientar e formar as criancas e
jovens, garantindo -lhes um desenvolvimento harmonioso.

A formacdo parental visa, ainda, dotar as familias das competéncias e dos recursos necessarios
a uma melhor dindmica familiar aos niveis fisico, afetivo, relacional, comunitario e de
organizacdo familiar, bem como reforgar o sistema social de apoio.
Tendo em consideragdo as caracteristicas das familias, bem como os objetivos definidos no PIAF,
a formacdo parental pode desenvolver -se através de uma intervencdo individual e ou grupal.
Intervengao individual:
Com as familias pode ocorrer em espaco institucional e ou domicilidrio e deve permitir:
e Observar as interagOes entre a familia e a crianca no seu meio natural de vida;
e Promover o desenvolvimento de competéncias parentais, apelando a autonomia da
familia;
e Orientar a familia na adaptacdo as rotinas quotidianas e atividades;
e Implicar os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais no seu papel de
educadores principais.
Intervengao grupal:
Obedece a programas de formacdo parental organizados em maddulos tematicos escolhidos em
funcdo das necessidades concretas das familias.

EIXO 5 — Acompanhamento em meio natural de vida
a) Intervengdo familiar em contexto domicilirio;
b) Acompanhamento psicolégico, educativo e social;
c¢) Manter a Crianga ou Jovem no seu meio natural de vida, prevenindo por um lado,
situacdes de risco/perigo e evitando por outro, ruturas que possam levar a
institucionalizacdo, proporcionando condi¢des adequadas ao seu desenvolvimento;
d) Avaliacdo sistematica da familia e da adapta¢do do menor ao agregado.

NORMA 20 - Processo Individual da Familia
O processo individual é de acesso restrito e arquivado pelo CAFAP, em condicGes de seguranca,
nos termos da legislagdo em vigor. Para todas as familias serad organizado um Processo Individual
onde constara:

a) lIdentificacdo e residéncia da familia;

b) Caracterizacdo e diagnéstico das necessidades e potencialidades da familia;

c) PIAF

d) Acordo Familiar
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e) Relatodrios sobre o processo de evolugdo da situacdo familiar

f) Planos de intervencdo Individuais e familiares;

g) Diagndsticos e Progndsticos;

h) Registos de Informacdo e acompanhamento;

i) Registo da tomada de conhecimento do presente regulamento;
j) Avaliacdo final da intervencdo;

k) Registo de situagGes andmalas e de diligéncias efetuadas

NORMA 21 - Candidatura
a) As inscrigdes realizam-se durante todo o ano, por entidades externas ou diretamente
pelas proprias familias, em articulacdo com a Equipa Técnica do CAFAP.
b) E realizada uma visita domicilidria conjunta com a entidade solicitadora, sempre que
possivel, e/ou feita uma entrevista no Gabinete Técnico do CAFAP, onde sdo fornecidas
toda as informacdes referentes a instituicdo e ao funcionamento do CAFAP.

NORMA 22 - Admissao das Familias

a) Sdo admitidas todas as familias, encaminhadas por alguma entidade e/ou caso se
tenham candidatado espontaneamente.

b) A admissdo das familias é formalizada em reunido na qual estdo presentes a familia e
o(s) técnico da equipa do CAFAP.

c) Esta reunido tem como objetivo esclarecer a familia sobre a forma como a intervencao
se processa e dos seus direitos e deveres. A formalizacdo da admissado é efetuada com
a assinatura do acordo familiar.

1. Critérios de Admissao
O acompanhamento das Familias é efetivado tendo presente os seguintes critérios de admissao:
a) Situagdes de emergéncia social;
b) Encaminhamento por entidades oficiais;
c) Lacunas ao nivel das competéncias parentais;
d) Negligéncia (higiene pessoal, higiene habitacional, saude, educacao);
e) Maus-tratos fisicos;
f) Comportamentos de risco;
g) Maus-tratos psicolégicos;
h) Abandono Escolar;
i) Absentismo escolar;
i) Conflitos geracionais;
k) Divércio/ Luto/ Separacio;
I) Problemas de comportamento.

