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Enquadramento do Manual

O presente manual de procedimentos pretende funcionar como um instrumento de apoio
para todos os tecnicos, estagidrios e voluntarios da PAJE. Ele contem as descri¢des dos
principais processos da Associagdo, bem como os métodos de trabalho e as melhores

praticas para realizar uma tarefa ou como lidar com uma situacdo especifica.

E seu objetivo orientar as pessoas ao servico da Associacdo para o modo como trabalho
deve ser realizado e explicitar como se devem relacionar e comunicar, tomando decisées
eficazes e economizando tempo, no sentido de promover um servico de qualidade e

garantir a satisfacdo dos utentes e outras partes interessadas relevantes.

Nao hesite em contactar a nossa equipa para qualquer esclarecimento ou duvida.

Seja bem-vindo & PAJE!

Pagina 3 de 68



Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos Manual de Procedimentos
MP-PAJE-01/2022

Plataforma

Sobre a Associagao PAIE

(EX)ACOLHIDOS'

A PLATAFORMA PAJE - APOIO A JOVENS (EXJACOLHIDOS € uma associacdo sem fins
lucrativos, fundada em maio de 2016, com o objetivo de orientar, apoiar e formar jovens
com historial de acolhimento residencial promovendo uma autonomizacdo bem-

sucedida, transicoes favoraveis e inclusdo social.
A PAJE e a primeira plataforma em Portugal a dedicar-se exclusivamente ao apoio de

pessoas que viveram em casas de acolhimento e que funciona como a rede de suporte

que nem sempre existe.

Missao

A PAJE tem o proposito de dar expressao organizada ao dever de solidariedade e
de justica social entre os individuos que em criancas foram vitimas, tendo vivido um
longo periodo em acolhimento residencial. Propbde-se orientar, apoiar, e formar
Jjovens e adultos com vivéncia de acolhimento residencial, promovendo uma

autonomizacdo bem-sucedida, transicoes favoraveis e inclusdo social.

Visao

Todas as pessoas tém o direito de se desenvolverem em toda a plenitude das suas

capacidades e aptidées especiais, independentemente da sua historia de vida.

Acompanhar e atender as emergéncias sociais de cada novo tempo, colocando o
seu capital de experiéncia, estratégias e recursos ao servico do desenvolvimento

sustentavel e da coesdo social.

Criar, alimentar e empreender parcerias de cooperacdo com o Estado, com as
entidades publicas e privadas e sociedade civil, numa afirmacdo saudavel da

democracia participativa e do exercicio de cidadania.
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Valores

e Respeito

e Incluséo

e [gualdade

e Ftica

e Cidadania

e Responsabilidade social
e Humanismo

e Individualidade
e Partilha

e Compromisso

e Conhecimento

e [novagdo

Objetivos

o Amparar e encaminhar jovens adultos ex-acolhidos no sentido da sua plena
qutonomizacado.

e (Rejcriar historias de vida, servindo de ‘porto de abrigo” e fornecendo apoio
informal.

e Trabalhar a autonomizacdo dos jovens que ainda se encontram acolhidos
reforcando o trabalho ja realizado pelos cuidadores e evitando situacdes de
vulnerabilidade no futuro.

e Formar cuidadores, promovendo boas praticas e melhorando a compreensdo.

e Promover investigagdo cientifica, aperfeicoando o conhecimento e a

percecdo/divulgacdo sobre o acolhimento residencial.
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Eixos de intervencao

Apoio a Jovens Ex-acolhidos

Inclusdo social

Inclusao profissional

Aconselhamento e acompanhamento

Reabilitacdo

Apoio pontual e auxilio em situacoes de desespero

Casas de Acolhimento

Jovens em pre-autonomia (intervencdo e formacao)

Cuidadores (partilha de boas praticas, sensibilizacdo e capacitacdo)

Supervis@o (equipas técnicas e educativas)

Valor Humano

Mobilizagdo de Voluntdrios

Sensibilizagcdo da Sociedade

Investigacdo Cientifica

Organograma

Assembleia Geral

Direcao

Conselho Fiscal

Servigos administrativos

Servicos técnicos

1
1 Financeiro/Contabilidade
: (externo)

Figura 1 - Estrutura organizacional da PAJE
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Localizacao e Contactos

PLATAFORMA PAJE - APOIO A JOVENS (EX)JACOLHIDOS

Hordario: dias uteis das 09:00h as 18:00h
Morada: Alameda da Feira, S/N - 3045-382 S. Martinho do Bispo
Telefone: 913 142 204

Email: geral@paje.pt

Transportes de acesso: Autocarros SMTUC n.°s 14, 14T, 21A, 22F

Coordenadas: 40°12'55.1"N 8°27'32.9"W - 40.215293, -8.459138
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Atendimento

Objetivo

Assegurar que todos os tecnicos, estagiarios e voluntarios da PAJE que fazem o
atendimento de utentes procedam de forma regular, uniforme, fiavel, eficaz e

eficiente na prestacdo dos servicos da Associacdo.

Defini¢ées

Atendimento: Contacto estabelecido com o utente, presencial ou ndo presencial, desde o
seu acolhimento/rececdo, diagnostico de necessidades e encaminhamento, com o
objetivo de o apoiar e orientar nas suas necessidades e expectativas. O atendimento
prolonga-se desde a entrada até a saida do atendimento da valéncia que o

utente/parceiro requeredl.

Utente: Pessoa (crianca/jovem em acolhimento e jovem/adulto ex-acolhido) que poderia
receber ou de facto recebe um produto ou servico da Associacdo e que se destina a, ou €

requerido, por essa pessoaq.
Servico: Atividade(s) realizada(s) na interface entre a Associag@o e o utente relacionadas
com a valéncia que o utente requereu (p. ex apoio psicoldgico, juridico, formagdo, etc.). E

a interacdo entre a PAJE com o utente ao longo da prestacdo do servico.

Diagnostico e encaminhamento. Processo de determinar as necessidades do utente, a

prioridade da intervencGo com base na descricdo da situacdo/problema, e
encaminhamento para o servico ou valéncia adequada no sentido da superacdo da

necessidade.
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Fluxograma
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Atividades e responsabilidades

Atividade

Responsavel

Suporte

1. Atendimento/Receg¢éo do utente:
- Acolher o utente com amabilidade e cortesia.
- Escutar as suas necessidades com atencdo.

