REGULAMENTO INTERNO
DA RESPOSTA SOCIAL ATENDIMENTO E ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

Y FUNDAGAO
LUIZ
> | BERNARDO DE
& ALMEIDA

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

i Norma |

Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Fundagdo Luiz Bernardo de Almeida
devidamente registada na ex. Direcgdo Geral de Acgéo Social sob o nimero 13/85, folha 117 verso e 118, no
livro das Fundacdes de Solidariedade Social, 20/05/1985; com acordo de cooperagdo para a resposta social
Atendimento/Acompanhamento Social, celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 01/10/1998, pertencente

a Fundacéo rege-se pelas seguintes normas:

Normal ll
Legislagao Aplicavel
O Gabinete de Apoio a Familia e Comunidade rege-se igualmente pelo estipulado Decreto-Lei 64/2007 de 14

de Margo e no Despacho Normativo 75/92 de 20 de Maio.

Normal lll
Objectivos

O presente Regulamento Interno de Funcionamento da resposta social visa:

1. O desenvolvimento de actividades de promog&o e integragdo social de individuos e familias em
situagdo de disfungdo, bem como o exercicio de direitos de cidadania, nomeadamente através de
acgdes de atendimento/ acompanhamento, informagéo e orientagdo. Visa ainda de uma maior
articulago entre diferentes estruturas do sistema social e o individuo, por forma, a erradicar os efeitos
negativos da excluséo de que esse mesmo individuo é alvo

2. Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do Gabinete de Apoio a
Familia e comunidade

3. Promover o respeito pelos direitos dos individuos e familias residentes em macieira beneficiarios e

demais interessados.
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Norma IV
Actividades Desenvolvidas

1. O Gabinete de Apoio a Familia e Comunidade realiza as seguintes actividades:

1.1. Atendimento /Acompanhamento, informagao e orientagdo a populagéo residente nas freguesias de
Macieira de Cambra e Rége;

1.2. Esclarecimento e informagdes, Contribuigao para o esclarecimento das familias para os seus direitos
e deveres. Esclarecimentos de diversos assuntos;

1.3. Atendimento/Acompanhamento e intervencédo junto das familias beneficidrias do RSl e da Acgéo
Social;

1.4. Visitas ao domicilio dos individuos/familias;

1.5. PCAAC/Banco Alimentar - Distribui¢cio de géneros alimenticios a familias carenciadas, enquadradas
no &mbito dos critérios de elegibilidade definidos pela Seguranga Social;

1.6. Oferta de roupa;

1.7. Atribuicdo de subsidios eventuais;

1.8. Colaboracdo com a CPCJ, elaboragdo de relatérios sociais referentes a familias sinalizadas
provenientes de Macieira de Cambra e Rdge;

1.9. Atendimento e respostas no dmbito da Saude, pagamento de medicamentos, transporte e
acompanhamento a consultas médicas, pagamento de consultas especializadas, concessao de
subsidios para tratamentos médicos e aparelhos;

1.10. Toxicodependéncia/Alcoolismo inscri¢do nas consultas de especialidade, Atendimento e respostas

no &mbito da Habitagéo e Educacéo,

1.11. Atribui¢&o de subsidios eventuais pecuniarios e de caracter eventual a individuos/familias como forma de

apoio econdémico a concretizagdo de medidas/accdes de inser¢do de acordo com os critérios do Guido

Operativo para o atendimento e Acompanhamento Social _ Caderno C, Contratualiza¢éo para a insergao;

1.12. Acolhimento temporario

1.13.Recreativa e Cultural
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMAV

Condigoes de Admissao

1. Sé&o condi¢bes de admissdo no Gabinete de Apoio a Familia e Comunidade para abertura de processo de
Accdo Social:

1.1 Apresentem baixos rendimentos, face as despesas e dimenséo do agregado familiar, com base no

célculo da capitagéo, tendo como referéncia o valor da Penséo Social em vigor;