2. Gestao de Admissao

a) As admissdes far-se-do apds andlise da sinalizagdo onde sdo avaliados os critérios de
priorizacdo e selegao;

b) A frequéncia do servico é gratuita.
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3. Condigbes de Admissao

1. Beneficiam do apoio prestado pelo CAFAP todas as familias do concelho de Oeiras e Cascais

€ com criangas ou jovens a cargo, em risco psicossocial, designadamente quando:

a.

A situacdo de risco requeira uma intervengdo, em tempo util, que evite a declaragédo
de perigo e a retirada da crianga ou do jovem;

A avaliacdo do risco assinale a inadequacdo das dinamicas relacionais e praticas
formativas e educativas da familia com consequéncias negativas para o bem -estar e
desenvolvimento da crianga ou jovem;

A aplicacdo de medida de promog¢do e protecdo em meio natural de vida
designadamente, medida de apoio junto dos pais, apoio junto de outro familiar e
confianca a pessoa iddnea, exija uma intervengdo especializada junto da familia;

A situacdo familiar tenha levado a aplicacdo de medida de promogéao e protecdo de
colocagdo da crianga ou do jovem em familia de acolhimento ou em instituicdo;

O apoio especializado a familia tenha sido recomendado complementarmente a uma
intervencdo de natureza psicossocial ou terapéutica;

O contrato celebrado no dmbito do Rendimento Social de Insercdo preveja uma
intervencdo 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 responsdaveis pela crianca ou jovem ajam de forma

inadequada no que respeita ao exercicio das fungdes parentais, prejudicando ou pondo em

perigo o desenvolvimento integral da crianca ou do jovem.

3. OCAFAP pode, ainda, prestar apoio em situacGes de conflito ou rutura familiar que ponham

em causa o bem-estar e o convivio familiar das criancgas ou jovens.

4. Periodo de Admissao
A admissdo pode ocorrer durante todo o ano estando sempre dependente da existéncia de

vagas.

5. Dados a entregar no ato de admissao
Todos os elementos do agregado familiar tém que apresentar:

a) Numero de ldentificacdo da Seguranca Social dos intervenientes

b) Contactos telefénicos dos intervenientes;

c) Morada dos intervenientes

d) Enderecos eletrénicos dos intervenientes.

6. Requisitos indispensaveis para a intervengao

A familia,

guando encaminhada, necessita sempre de concordar e autorizar o

acompanhamento.

NORMA 23- Coordenador de Caso

O coordenador de caso € o técnico responsavel por planear e coordenar os apoios as familias e

promover a transicdo das familias para programas ou apoios mais adequados a sua situacdo. E

ainda responsavel pela elaboracdo e organiza¢do do processo individual.

MOD.cafap.002 v 12.2023
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NORMA 24 - Lista de Espera
1. Consideragdes:

a) Constardo da lista de espera as familias que, apdés encaminhamento ou candidatura
espontanea, ndo sejam admitidas de imediato no servico por inexisténcia de vaga e
continuem a manifestar interesse e necessidade no acompanhamento;

b) Sempre que houver uma vaga no CAFAP, a Equipa Técnica contacta por escrito ou
telefonicamente o agregado familiar que se encontre inscrito ha mais tempo, que
preencha os critérios de admissdo e que reuna as condi¢Ges previstas no presente
Regulamento.

c) Alista de espera sera organizada por um sistema de pontos que resulta da cotacdo de
cinco critérios de priorizagdo.

2. Critérios de priorizagao da lista de espera:

a) Residéncia:
i. Proximidade geografia (3 pontos)
ii. Concelho de Oeiras (2 pontos)
iii. Concelho de Cascais (1 ponto)

b) Idade do(s) menor(es):
i. Zero aos seis anos (3 pontos)
ii. Sete aos doze anos (2 pontos)
iii. Treze aos dezoito (1 ponto)

c) Referenciagdo:
i. Tribunal ou Equipas de Assessoria Técnica aos Tribunais (3 pontos)
ii. Préprios ou CPCJ (2 pontos)
iii. Outras Entidades (1 ponto)

d) Motivo da sinalizacdo:
i. Situacdo de perigo (3 pontos)
ii. Situacdo de perigo iminente (2 pontos)
iii.  Outras situagdes (1 ponto)

e) Reabertura:
i. Menos de doze meses (3 pontos)
ii. Doze a dezoito meses (2 pontos)
iii.  Mais de dezoito meses (1 ponto)

f) Critério de desempate: Data de entrada do pedido

2.1.Sistema de pontuagao dos critérios:

a) Cadacritério é cotado de acordo com a informagdo que é recebida no ato da sinalizacdo.