- Apresentar solucoes disponiveis.

Servico
administrativo/
atendimento

Se 19 vez:

- Solicitar o preenchimento do diagnostico de necessidades
aos utentes que pela primeira vez, usufruam de qualquer
tipo de servico/valéncia da PAJE.

- Confirmar dados recolhidos no ato de inscri¢éo.

Teécnico(a)

Form-03

Utente ja existente:
- Pesquisar processo individual de utente.
- Confirmar se dados do utente se encontram atualizados.

- Assegurar a organiza¢do, arquivo e acesso restrito ao
processo individual do utente (em suporte informdtico ou
em papel).

Teécnico(a)

Form-03

Form-04

Disponibilizar o Codigo de Conduta (direitos e deveres) aos
utentes que deslocam pela primeira vez a Associacao.

Tecnico(a)

Codigo de
Conduta

2. Diagnostico e encaminhamento

Encaminhar o utente para o servico ou valéncia
competente.

Tecnico(a)

Prestar apoio ao utente (realizacdo do servico)

- Durante a realizacdo do servigco o técnico deve proceder
ao registo das informagdes relevantes e decisdes no didrio
de bordo (processo individual do utente) resultantes da
intervencéo ou acompanhamento realizado.

Tecnico(a)

Form-04

Registos gerados

Identificacdo Indexacgéo Responsavel

Arquivo
ativo

Arquivo
passivo

Forma de
eliminagéo

FORM-03

Diagnostico de
Necessidades

Pasta de utentes Tecnico

Permanente

FORM-04

Diario de Bordo

Pasta de utentes Tecnico

Permanente

Pasta de dados

Mapa de Dados estatisticos

Estatisticos Anual
(MDE_ano)

Direcdo
Relatorio
Atividades PAJE

Permanente
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Qualidade no Atendimento

Para um melhor desempenho no dia-a-dia, os responsaveis pelo atendimento devem ter em conta

as seguintes qualidades pessoais:

e Disposi¢do para atender, isto €, quem realiza o atendimento deve gostar do que faz, e
deve-se apresentar sempre disponivel para satisfazer as necessidades dos utentes,
nomeadamente nos esclarecimentos de duvidas relativamente as valéncias existentes na

Associacdo bem como fazer o adequado encaminhamento para as mesmas.

e Prudente, adaptavel e segura, ao trabalhar na Associacdo, serdo expostas a uma
infinidade de utentes com diferencas, de vulnerabilidade socioeconomica, saude e
exclusdo social e que podem solicitar os diferentes servicos da Associacao. Quem realiza
o atendimento tem de estar preparado(a) para todas as situacdes e deve optar sempre
pelo meio mais ético no encaminhamento dos mesmos, bem como estar seguro(a) no que

esta a afirmar.

e Simpatia e delicadeza, quem realiza o atendimento tem de controlar as suas emogoes, e

deve proporcionar ao utente um atendimento delicado, simpatico e agradavel.

e Honesta e responsavel, estas qualidades sdo fundamentais para um bom desempenho
para quem realiza o atendimento. Alem do gosto pelo trabalho, tem de ser cumpridor, pois
€ depositada uma grande confianga na sua funcdo, por ser o primeiro contato com o

utente.

e Respeitadora, alem de controlar as suas emogoes terd de mostrar respeito pelos utentes
que procuram os servicos da Associacdo, independentemente, da racga, religido, costumes

e ideologias. Todos os utentes deverdo ser tratados da mesma forma.

e Raciocinio rapido, ao realizar o atendimento sdo expostas a uma grande quantidade de
decisdées num curto espaco de tempo. Assim, alem do raciocinio rdpido, importa escolher

a valéncia mais adequada, a fim de concretizar o apoio que tanto necessita o utente.

e Capacidade de resposta, o utente colocara todo o tipo de questées procurando ter
respostas relativamente as suas duvidas. Deste modo, as respostas deverdo ser exatas e

as informacoes devem ser concisas.
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Sugestoes e Reclamacgoes

Objetivo

Definir as regras, procedimentos e responsabilidades a aplicar no tratamento de eventuais
sugestoes e reclamacoes recebidas ou apresentadas pelos utentes/parceiros de forma a
desencadear acdées de melhoria para os servicos prestados pela Associagdo e do

desempenho das suas pessoas.

Definicoes

Acdo corretiva: Acao tomada para eliminar as causas da ndo conformidade, evitando, assim, a sua

recorréncia.

Correcao: Agcdo tomada para eliminar/tratar uma ndo conformidade.

Ndo conformidade: NGo satisfacGo de um requisito (necessidade ou expectativa implicita ou

obrigatoria).

Parceiro: pessoa ou organizagdo que, ao abrigo de um protocolo de cooperacdo para alcancar
objetivos comuns, participa em iniciativas da PAJE e/ou recebe/beneficia de um servico da

Associacdo destinado ou requerido por essa pessoda ou organizagao.

Reclamacdo: demonstracdo de descontentamento (insatisfacdo) de um utente/parceiro em
relacdo a prestacdo de um servico, produto ou prdtica da Associacdo, relativamente a qual é

esperada, explicita ou implicitamente, uma resposta ou resolucdo.

Servico: atividade(s) realizada(s) na interface entre a Associacdo e o utente/parceiro relacionadas
com a valéncia que o utente/parceiro requereu (p. ex apoio psicoldgico, juridico, formacdo, etc.). E

a interacdo entre a PAJE com o utente ao longo da prestacdo do servigo.

Sugestdo. proposta ou aconselhamento que pode contribuir para a melhoria do desempenho da
PAJE, isto é, para o aperfeicoamento da capacidade da Associagdo e das suas pessoas para
disponibilizar os resultados desejados, mas ndo implica a obrigatoriedade de resposta por parte

dos mesmos.