1.2 Grupos de Risco: Familias com criangas e jovens em risco (abandono, negligéncia, maus tratos,
abandono escolar precoce); Idosos em risco (caréncia econdmica, abandono, negligéncia, isolamento,
maus tratos); Vitimas de violéncia doméstica (caréncia econdmica, auséncia de suporte familiar,
necessidade de abrigo); Portadores de doengas infecciosas;

1.3 Desemprego temporério ou prolongado;

1.4 Os que se encontrem em situagao de doenga ou morte de um dos elementos;

1.5 Separac&o, abandono e priséo de um dos elementos;

1.6 Individuos, toxicodependentes, alcodlicos (com obrigatoriedade de tratamento) e sem abrigo;

1.7 Agregados mono parentais /Alargados;

1.8 Pensionistas com baixas pensdes, com rendimento per capitam inferior a Pens&o Social;

1.9 Agregados que apresentem problemas habitacionais;

1.10 Agregados em situacdo de emergéncia social:

- Calamidades (incéndios, inundagdes, etc.);
- Eventualidades (doenga, invalidez, ruptura/morte familiar, desemprego;

- Situagdes de caréncia estrutural (desemprego prolongado, problemas habitacionais).

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera entregar copia dos seguintes documentos, como prova das
declaragdes efectuadas:

1.1.  Bilhete de Identificacéo de todos os elementos agregado familiar;

1.2.  Cartdo de Contribuinte do requerente;

1.3.  Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social de todos os elementos agregado familiar;
1.4. Cartéo de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do cliente, quando solicitado;
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1.6.  Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario de acordo com
o0 Caderno C do guido Operativo para o Atendimento/Acompanhamento Social;
1.7.  Comprovativo de despesas fixas mensais do cliente e do agregado familiar, quando necessario, de
acordo com o Caderno C do guido Operativo para 0 Atendimento/Acompanhamento Social;
1.8. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial que regule o poder paternal

ou determine a tutela/curatela;

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em

falta.

NORMA VII

Critérios de Admissao

1.Individuos e/ou familias que reinam cumulativamente trés ou mais dos critérios enumerados na Norma
v,

2.Serdo apoiados os individuos e familias social e economicamente desfavorecidos elou que
apresentem as problematicas enumeradas na Norma V;

3.Familias sinalizadas por outras Instituicbes em situagéo de risco.

NORMA Vil

Admisséao/atribui¢cao

1. Recebida a candidatura, para a atribuigdo de apoios econdmicos de caracter eventual, a mesma é

analisada pelo Técnico de Servigo Social responsavel deste servigo a quem

compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar deve submeter a decisdo do Conselho

de Administracdo da Fundagao Luiz Bernardo de Almeida;

2. Para elaboracdo da proposta de admiss&o, submisséo a entidade competente e possivel atribui¢do é
necessario que o individuo/agregado se encontre numa situagéo de caréncia econémica, ou seja, que
apresente, por razoes conjunturais ou estruturais,  um deficit entre limiar minimo de caréncia (valor
da penséo social) e a capitagéo, representando uma situagéo de risco ou de exclusao social.

Assim, de acordo com o disposto na Circular Normativa n.°3 de 02 de Maio de 1997 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14 de Agosto de 1997, da Direcgdo Geral da Acgdo Social, o calculo do

rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

R= RED
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R = rendimento per capita
RF = Rendimento mensal liquido do agregado familiar
D = despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

3. E competente para decidir a atribuicdo de apoios econémicos o Conselho de Administragdo da
Fundagao Luiz Bernado de Almeida;

4. Podem ser atribuidos apoios em simultédneo, em situagdes consideradas de grave caréncia;

5. A avaliacdo da atribuicdo de apoios tem periodicidade mensal, através de realizagdo de mapas de
controlo de verbas;

6. Os apoios sdo objecto de rectificagdo na Reunido do Conselho de Administracdo, mediante a

apresentacdo do balancete dos apoios concedidos mensalmente.