b) O somatdrio dos pontos posicionara o processo na lista.

c) O sistema de pontos resultard numa lista ordenada por ordem decrescente de
pontuacao.

d) A primeira posicdo na lista ocupara a primeira vaga disponivel para acompanhamento.

e) A Lista de Espera serd revista trimestralmente
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NORMA 25 - Direitos e Deveres
1. Direitos da Familias

a) Conhecer as normas de funcionamento do servico;

b) Ser salvaguardada a sua privacidade e direito a confidencialidade;

c) Serinformada de todos os procedimentos e acGes a adotar pela equipa para poder dar
0 seu consentimento;

d) Manter-se informada sobre o processo de avaliagdo e intervencdo, bem como ser
ouvida de forma respeitosa;

e) Ser apoiada nos esforcos a desenvolver, tendo em vista os objetivos definidos nos
compromissos de mudanca;

f) Ser informada sobre os seus direitos e os seus deveres sociais e civicos;

g) Cessar a intervengdo sempre que a equipa ndo cumprir com as ac¢oes e atividades
acordadas nos compromissos de avaliacao e intervencgao;

h) Consultar os documentos produzidos sobre a familia a propdsito do acompanhamento
do CAFAP.

2. Deveres da Familia
a) Manter relagdes cordiais e respeito com a equipa;
b) Informar da sua disponibilidade e colaborar com a equipa na marcacdo de sessées de
intervencao;
¢) Cumprir com os termos negociados nos compromissos de avaliacdo e mudanca;
d) Facultar informacédo pertinente para a intervencdo da equipa do CAFAP;
e) Informar da auséncia a marcagdo ou indisponibilidade para visita atempadamente;
f) Comunicar a equipa o seu parecer sobre o processo de avalia¢do e intervencao.

3. Direitos da Equipa do CAFAP

a) Versalvaguardada a sua segurancga durante a intervencdo;

b) Dispor de condigdes fisicas e logisticas adequadas ao exercicio das suas funcgses;

c) Dispor de formacgdo pertinente e continuada, supervisdo e acompanhamento;

d) Terminar o acompanhamento sempre que as condi¢Ges negociadas e contratualizadas
com as familias ndo forem cumpridas, apds discussdo em sede de reunido de Equipa
Técnica;

e) Remeter o processo a Tribunal caso se verifique incapacidade para acompanhamento,
por inadaptacdo da familia ao acompanhamento ou por qualquer retirada de
consentimento;

4. Deveres da Equipa do CAFAP
a) Estudar e planificar a intervencdo a realizar junto das familias;
b) Organizar e manter atualizados os processos familiares;
c) Manter uma postura de respeito para com a familia;
d) Reconhecer, validar, ampliar e reforcar as competéncias ja existentes na familia;
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e) Manter as familias informadas de todos os seus direitos e deveres, todos os
procedimentos a adotar e possiveis consequéncias, positivas e negativas, dos mesmos;

f) Obter consentimento informado da familia para qualquer acdo a iniciar, ou alteragdo ao
plano inicial, atuando na base de acordo familiar;

g) Informar a familia sobre os limites a confidencialidade;

h) Agir de forma eticamente apropriada e de acordo com os cddigos deontoldgicos que
enquadram as atividades profissionais;

i) Manter-se informada e atualizada relativamente a avancos cientificos e suas aplicaces
praticas;

j)  Avaliar continuamente a sua pratica e adotar a¢Oes corretivas em situacdes de impasse
e dificuldade em dar resposta a um pedido da familia;

k) Agir sempre tendo em vista o superior interesse da crianga e do jovem e a sua protec¢ado
e bem-estar;

I) Esclarecer qualquer duvida das familias, indagar sobre fontes de insatisfacdo e tratar
eventuais reclamacoes;

m) Informar a familia sobre os seus direitos e deveres sociais e civicos;

n) Elaborar relatdrios e estatisticas;

0) Respeitar o sigilo profissional.