Utente: Pessoa (crianca/jovem em acolhimento e jovem/adulto ex-acolhido) que poderia receber
ou de facto recebe um produto ou servico da Associacdo e que se destina a, ou € requerido, por

€essa pessoaq.
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Fluxograma
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Reclamacao

Registo da

Sugestdo /Reclamacao

Informar Direcao

Analisar reclamacgao

\
Sim Nao
v

Definir agoes de
corregao

Apurar causas da
reclamacao

\ 4

Definir agoes
corretivas

i

Informar o reclamante |<«——

Fim
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Atividades e responsabilidades

Atividade

Responsavel

Suporte

1. Registo de sugestées e reclamacgées

As sugestoes ou reclamacées, de origem interna ou
externa, podem ser apresentadas por escrito atraves de
correio, e-mail (geral@paje.pt), ou pessoalmente, atraves
do formulario disponivel no local de atendimento, e ou
utilizando o Livro de Reclamacoes.

Técnicos
Estagiarios

Voluntarios

Correio
Email
FORM-05

Livro de
reclamacoes

2. Registar a reclamacgdéio

As sugestbes ou reclamacdes deverdo ser redigidas,
descrevendo os factos que motivam a sugestdo, a
reclamagdo ou o elogio e se  possivel,
indicando/sugerindo a solu¢cGo ou acdo corretiva
considerada oportuna, podendo ser utilizado o impresso
‘Ficha de sugestdes e reclamacoes’”.

Para que as sugestées ou reclamacdes sejam respondidas,
€ indispensavel a identificagdo do reclamante, com nome
e um numero de identificacéo (contribuinte ou cartdo do
cidaddo), e a indicacéo do seu telefone e endereco postal
e/ou eletronico.

Ndo existindo endereco eletronico, serd conveniente a
indicacdo de um numero de telefone/telemovel para uma
comunicacdo mais rapida e direta.

As sugestoes ou reclamagodes que cheguem a PAJE sem
identificacdo e/ou sem forma de contacto com o respetivo
autor, ndo poderdo ser considerados para efeitos de
resposta.

Secretaria da
direcdo/ Servicos
administrativos

FORM-05

3. Informar

A Direcdo deve ser informada do conteudo da
reclamacdo/sugestdo para que se desencadeie e
coordene o tratamento da reclamacgdo.

Secretaria da
direcdo/ Servicos
administrativos

4. Analisar a reclamacgdéio

A Diregdo analisa a reclamagdo, solicitando a informacdo
que necessitar de forma a apurar a validade, ou ndo, da
reclamacgdo.

Dire¢cdo

FORM-05

5. Definir agées de corre¢cdo

Se a reclamacdo for aceite, a Direcdo define acdes de
correcdo (medidas tomadas no imediato) para controlar e
corrigir a ndo conformidade. Essas acdes devem ser
registadas no ficheiro “Tratamento de Reclamacoes”.

O reclamante e informado por escrito (email) da decisdo da
aceitacdo ou ndo aceitacdo da reclamacgdo e dos motivos
que justificam a tomada de decisdo.

Direcdo

FORM-06

Email

6. Apurar causas

Sdo apuradas as causas (provaveis) da reclamacdo e o
seu Impacto, € avaliado se existem outras ndao

Direcdo

FORM-06
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conformidades similares ou se poderiam vir a ocorrer. As
causas determinadas sdo registadas no  ficheiro
“Tratamento de Reclamacoes”.

7. Definir agées corretivas

Sdao deﬂn/dgs agoe~s correbvag necessar./qs e para eliminar Direcéo FORM-06
a causa-raiz da ndo conformidade verificada de modo a
evitar a sua repeticdo ou ocorréncia em qualquer lugar.

8. Informar o utente/parceiro

Informa o reclamante, por escrito, da decisdo final do
resultado da sua reclamag¢do com a maxima brevidade,

mencionando as causas e acoes implementadas para a FORM-06
sua resolucdo. Néao havendo identificacdo do reclamante Dire¢cdo '
esta atividade nédo se aplica. Email

Por fim, procede-se ao encerramento da reclamacdo,
garantindo o arquivo do processo de reclamacdo
encerrado.

9. Avaliar a eficacia das acées corretivas

E estabelecido o prazo para rever a eficdcia de quaisquer
acoes corretivas empreendidas. O prazo e o responsavel Diregdo FORM-06
pela avaliagdo da eficdcia sd@o registados no ficheiro
“Tratamento de Reclamacgoes”.

10. Melhoria

Anualmente, a Direcéo procede a andlise das informagcoes
quanto ao desempenho da Associacdo (tratamento
estatistico), incluindo tendéncias relativas a sugestées de

Direcdo
melhoria, ndo conformidades (reclamacées) e acdes
corretivas empreendidas, procedendo a tomada de
decisbes que conduzam €& melhoria continua do
desempenho da PAJE.
Registos gerados
. Arqui Arqui Fo d
Identificacdo Indexacéo Responsavel rql:llvo rqut.vo .orr.na f
ativo passivo | eliminagéo
FORM-05
5 pasta de Direcéo Permanente --- ---
suges toes~ € reclamagdes_ano ¢
Reclamacoes
FORM-06
“Tratamento de Pasta~de Direcdo Permanente - -
- reclamagoées_ano
Reclamacdes
Correio eletronico
Emails Pastq de Dire¢do Permanente --- ---
reclamacgoes_ano
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Responsabilidades

Direcdo

Avaliar os motivos que originaram a reclamagdo e decidir a aceitagdo (ou ndo) da mesma.
Assegurar (ou delegar) o tratamento das reclamagdes de modo a corrigir a situacdo e a
satisfazer as necessidades do Cliente.

Analisar as causas provaveis da reclamacao.

Aprovar acoes de correcdo e eventuais acdes corretivas propostas.

Assegurar (ou delegar) os registos das agdes/decisdes no ficheiro “Tratamento de
Reclamacbes_ano”.

Aprovar a resolucdo da reclamacdo.

Proceder ao encerramento da reclamacao.

Assegurar (ou delegar) o arquivo dos processos de reclamagdo encerrados.

Avaliar a implementacdo e a eficacia das acoes corretivas resultantes da reclamacgado.

Efetuar o tratamento estatistico das reclamacoes (base anual).

Secretaria da direcdo/ Servicos administrativos:

Identificar situacdes reais ou potenciais que possam colocar em causa os requisitos do
servico.

Receber e registar reclamacdes de origem interna ou externa.

Reportar a Direcdo qualquer sugestdo/reclamacdo de origem interna ou externa.

Apoiar a andlise das reclamacaoes.

Garantir o cumprimento das diretivas da direcdo no caso de delegacdo de tarefas no

tratamento das reclamacoes.