NORMA IX

Processo Individual do Cliente

1. Organizacao e preenchimento da Ficha do Processo Familiar da Direcgéo Geral da Acgao Social;

2. Deve constar no processo 0s documentos probatorios e Ficha de identificagdo do requerente;

3. Deve ainda constar no processo 0s comprovativos dos apoios atribuidos assim como o deferimento
assinado por um elemento do Conselho de Administragdo da Fundagéo Luiz Bernardo de Almeida;

4. Programa de Insergdo, Acordo de Inser¢éo assim como a sua reavaliacao, devidamente assinados
pelo beneficiario, pelo Técnico de acompanhamento e aprovado pelo N.L.I.. Cumprido o programa
de inser¢éo, 0s seus objectivos e os prazos definidos e desde que nao haja lugar a continuidade,

déa-se por concluido o processo de Contratualizagao.

CAPITULO llI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X

Instalagées

1. Este Servigo de Atendimento/Acompanhamento Social da Fundagdo Luiz Bernado de Aimeida esta
sediado em Cruz de S&o Domingos em Macieira de Cambra e as suas instalagdes sdo compostas por

um Gabinete de Atendimento, sala de espera e WC.
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NORMA XI

Horarios de Funcionamento

1. Este Servico de Atendimento/Acompanhamento Social tem como horério de funcionamento, dias
uteis, das 9.00 horas as 13.00 horas e das 14.00 horas as 17.30 horas.

2. Os atendimentos a populacdo séo realizados, a terca-feira das 9.30 as 13.30 horas e das 14.30 as
17.00 horas.

3. O Servigo de Atendimento/Acompanhamento Social, encontra-se encerrado aos Sabados, Domingos,

Feriados e periodos de férias.

NORMA XII

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Gabinete de Apoio a Familia e Comunidade encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagdo e conteldo funcional,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. 0O quadro de pessoal desta resposta social a que se reporta o presente regulamento interno contempla

um Técnico Superior de Servigo Social e uma Auxiliar de acgdo Social (Ajudante Familiar)

3. Fungobes do Pessoal:

1- Assistente Social e Coordenadora do GAFC

e)

Prestar atendimento semanal @ comunidade;

Prestar informagdes, esclarecimentos e devido encaminhamento de situagdes para as estruturas mais
adequadas, de acordo com o solicitado pelo cliente;

Divulgar e informar acerca das actividades promovidas pela Resposta  Social
Atendimento/Acompanhamento Social da FLBA;

Informar, solicitar os documentos necessarios, preencher requerimentos, e encaminhar, relativamente as
demais medidas de apoio e protecgéo social, previstas no Regime Geral Seguranga Social, tais com RSI
(Rendimento Social de Inserg&o), Abono Familiar, Pensdes, efc.

No &mbito da medida do RS, elaborar a Informagéo Social para despacho e apés o deferimento:

- Realizagao de relatério social, no qual conste um pré-diagnéstico sobre a situagéo do agregado familiar;

- Definig&o do Projecto do Plano de Insergéo;

- Negociacao com o titular da prestacéo e restantes membros o Plano de Insercao;

- Celebragéo e formalizagéo, nas instalagdes do Servigo Local da Seguranga Social, juntamente com os

beneficiarios da prestagéo, do Acordo de Programa de Insergéo;
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- Acompanhamento e execugdo do Plano de Inser¢do acordado previamente;

- Comunicag&o/informagao ao Nucleo Local de Insercdo (NLI), de toda e qualquer alteragéo ao processo;

f)
9)

Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente;
Elaborar, em colaboragdo com o Auxiliar de Acgéo Social, o Plano Diagndstico e de Intervencao Familiar,
ao qual se segue a respectiva contratualizagdo, acompanhamento e avaliagdo do mesmo para os clientes

de Accéo Social;