NORMA 26 — Regras de Comportamento e Civismo
As familias estdo impedidas, dentro das instalagcdes da EMDIIP, de:
a) Fumar;
b) Ingerir bebidas alcodlicas;
c) Possuir qualquer objeto que seja considerado arma;
d) Faltar ao respeito a qualquer utente ou colaborador da Instituicio EMDIIP;
e) Partir, destruir, danificar ou furtar os materiais da Instituicdio EMDIIP ou de pessoas a
ela afetas ou utilizadoras;
f) Ter comportamentos violentos que ponham em risco a sua seguranga, a dos outros
utentes ou dos colaboradores da Instituicao EMDIIP;
g) Evitar o uso de telemdveis no decorrer dos convivios, visitas ou atendimentos.

NORMA 27 - Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
Os maus-tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. Os maus-tratos fragilizam quem os sofre, assim
como afetam diretamente a qualidade de vida do utente. Assim que ocorrer uma situacdo de
maus-tratos o Responsavel pelo CAFAP ou quem dela se aperceber, devera obrigatoriamente
comunicar a situagdo ao seu superior hierarquico.

1. Tratamento das situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos
Colaboradores em relagdo aos utentes
Em situacdes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos por parte dos colaboradores aos
utentes, é levantado um processo de averiguacdes e consequente procedimento disciplinar, em
casos de comprovada responsabilidade, dependendo o mesmo da gravidade do ocorrido, nos
termos da legislacdo em vigor. No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento com
justa causa.
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Entre Utentes

Em situacGes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos entre utentes, o Responsavel pelo
CAFAP, ou outro colaborador presente, devera acalmar, no momento, a situacdo. Se o utente
reiterar esse comportamento, podera ser convidado a sair das instalagdes do CAFAP. Se ainda
assim o utente ndo respeitar as indicacdes dos colaboradores, no limite, é chamada a PSP local.
Posteriormente serd discutido o incidente em reunido de equipa técnica.

Do utente para com os colaboradores

Em situagcGes de maus-tratos do(s) utentes(s) aos colaboradores, o Responsavel do CAFAP deve
diligenciar no sentido de evitar a continuacdo dessa situacao, acalmando o utente. Se o utente
reiterar esse comportamento, podera ser convidado a sair das instalacbes do CAFAP. Em
situacGes de agressdo, a ocorréncia serd comunicada as Autoridades.

Entre os Familiares/Outros Elementos e os Utentes

Em situacGes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos na familia, o Responsavel ficara
encarregue de registar no Processo Individual do utente e reportar superiormente a ocorréncia,
sendo este facto comunicado as autoridades e/ou outras entidades competentes, em situacées
devidamente justificaveis.

NORMA 28 — Cessacao do Acompanhamento
Havera cessa¢do do acompanhamento pelo CAFAP quando:
a. Afamilia desejar;
b. A familia se tornar auténoma em relacdo ao problema diagnosticado;
c. A familia alterar a sua residéncia para fora da area de atuacdo descrita neste
Regulamento;
d. Quando, localmente se encontrem alternativas ou enquadramento institucional
gue respondam as necessidades dos utentes;
e. Dificuldades de adaptac¢do da familia;
f. N&o colaboracdo reiterada da familia — Conhecimento a Entidade sinalizante e
encaminhamento para instancia de atuacdo superior conforme preceito legal.

NORMA 29 - Sugestdes e/ou Reclamacgdes

a) Os utentes poderdo apresentar sugestbes e/ou reclamacdes, opinides que serdo
sempre levadas em linha de conta, desde que construtivas;

b) Disponibiliza-se uma caixa de sugest&es e/ou reclamagdes onde o utente poderd
colocar as suas sugestdes e/ou propostas de melhoria;

c) As reclamacbes que os utentes entendam como necessarias, deverdo ser
dirigidas por escrito a Dire¢do da EMDIIP;

5. Tratamento de sugestdoes e/ou reclamagées
a) Quando surge uma sugestdo e/ou reclamacdo por parte do agregado familiar,
esta é tratada pela Diregdo Técnica do CAFAP que elabora um relatério com a
anadlise da situagdo, e encaminha para a Direcdo da EMDIIP, juntamente com uma
proposta de atuacao;
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b) Haverd posteriormente lugar a uma comunicacdo ao reclamante sobre o
resultado da sua sugestdo e/ou reclamacdo.