Tecnicos, estaqiarios e voluntarios:

Identificar situacdes reais ou potenciais que possam colocar em causa os requisitos do
servico.

Receber reclamacdes de origem externa.

Reportar a Direcdo qualquer sugestdo/reclamacdo de origem interna ou externa.
Garantir o cumprimento das diretivas da direcdo no caso de delegacdo de tarefas no

tratamento das reclamacoes.
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Processos da PAJE
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Mapa de processos

Os processos da PAJE abrangem todas as atividades da Associagcdo, que, por sua vez, se

encontram agregadas de acordo com os seguintes processos:

Processos de Gestéo: relacionados com a gestdo da Associacdo, definindo as orientacoes
estratégicas e os objetivos a alcancar;

Processos Operacionais: diretamente relacionados com a realizacdo da prestacdo de servicos,
decorrem da gestdo estratégica e operam com base nos recursos fornecidos pelos processos de
suporte.

Processos de Suporte: ddo apoio aos processos operacionais e de gestdo, assegurando os

recursos necessdarios.

Processos de Gestdo

Necessidades e Apoio ao utente (Acolhido e Ex-acolhido)
expectativas das
Partes ’
Interessadas Capacitagdio de acolhidos e de Satligzcelz e
Requisitos PAJE EUIEITIES 1D CBE BT < interessadas

Requisitos legais e
regulamentares Sensibilizagdo e Investigagdo cientifica

Processos de Suporte

Figura 2 - Mapa de processos da PAJE
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Processos de Gestao

Os processos de gestdo compreendem as atividades desenvolvidas pela PAJE para orientar a
Associacao, melhorar a sua capacidade de evoluir positivamente, verificar a coeréncia dos objetivos
previstos e antecipar alteracées no meio onde opera. Englobam a definicao de uma estratégia e de

politicas (orientagdes e compromissos) e a realizacao das agdes implementadas para a PAJE atingir os

seus objetivos.

Pagina 20 de 68




Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos Manual de Procedimentos
MP-PAJE-01/2022

PG.01 - Lideranga, Planeamento e Estratégia Responsavel: Direcao

Misséo: Dirigir, controlar e representar a PAJE ao mais alto nivel. Estabelecer a direcéo e conduzir a
Associac@o desenvolvendo e prossequindo a sua missdo, visGo e os valores da organizag@o,
assegurando que todos conhecem e caminham no mesmo sentido, com comprometimento e
responsabilidade.

Atividade Suporte

A Direcdo € um orgdo colegial de carater executivo, ao qual

compete gerir a Associacdo e tomar as decisées relativas ao seu Estatutos da Associagdo
funcionamento, zelar pelo cumprimento da lei, dos estatutos, dos

regulamentos e das deliberacées da Assembleia Geral.

1 - Planeamento anual

Plano de Atividades (programa de acdo)

Compete a Direcdo da PAJE:

e FEstabelecer a estratégia Institucional, os padrées de
atuacdo e definir os objetivos compativeis com a
orientacdo estratégica da Associacdo, os seus estatutos Plano de Atividades
e a legislacdo aplicavel.

Orcamento
e Elaborar o Plano de Atividades e Orcamento - Mapas financeiros
planeamento de tesouraria - para cada ano civil.
e Monitorizar a execugdo fisica e financeiro do Plano de
Atividades, através da obtencdo de dados e andlise das
informacdes coletadas relativas ao desempenho do
processo/servico, a submeter ao Conselho fiscal.
2 - Avaliagéo de desempenho anual
Relatorio de Atividades
O Relatorio de Atividades descreve as principais atividades Relatorio de Atividades

desenvolvidas pela Plataforma PAJE no decorrer de cada ano civil,
nos trés eixos definidos no plano de intervengao.

Relatorio de Contas

O Relatorio Atividades e Contas € um documento produzido
anualmente onde se apresentam as atividades e o desempenho
da Associacdo e as suas contas. As contas sdo apresentadas em
mapas contabilisticos especificos, nomeadamente o Balanco, a
Demonstracdo de Resultados e o respetivo Anexo.

Relatorio de Contas

Compete a Diregcdo da PAJE, no final de cada ano civil, elaborar
Relatorio de Atividades e o Relatorio de Contas do exercicio, com
o apoio de contabilista certificado.
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PG.02 - Gestao das pessoas (RH) Responsavel: Diregao

Misséo: Gerir, desenvolver e libertar o potencial das pessoas ao servico da Associacdo atraves do seu

desenvolvimento e envolvimento.

Atividade

Compete a Direcdo organizar o quadro de pessoal e contratar e
gerir o pessoal da Associagdo.

1 - Recrutamento e selecdo

O levantamento de necessidades de recrutamento é realizado
tendo em conta aspetos relacionados com a execug¢do do Plano
de Atividades e de acordo com a estratégia da Associacdo.

Havendo a necessidade de contratar pessoas para desempenhar
funcées especificas deve ser determinado, a partida, qual o perfil
de competéncias que interessa recrutar, tendo em conta os
objetivos especificos e operacionais.

As principais fontes de recrutamento s@o:
- Anuncio

- Candidaturas espontdneas

- Bolsa de recrutamento

- Bolsa de voluntdrios

Compete ao/a secretario/a de Direcdo elaborar o anuncio com
base no perfil de funcdes, validando previamente os conteudos e
requisitos com a Direc¢ao.

Métodos de selecdo:

Depois da fase de recrutamento a PAJE aplica uma combinacéo
de varios méetodos de selecdo, praticos, objetivos e vdlidos (andalise
curricular e realizacéo de entrevistas).

Registos de Processos de Recrutamento:

A PAJE esta ainda obrigada a manter durante cinco anos o registo
dos processos de recrutamento efetuados. Este registo deve
conter, separado por sexo 0s sequintes elementos:

- anuncios de oferta de emprego;

- numero de candidaturas para apreciacdo curricular;

- numero de candidatos presentes em entrevistas de pre-selecdo,
- numero de candidatos aguardando ingresso.

2 - Integragcéo

O objetivo desta fase é fornecer as melhores condicbes de
integracdo para que, o mais rapidamente possivel, se sinta
membro da PAJE e se gjuste rapida e eficazmente a Associagdo.
Dar a conhecer a Associacd@o, acolher no grupo o novo membro,
permitindo-lhe a partilha de sentido, a integracéo na fungdo, e
consciencializa-lo para a misséo, visao e valores da PAJE.