Proceder a toda e qualquer diligéncia necessaria a concretizagdo dos objectivos definidos no Plano de

Intervengédo Familiar/Plano de Insergéo;
Efectuar a 1.2visita domicilidria ao cliente do GAFC e sempre que tal se justificar;

Gerir a atribuicdo de géneros alimentares provenientes do Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a

Carenciados (PCAAC) e do Banco Alimentar Contra a Fome;

Gerir a atribui¢do de apoios econdmicos pontuais, em fun¢do das necessidades de caracter urgente dos

clientes e das verbas disponiveis para o efeito;

Orientar as acgbes socioeducativas, em colaboragdo com o Auxiliar de Accdo Social, que sé&o
desenvolvidas nos domicilios das familias mais carenciadas no sentido de melhorar a sua organizagéo e

gestdo domésticas;

Organizar e dinamizar, juntamente com o Auxiliar de Accdo Social, actividades recreativas, culturais

dirigidas aos clientes do GAFC;

Promover, em articulagdo com outras entidades parceiras, o estudo e a implementacéo de novos projectos

no dmbito dos objectivos de intervengao deste Gabinete;

Dinamizar, em colaboragdo com a restante equipa € em articulagdo com Camara Municipal de Vale de

Cambra, a Comissdo de idosos de Macieira de Cambra;

Participar, de acordo com as solicitagdes e os recursos disponiveis, nas parcerias formal ou informalmente

constituidas tais como a Rede Social, 0 GIS, a CPCJ, entre outras;

Elaborar o Plano de Actividades do GAFC, para 0 ano em curso;

Elaborar juntamente o Relatério de Actividades do GAFC do ano anterior;

Coordenar o funcionamento do Banco Solidério

Elaboragao de Candidaturas, quando solicitadas pela Direcgéo

Coordenagéo de Formagdes do POPH — medida 6.5

Coordenadora substituta do NLI de Vale de Cambra

Participagao e coordenagéo da Témbola das festas Setembrinas

Participar e colaborar na implementagdo do Sistema de Qualidade da instituicdo e GAFC;

Coordenar as actividades e funcionamento do GAFC, fazendo a articulagéo directa com a Direc¢éo da

instituicao.
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2- A auxiliar de Acgao Social tem as fungodes de:

a)

Realizar, sob co-orientagdo da Coordenadora do GAFC as acgdes socio educativas que sao
desenvolvidas nos domicilios das familias mais carenciadas no sentido de melhorar a sua
organizagao e gestao doméstica;

Realizar visitas domiciliérias aos agregados familiares em acompanhamento de acordo com os
objectivos definidos com a Coordenadora do GAFC;

Participar na divulgagao e informacao das actividades promovidas no ambito do GAFC;
Participar, juntamente com a Coordenadora do GAFC, na elaboracdo do diagndstico, plano de
intervengdo e acompanhamento de acordo com as necessidades identificadas para o beneficiario e

sua familia;

Organizar e manter actualizados os registos das actividades realizadas com a familia e constar no
processo individual de cada cliente;

Controlar as existéncias de géneros alimentares provenientes do PCAAC e do Banco alimentar;

Proceder a distribuicdo e entrega géneros alimentares provenientes do PCAAC e do Banco Alimentar
aos clientes deles beneficiarios como o preenchimento das guias;

Dinamizag&o e organizacdo das sessdes do Espago de Promogdo Pessoal e Social promovido pelo
GAFC;

Colaborar na organizagao e dinamizagéo de actividades recreativas, culturais, lidicas pedagdgicas
dirigidas aos clientes do GAFC com articulagéo com a restante equipa da Fundagao;

Participar, sempre que se justifique nas actividades desenvolvidas no dmbito da Comiss&o de ldosos
de Macieira de Cambra, Rede Social e GIS;

Realizar o transporte e acompanhamento de clientes do GAFC a consultas, exames, tratamentos
médicos e outras diligéncias, estes devem ser sempre registados como saidas do GAFC;