NORMA 30 — Quebra de Confidencialidade
a) Toda a informacdo relativa ao utente e sua familia que seja facultada sera de caracter
confidencial e apenas utilizada nos servigos técnicos da EMDIIP, que intervém
diretamente no processo da familia;
b) Em caso de quebra da confidencialidade a Direcdo EMDIIP diligencia o necessario no
sentido de restabelecer, e se for o caso, penalizar o responsavel pela situacado.

NORMA 31 - Livro de Reclamagoes
Este CAFAP possui Livro de Reclamacgdes de acordo com a legislagdo em vigor e que se encontra
disponiveis nas referidas instalacées do CAFAP.

SECCAO 4- Politica de Privacidade EMDIIP

NORMA 32 - Politica de Privacidade

1. De acordo com os dados pessoais da Politica geral de protecdo de dados (RGPD) da UE,
é definido como: “Qualquer informacéo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificavel (” titular da informacdo “); uma pessoa singular identificavel é aquela que
pode ser identificado, direta ou indiretamente, em particular por referéncia a um
identificador, como um nome, um numero de identificacdo, dados de localizacdo, um
identificador online ou a um ou mais fatores especificos do fisico, fisioldgico, identidade
genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa pessoa natural “.

2. Na observancia duma Politica de Privacidade que defenda o titular dos dados, e Ihe
atribua o conhecimento de todo o tratamento que é realizado, a seguranca dos seus
dados, e ainda a possibilidade de alterar, corrigir, eliminar ou portar os dados cedidos
referidos no presente Regulamento, a EMDIIP assume todos os mecanismos de
seguranca e gestao dos dados, na defesa do seu titular.

NORMA 33— Dados Sujeitos a Tratamento

1. Ao abrigo do presente regulamento de Funcionamento do CAFAP serdao tratados os

seguintes dados para cumprimento das disposicdes de acordo de cooperacdao com o
Instituto da Seguranca Social, e demais imposicdes legais:

a) Nome da crianga;

b) Numero de Beneficidrio da Seguranca Social dos intervenientes;

c) Data de Nascimento da Crianca;

d) Morada dos intervenientes;

e) Informacao Escolar da Crianga;

f)  Nome dos intervenientes no processo;

g) Contacto e-mail dos elementos do agregado familiar intervenientes no processo;

h) Contacto Telefénico dos elementos do agregado familiar intervenientes no processo.
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NORMA 34- Entidade Tratadora dos Dados

1. Osdados referidos anteriormente serdo tratados pela EMDIIP, na qualidade de Entidade
Tratadora dos Dados, através da Dire¢do Técnica;

2. Todos os dados recolhidos e tratados pela EMDIIP serdao protegidos por sistemas de
confidencialidade, segundo um mapa especifico de tratamento de dados;

3. Os dados recolhidos nas diferentes fases do processo, encontram-se inscritos no
processo fisico da familia.

NORMA 35- Direitos do Titular dos Dados

1. Otitular dos dados podera a qualquer instante proceder a consulta, alteracdo, delecao,
correcdo, oposicdo, esquecimento e portabilidade dos seus dados, através de pedido
enviado para a EMDIIP, através do e-mail, geral@emdiip.com; indicando a acdo que
pretende efetuar sobre os seus dados;

2. Otitular dos dados, a seu pedido, recebera cépia da totalidade dos dados armazenados
na EMDIIP, podendo a EMDIIP, em segundos pedidos, cobrar o valor de 5€ por custas
processuais;

3. OTitular dos Dados podera a qualquer altura retirar o consentimento referido na norma
37;

4. O Titular dos Dados podera a qualquer altura denunciar o uso indevido dos seus dados
a autoridade de Controlo, neste caso a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados;

5. Em caso de violagdo dos dados do titular a EMDIIP cumprira todos os mecanismos de
reposicdo da integridade dos dados, informando a autoridade de Controlo nas 72 horas
seguintes a esse conhecimento, informando ainda o Titular dos Dados.