Suporte

Plano de Formacgdo
Registos de execugdo da formacdo

Registos de avaliacdo de
desempenho

FORM-07
FORM-11
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Sempre que uma pessoa entra na estrutura da PAJE, deve ser
designado um anfitriGo responsdvel pelo seu acolhimento e
integracdo. Esta integracao devera incluir:

e Apresentacdo da PAJE

e Apresentacdo detalhada do projeto/drea que ird
integrar, clarificando perante todos o papel do novo
colaborador;

e Apresentacdo (informal) da equipa e instala¢des onde ira
desenvolver as suas atividades.

No ambito da formalizacéo, a preparacéo da integragdo do novo
colaborador podera incluir:
e A preparacdo do espaco fisico e do respetivo material de
apoio;
e A preparacdo de toda a documentacdo necessdria As
formalidades administrativas.

3 - Desenvolvimento pessoal e profissional

Com vista ao desenvolvimento pessoal e profissional dos
colaboradores (técnicos e voluntdrios), € elaborado anualmente
um Plano de Formacgdo a partir das necessidades identificadas,
bem como a necessidade de se refor¢car competéncias de acordo
com estratégia da Associacdo.

Diagndstico das necessidades de formacdo (DNF)

O objetivo do DNF € constituido pelas necessidades de
aperfeicoamento dos técnicos, voluntarios e estagidrios da PAJE e
consiste na recolha de informacées atraves de inquerito, da
observacdo pessoal e consulta a direcdo superior.

A identificacGo das necessidades de formagdo e desenvolvimento
dos colaboradores da organizacdo ira ser realizada com uma
periodicidade anual.

Com base nessa informacado, € criado o Plano Anual de Formagdo,
instrumento onde se precisam 0s objetivos e as atividades de
formacdo a desenvolver num prazo anual.

Integram o plano acdes de formagdo, cursos e outras atividades
igualmente importantes, tais como: semindrios, encontros de
quadros, painéis, visitas, estagios, atividades de desenvolvimento
de projetos, etc.

A formagdo pode incidir sobre diversas vertentes: desenvolvimento
pessoal, desenvolvimento profissional ou desenvolvimento
organizacional - isto €, em ultima andlise, desenvolvimento de
competéncias individuais e coletivas.

DNF
Plano de Formacgdo

Registos de execugdo da formacdo
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4 - Avaliagéo de desempenho

O processo de avaliacdo de desempenho dos colaboradores da
PAJE (tecnicos e voluntdrios), assume uma elevada importancia
para garantia da qualidade da acdo da Associacdo. O modelo de
avaliacdo baseia-se na recolha de dados relativos aos servicos
desenvolvidos, atraves da ponderacdo de um conjunto de
indicadores pre-estabelecidos.

A avaliacdo de desempenho é realizada anualmente e respeita ao
desempenho do ano civil anterior. A avaliacdo € de competéncia
da Direg¢do tecnica e sGo avaliados os sequintes fatores:

i, Objetivos (do servico e individuais)
ii. Competeéncias (conhecimentos e capacidades tecnicas)
iii. Comportamento

5 - Avaliagéo da satisfagéo/motivacéo

O processo de avaliagdo da satisfacdo/motivacdo dos
colaboradores e voluntdrios e realizada anualmente e respeita ao
desempenho do ano civil anterior.

O modelo de avaliacdo baseia-se na recolha de dados relativos
aos servicos desenvolvidos, atraves da ponderacdo de um
conjunto de indicadores pre-estabelecidos.

Atividade

Voluntariado

A Plataforma PAJE possui um Banco de Voluntariado ao qual
recorre, pontualmente, aquando da realizacdo de atividades
(divulgacao, congressos, workshops), mas, dependendo do perfil,
também para apoio direto dos jovens que nos procuram.

O recrutamento é feito a partir da bolsa de voluntariado, passando
o0 processo pela realizacGo de entrevista inicial, seguida de
formagdo e enquadramento das atividades a realizar.

O tempo dedicado ao voluntariado é realizado de acordo com a
disponibilidade manifestada pelos candidatos - permanente ou
pontual/ocasional.

A manifestacdo de interesse e inscricdo € realizada atraves do
preenchimento da ficha de inscricdo disponivel no website
institucional da Associacdo, atraves do link:
https.//www.paje.pt/quer-ajudar/#1476693836064-7fde4aga-
bozf

O voluntario passa ainda por um processo de integracdo e de
capacitacdo (formacdo) de forma a se inteirar das prdticas e
normas de conduta a segulir.

Resultados de avaliacao de
desempenho

Questiondrio de avaliacdo da
satisfacdo dos colaboradores /
voluntarios

Suporte

Lista/Bolsa de voluntarios

FORM-02
FORM-07
FORM-11

Regulamento Interno
Codigo de Conduta
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Atividade Suporte

Associados

A manifestagdo de interesse e inscricdo como socio da Plataforma

PAJE é realizada atravées do preenchimento da ficha de inscricéo

disponivel no website institucional da Associacdo, atraves do link:
https.//www.paje.pt/quer-ajudar/#1476693836185-3467c56f-

9965 FORM-01

Os associados so podem exercer os seus direitos se tiverem em dia Estatutos da Associacdo
0 pagamento das suas cotas.

Regulamento Interno
S0 poderdo ser elegiveis para os orgdos sociais, 0os associados
que, cumulativamente, estejam em pleno gozo dos seus direitos
associativos, sejam maiores de idade e tenham, pelo menos, um
ano de vida associativa.
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PG.03 - Gestao de parceiros Responsavel: Diregao

Missdo: Planear, desenvolver, gerir e manter as parcerias externas e os recursos internos de uma forma
eficaz e eficiente.

Atividade Suporte

1 - Parcerias interinstitucionais

A cooperagdo interinstitucional e com a comunidade € um
elemento fundamental para a PAJE e da-se atraves do
estabelecimento de acordos de colaboracdo e a participacdo em
redes estratégicas de cooperacdo. PO.03 - Sensibilizacdo e Investigacéo
cientifica

PO.02 - Capacitacdo de acolhidos e
de cuidadores no acolhimento

Compete a Direcdo a celebragdo, formal e informal, de protocolos
de cooperagdo com outras instituicées - instituicbes de FORM-12
acolhimento de jovens, entidades publicas de administracdo local,
instituicoes de ensino, empresas, pequenos negocios, associacoes,
outras.