Efectuar toda e qualquer diligencia necesséria a prossecug¢éo dos objectivos do GAFC e/ou inseridas
do acompanhamento aos clientes (articulagdo com outros técnicos; instituicbes; pagamento dos
subsidios eventuais, entrega de documentagao);

Colaborar com a Coordenadora do GAFC na elaboragdo do Plano de Actividades e relatorio de
Actividades do GAFC;

Responsavel pelo funcionamento do Banco Solidario, sob orientagao da Coordenadora do GAFC;
Responsével pela recolha e distribui¢do dos bens do Banco Solidario;

Juntamente e sob orientacdo da Coordenadora do GAFC, organizagdo da Tombola nas festas
Setembrinas

Colaborar na implementacédo do Sistema de Qualidade da instituigdo e GAFC;
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NORMA XIli

Direcgdo Técnica

A Direccdo Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos do Decreto de Lei n.° 64/2007,

cujo nome, formacg&o e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIV

Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1. Serem informados de forma clara e objectiva sobre os critérios de admissao,
funcionamento e respostas do servi¢o, bem como os outros recursos existentes na comunidade;

2. Confidencialidade pela Técnica e Direcgdo da Fundagdo Luiz Bernado de Almeida,
nomeadamente no que se refere a sua vida e situagéo social;

3. Recorrer ao servico de atendimento em todas as situagdes que exijam uma intervengéo

especifica da Técnica.

NORMA XV

Deveres dos Clientes

Sé&o deveres dos clientes:
1. Cumprir as normas que constam do presente regulamento;

2. Colaborar com a Técnica, fornecendo todas as informagbes (respectivos

comprovativos documentais), consideradas necessarias e pertinentes para elaborar um
diagnéstico consistente de forma a definir uma intervengéo adequada a situacao
apresentada;
3. Informar regularmente todas as alteragdes significativas, durante o (s) periodo (s) de
acompanhamento;
NORMA XVI

Direitos da Entidade Gestora da Institui¢ao
Sao direitos da Entidade Gestora da Instituicao:

1. Alealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas;
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2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Norma XVII
Deveres da Entidade Gestora da Instituicao
Séo deveres da Entidade Gestora da Instituigéo:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

2. Garantir a prestacéo dos cuidados adequados a satisfagio das necessidades dos clientes;

3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

5. Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar
dos clientes;

6.  Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XVII

Condigoes de Cessagcao
Séo condicdes de cessacgio as seguintes situagdes:
1. Beneficiarios que ndo retinam condi¢des de admiss&o previstas na Norma V;

2. Quando o agregado familiar resida ou passe a residir fora do @mbito geografico de
intervengao;
3. Asituagéo do individuo/agregado ja néo o justificar;

4. No caso de falsas declaragdes;
5. Se estiverem 2 anos sem comparecer no Gabinete 0 processo passa a passivo.

6. N&o cumprimento consecutivo das tarefas e/ou compromissos assumidos;

NORMA XIX
Livro de Reclamagées
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser

solicitado junto dos Servigos Administrativos sempre que desejado.
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XX

Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o responsavel pelo Gabinete de Apoio a Familia e
Comunidade da Fundacéo Luiz Bernardo de Almeida devera informar e contratualizar com os Beneficiarios
sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a

data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢io do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Aveiro, a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXI

Integragdo de Lacunas
A resolucdo de qualquer omisséo no presente regulamento sera da competéncia da Direcgao de acordo com

as disposicdes do Centro tendo por base as disposicdes legais ou regulamentares em vigor, ouvido o parecer

do(a) Técnica(a).

NORMA XXII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor apds a aprovagdo em Concelho Administragdo da Fundagéo Luiz
Bernado de Almeida, no dia 04 de Junho de 2012

Macieira de Cambra, 04 de Junho de 2012

A Presidente do Conselho de Administragao

Maria de Fatima Castro Vide Soares Pereira, Eng.
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