NORMA 36— Prazos de Armazenamento dos Dados

1. Os dados relativos ao Processo da familia, serdo armazenados na EMDIIP pelo prazo de
10 anos, apods a cessacdo do processo de acompanhamento, sendo destruidos findo esse
prazo;

2. Os prazos referidos anteriormente poderdo ser prolongados em fase de investigacdo
judicial, sendo destruidos 6 meses apds transito em julgado;

NORMA 37-Consentimento do Titular dos Dados

1. O Titular dos Dados é informado e consente que os dados relativos ao nimero de
Identificacdo da Seguranca Social do sujeito passivo do agregado familiar fiscal que esta
a beneficiar de intervencdo pelo CAFAP, no qual a crianca tem domicilio fiscal, registado
no Portal das Financas sejam comunicados ao Instituto da Seguranca Social para efeitos
de Comunicacdo de Frequéncias, no cumprimento das imposicoes legais da EMDIIP;

2. OTitular dos Dados foi informado da possibilidade de retirada deste consentimento, na
forma identificada na norma 35.

SECCAO 5 - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 38 - Alteragdes a este regulamento
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a)

b)

d)

Este Regulamento é revisto anualmente e sempre que se justifique, tendo em conta o
melhor funcionamento do CAFAP, e alteracbes dos protocolos celebrados com
Entidades Oficiais. Quando esta situagdo ocorrer, os utentes serdo avisados com 30 dias
de antecedéncia sobre a matéria a alterar;

Estas alteragGes podem concretizar-se por anexos ao mesmo;

Compete a Direcdo da EMDIIP aprovar as referidas alteragoes.

Todas as alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos Servicos da
Seguranca Social.

NORMA 39 - Entrada em vigor

4.

O presente regulamento, aprovado em reunido de Direcdo, entra em vigor 30 dias
sucessivos apds aprovagao;

O presente documento revoga todos os documentos de igual contetdo;

O presente documento deve ser revisto sempre que se considerar oportuno, por
iniciativa da Diregdo ou por alteracdo a Lei Habilitante;

Aquando da inscricdo, devera ser fornecido um exemplar do presente regulamento a
familia, que assinara o destacavel que comprova a rececdo do mesmo e a concordancia
com as normas ai estabelecidas.

O presente encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso nas instalagées do
CAFAP.

NORMA 40 - Casos omissos

Aos casos omissos ao presente regulamento serad aplicada a legislagdo vigente e/ou serdo

analisados e decididos na Dire¢ao da EMDIIP.
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ANEXO 1 - Consentimento ao Regulamento de Funcionamento

do CAFAP
Eu, (nome), Numero de
Identificacdo da Seguranca Social cliente/familia do CAFAP, resposta

social da EMDIIP_Equipa Moével de Desenvolvimento Infantil e Intervencdo Precoce, declaro que

tomei conhecimento de forma clara, e :

1. Consinto o acompanhamento da Instituicdo de acordo com Regulamento de
Funcionamento do CAFAP Mod. CAFAP.002, tendo ficado um exemplar em minha posse.

2. Consinto a utilizacdo dos meus dados para efeitos de tratamento processual, pois foi me
dada toda a informacdo sobre a forma de retirar o consentimento para intervencgao
agora dado, o destino dos dados e a sua utilizacao.

3. Consinto a comunicacdo do meu NISS (nimero de Identificagdo da Seguranca Social) ao
Instituto da Seguranca Social, para efeitos de registo de frequéncias, no ambito do
protocolo de cooperagao entre a EMDIIP e essa entidade;

4. Consinto ainda que os dados ora cedidos permanecem na EMDIIP durante 10 anos apds
o fim do processo de acompanhamento, para cumprimento de todas as imposicGes
legais.

5. Consinto que o prazo anterior seja ultrapassado caso se verifiquem investigacOes

judiciais, sendo os mesmos eliminados apds transito em julgado.

Oeiras, de de20 .

Os intervenientes

(NOME)
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