FORM-13
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PG.04 - Gestao da comunicagao e informagao Responsavel: Direcao

Assegurar o estabelecimento de canais de comunicacdo interna e externa apropriados a Associacdo.

Atividade

1 - Gestdo da comunicagdo e da informagéo

A comunicacdo _interna € fundamental como garantia de
alinhamento das pessoas face é orientacdo estratégica da
Associa¢do e os resultados a avancar.

A comunicacdo externa € igualmente essencial para a PAJE para:

i) Posicionar a PAJE junto dos varios stakeholders externos;

iii) Contribuir para a valorizagdo PAJE;

ii) Reforcar a notoriedade nacional e internacional da Associacdo,
por forma a possibilitar a atrac@o de novos socios e voluntdrios.

O website da PAJE, constitui o ponto principal de acesso a
informacdo publica institucional. Na padgina da InstituicGo
encontram-se disponiveis a missdo e objetivos da Associagdo, o
Plano de Atividades, os Estatutos, dentre outras informacoes.

A PAJE tem também forte presenca na rede social Facebook,
utilizando esta plataforma para divulgacao de noticias, eventos e
para comunicar com os seus utentes.

As agdes de divulgacdo, informacdo e atualizagdo de contetidos
do site institucional e redes sociais, sGo realizadas por voluntdrios
da PAJE e carecem de validag¢éo previa da Diregdo.

i) Dinamizacdo de visitas;

i) Divulgacéo da oferta de servicos;

iii) Participacdo em eventos nacionais e internacionais;
iv) Realizacdo de workshops;

v) Visitas a escolas secunddrias, etc.

2 - Informacgéo publica e sua publicitagdo

A prestacdo regular de informagdo publica, com clareza e
transparéncia, é um dever da PAJE. O sucesso da Associacdo
alicerca-se numa comunicacdo efetiva com todas as partes
interessadas, internas e externas, e devido a importdncia do tema
prevé a dinamizacdo de diversas acoes relativas a comunicacdo
em seu Plano de Atividades e Or¢camento.

A comunicacdo institucional tem como principal objetivo contribuir
para aumentar a visibilidade da PAJE, atraves da divulgagdo das
atividades desenvolvidas ou de participagdo em diferentes
iniciativas e projetos, e tem um impacto direto na capacidade de
captacdo de novos socios e voluntdrios e, ainda, um impacto
significativo na capacidade de estabelecimento de parcerias e
protocolos.

Suporte

Website institucional
Redes sociais
Imprensa

Folhetos, etc.
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Processos Operacionais

Os processos operacionais dizem respeito a principal atividade da Associacdo e contribuem diretamente
para a realizagdo dos servicos ou produtos, desde a identificagdo das necessidades dos

utentes/parceiros até a sua satisfacdo.
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PO.01 - Apoio ao utente (Acolhido e Ex-acolhido)

Eixo | de intervencao

Responsavel:

Direcao
técnica

Misséo: Apoiar jovens e adultos com historial de acolhimento atraves de respostas personalizadas e

adequadas as necessidades especificas dos utentes.

Atividade

1 - Atendimento ao Utente

A PAJE presta apoio aos utentes que estabelecem contacto direto
com a Associacdo, por sua iniciativa ou através do
encaminhamento de Casas de Acolhimento, familias e outras
entidades em mateéria de infancia e juventude.

As solicitagbes dos utentes podem ser feitas de forma presencial,
por telefone, e-mail, ou redes sociais (Facebook).

Caberd ao responsavel pelo atendimento avaliar as necessidades
do utente (problema-situacdo apresentada), obtendo algumas
informacées-chave para fins de registo e categorizacGo do
pedido.

Tratando-se da 12 vez que o utente procura/solicita os servicos da
PAJE, o/a responsavel pelo atendimento deve:

e Solicitar o preenchimento do levantamento de
necessidades aos utentes.

e  Confirmar dados recolhidos no ato de inscrigdo.

e Disponibilizar o Regulamento e Codigo de Conduta
(direitos e deveres).

Tratando-se de um utente ja existente (registado), o/a responsdvel
pelo atendimento deve:

e Pesquisar processo individual de utente ja inscrito na
PAJE.
e Confirmar se dados do utente se encontram atualizados.

Nota: garantir a organizac@o, arquivo e acesso restrito ao
processo individual do utente (em suporte informatico ou em
papel).

2 - Diagnostico: entendendo a situacéo

Na segunda etapa, o/a tecnico(a) devera entender a situagdo
apresentada, fazendo algumas perguntas para identificar a
natureza do problema e sua dimensdo. Aqui, € importante mostrar
ao utente que a Associagdo estd empenhada em encontrar uma
solugdo, nas seguintes dreas:

e Inclusdo no mercado de trabalho
e  Acompanhamento psicologico

Suporte

FORM-03
FORM-08

Regulamento Interno

Codigo de Conduta

FORM-03
FORM-04
FORM-08
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e  Apoio na drea social e da saude

e  Reabilitacdo social

e  Apoiojuridico

e Apoio financeiro em situacées pontuais de continuidade
e de desespero

o Alojamento de emergéncia

e Aconselhamento

e Burocracias

e Alimentacdo

Nesta fase, com base nas informacodes prestadas, podera ser
apresentada uma primeira tentativa de solucionar o problema do
utente.

Caso ndo seja possivel solucionar o problema nesta primeira
tentativa, a solicitagdo do utente devera passar para um nivel mais
especializado (ponto 3), pelo encaminhamento para o servigo ou
valéncia competente.

Com o historico dos contactos anteriores do utente, caso ele tenha
feito um, fica mais facil se contextualizar.

Auxilio monetario (emergéncia)

Sempre que seja prestado apoio financeiro em situacdes pontuais
de continuidade e de desespero, o utente deve assinar um termo
de responsabilidade (onde se indique o montante e os fins do
empréstimo) e € estabelecido um plano de pagamentos acordado
entre as partes. O controlo da devolucéo do montante em divida é
feito atraves da folha de conta corrente.

3 - Encaminhamento: solucionando o problema

O encaminhamento para um profissional mais especializado tem
como objetivo prestar um apoio direcionado e mais eficiente e
eficaz para o utente.

Os tecnicos devem proceder ao registo de todas as informagdes
relevantes e decisées no didrio de bordo (processo individual do
utente) resultantes da intervengdo ou acompanhamento
realizado.

4 - Confirmagdo da resolucéio do problema
Com a conclusé@o do atendimento/servico de apoio, € importante
confirmar que o problema foi, de facto, solucionado. Para isso, o

técnico deve perguntar ao utente se a situacdo-problema por ele
apresentada esta resolvida e se ele tem alguma duvida.

5 - Avaliagéo da satisfacéo

FORM-09
FORM-10

FORM-04

Questiondrio de avaliacdo da
satisfacdo do utente
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No final de cada servico deve ser realizada a avaliacéo da
satisfacdo do utente. Dessa forma, serd possivel avaliar a
qualidade desse processo e saber o que precisa de ser melhorado.
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PO.02 - Capacitacao de acolhidos e de cuidadores no
acolhimento

Eixo Il de intervengao

Responsavel:

Direcao
técnica

Misséo: Melhorar o perfil de saida de criancas, adolescentes e jovens acolhidos e capacitar cuidadores
(e candidatos) para as boas praticas promotoras do bem-estar e desenvolvimento integral das criangas

e jovens no acolhimento.

Atividade

1 - Estabelecimento de parcerias

O estabelecimento de parcerias de ambito operacional e de
desenvolvimento permitem o desenvolvimento estratégico das
organizagdes face a interesses comuns e a abrangéncia dos
servicos prestados e da inovacdo.

Neste sentido, compete a Dire¢do, planear, desenvolver, gerir e
manter as parcerias externas e os recursos internos de uma forma
eficaz e eficiente, com quaisquer entidades (associacdes ou outras
pessoas coletivas) que se disponham a colaborar e a prosseguir
os fins da Associagdo.

2 - Intervengéio em Casas de Acolhimento

A PAJE desenvolve acbes de sensibilizacGo e de formacdo
(qualificagdo) de profissionais e servigcos no sentido de promover a
autonomizacdo dos jovens e melhorar procedimentos (boas
prdticas) no periodo de acolhimento.

Apos o levantamento das necessidades especificas das entidades
parceiras (beneficidrias do servico), compete a Direcéo técnica,
diretamente ou por delegacao, planear e desenvolver as acoes de
sensibilizagdo e de formacgado.

e  Formacdo de cuidadores (técnicos e ndo tecnicos)

e Formacdo de potenciais cuidadores

e  Mentoria de criangas e jovens acolhidos (jovens em pre-
autonomia)

3 - Projetos

A PAJE desenvolve projetos inovadores que estimulam e
promovem as competéncias individuais dos utentes, tais como:
atividades de vida didria, atividades socialmente uteis para jovens
e adultos em risco social, etc, e promove programas de
desenvolvimento de competéncias e/ou acompanhamento e
ocupacdo de tempos livres.

A PAJE desenvolve, ainda, iniciativas de intercambio cultural e
comunitdario através da implementacdo de atividades de lazer,
recreativas, culturais, desportivas e ocupacionais:

Suporte

PG.03 - Gestao de parceiros
FORM-12
FORM-13

FORM-12
FORM-13

Diagnostico de necessidades
(Entidades)

FORM-12
FORM-13

Diagnostico de necessidades

(Entidades)
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Voar para a Autonomia - Sensibilizar os jovens para a
importancia da preparacao para a vida pos-acolhimento,
incrementando a sua autonomia emocional, funcional e
de gestdo. Desenvolver as competéncias necessarias
para a transicdo para a vida adulta, fora do acolhimento.

Follow-up - Permite prolongar a missdo da Casa de
Acolhimento atraves de um novo olhar para o jovem e
contextos onde ele se insere, tendo em vista uma maior e
melhor reintegracdo social dos jovens acolhidos
aquando da sua saida do acolhimento, permitindo um
acompanhamento mais estruturado no pos-acolhimento.

PAJEar por Coimbra - Tem com objetivos principais
proporcionar uma vivéncia diferente aos jovens, dar-lhes
a conhecer a PAJE, Partilha de experiéncias entre jovens
de Casas de Acolhimento diferentes; manter e fomentar a
ligacéo com as Casas de Acolhimento.

Semana Reallizada) - Proporcionar aos jovens em pre-
autonomia, a vivéncia de uma semana similar a da sua
saida, evitando saidas precipitadas do sistema de
acolhimento.

Ser Acolhido..para saber Acolher - Dar suporte e apoio as
equipas das Casas de Acolhimento, garantindo altos
padrées de qualidade na autonomizacdo dos jovens,
através da pre-autonomizacdo; Promover um ambiente
de trabalho saudadvel e favordvel para o alcance dos
objetivos de cada Casa de Acolhimento.

(En)caminhar para a InclusGo - Este modelo de
intervencdo, que se inicia antes da saida do jovem, visa
ajudar as Casas de Acolhimento a melhorar a qualidade
do servigco, sendo benéfico para os jovens, para que
passam ter um acompanhamento mais estruturado no
pos-acolhimento, e prestigiante para as Casas que 0s
acolheram.

OUTogether - Tem como foco o processo de saida do
acolhimento residencial e como objetivos: a) aumentar a
cooperagao nacional e transnacional no ambito das
politicas de protecdo a criangcas em acolhimento; b)
desenvolver as aptidées necessarias para que Qs
criangas e jovens possam viver de forma independente e
autonoma - preferencialmente, antes da saida das casas
de acolhimento, e c) melhorar o apoio integrado prestado
a criangas e jovens apos a sua saida das casas de
acolhimento.

From Voice to Action — Dar voz aos jovens, cumprindo um
direito explanado na Convencdo sobre os Direitos da
Crianca. Organiza-se em 3 assembleias por cada casa de
acolhimento parceira, sendo estas: 12 assembleia) o
sistema de promogdo e protecdo (desde a visGo mais
macro, até ao funcionamento da casa de acolhimento);
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29 assembleia) a escola e o seu papel na vida das
criancas e jovens em acolhimento residencial, 3?2
assembleia) as emocdes e sentimentos de cada crianca
e jovem acerca da sua vivéncia fora do seu meio natural
de vida.

e Progjeto Escolas SITI - Escolas Sensibilizadas para a
Importancia dos Traumas na Infancia, visa sensibilizar a
comunidade educativa para as consequéncias imediatas
e ao longo da vida das experiéncias adversas na infancia.

4 - Avaliagdo da satisfacdo

No final de cada intervencdo deve ser realizada a avaliagdo da
satisfacdo do beneficidrio em relacdo ao impacto da intervengdo.
Dessa forma, serd possivel avaliar a qualidade desse processo e
saber o que precisa de ser melhorado.

e Avaliagdo da satisfacdo do participante (criancas, jovens,
cuidadores)

e Avaliagdo da satisfagdo da entidade beneficiaria (Casa
de Acolhimento)

Questiondrio de avaliacdo da
satisfagdo do participante

Questiondrio de avaliacdo da
satisfacdo da entidade
parceira/beneficiaria
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PO.03 - Sensibilizagao e Investigacao cientifica

Eixo Il de intervencao

Responsavel:

Direcao
técnica

Misséo: Consciencializar os decisores politicos, as comunidades escolares/educativas, comunidades
academicas e a sociedade em geral para a tematica do acolhimento de crian¢as e jovens e criacdo de
condi¢coes para o seu desenvolvimento integral adequado. Promover a participacdo em eventos,

projetos e outras iniciativas de indole técnica e cientifica.

Atividade

1 - Produgédo e divulgagdo cientifica

A PAJE realiza estudos, participa em pesquisas cientificas ou em
projetos de investigacdo com o objetivo de conhecer a realidade
no dominio do acolhimento residencial, da incluséo social e da
autonomizagdo dos jovens ex-acolhidos.

Os resultados do trabalho de investigagao deverdo ser divulgados
e comunicados sob diferentes formas de publicacoes.

2 - Intervencgdio social e politica

A PAJE promove atividades de caracter cientifico, social e cultural
sobre os temas relacionados com a atividade e os objetivos da

Associagdo, entre outros.

Intervencdo em comunidades escolares e educativas

Realizacdo de acbes de formacdo e sensibilizacdo em
estabelecimentos de ensino sobre as especificidades do
acolhimento residencial e dificuldades de autonomizar para a
inclusdo  social  (diferenciagdo  positiva;  combate  a
estigmatizagdo).

e Escolas SITI - Escolas Sensibilizadas para a Importancia
dos Traumas da Infancia.

Sensibilizacdo dos decisores politicas

A PAJE trabalha com decisores politicos, procurando que as
politicas publicas protejam adequadamente os jovens e adultos
com passado de acolhimento residencial.

Formas de intervencdo

e Monitorizagdo - vigilancia e controlo social das politicas
publicas, de modo a garantir a equidade e defesa dos
interesses criancas, jovens e adultos acolhidos e ex-
acolhidos.

e Andlise - Iinvestigar a causa dos problemas, as
consequéncias de determinadas politicas publicas (ex.:

Suporte

Registos de participacdo em
congressos, semindrios, projetos

Publicacoes cientificas

Materiais psicoeducativos

Escolas SITI
Materiais psicoeducativos

Publicacoes cientificas
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Estudos de Caso). Estudar propostas alternativas e suas
implicacées.

Informacdo - produgcdo e difusdo de relatorios e
publicagbées, com os resultados da andlise e
monitorizacdo e com recomendacdes de politicas
publicas.

Envolvimento e consulta - encorajar o debate, a troca de
ideias e propostas de agao.

Integra grupos internacionais de investigagdo (INTRAC) e
LIPIS-PUC-Rio de Janeiro e Centros de investigacdo
nacional (CEIS20-UC CEAD IPCDHS-UC).

3 - Participag¢do em eventos académicos e cientificos

Compete a Dire¢do, avaliar a pertinéncia:

da participagdo da PAJE em eventos técnicos e cientificos
e outros eventos de cariz academico de ambito local,
regional, nacional e internacional;

da integracdo da PAJE em redes de conhecimento e
decisao, de ambito nacional e internacional.

4 - Avaliagdio da satisfagdo

No final de cada intervencdo deve ser realizada a avaliacdo da
satisfacdo do beneficiario em relacGo ao impacto da intervengdo.
Dessa forma, serd possivel avaliar a qualidade desse processo e
saber o que precisa de ser melhorado.

Registos de participacdo em
congressos, seminarios, projetos

(eventos cientificos)

Questiondrio de avaliacdo da
satisfagdo da entidade
parceira/beneficiaria
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Processos de Suporte

Os processos de suporte representam as atividades internas, invisiveis aos utentes/parceiros, para
garantir o bom funcionamento da Associagdo. Estes processos contribuem para o bom funcionamento

dos outros processos fornecendo-lhes o0s recursos necessarios.

Pagina 37 de 68



Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos

Manual de Procedimentos
MP-PAJE-01/2022

PS.01 - Gestao administrativa e financeira Responsavel: Direcao

Missdo: Coordenagdo dos meios financeiros, humanos e materiais da PAJE.

Atividade

1 - Fungées

Compete a Direcdo assegurar a organizagdo e o funcionamento
dos servicos e equipamentos, nomeadamente:

e  Elaborar o regulamento interno,

e FElaborar o codigo de conduta;

e Elaborar o Plano de Atividades (programa de agdo), e o
or¢amento anual;

e Coordenar e assegurar os processos de contabilidade
nos termos da lei em vigor;

e FElaborar a proposta de Relatorio e Contas garantindo a
consolidacdo de todas as pecas relativas aos
documentos de prestagao de contas anuais;

e Avaliar os orcamentos de candidaturas e os or¢camentos
dos projetos aprovados, acompanhando a sua execucao
fisica e financeira.

Presidente da Direcdo

O Presidente € responsavel pela conduta e pelo cumprimento de
um conjunto de orientacées que permitem atingir os objetivos
tracados, assim como, pela conducdo das reunides de direcdo
verificando o conveniente tratamento de todas as questées a
discutir.

Secretdrio da Direcdo

O secretdrio € responsavel pelo funcionamento das diferentes
atividades da Associacdo. E seu dever organizar o trabalho
rotineiro da associacdo. As decisées de gestdo e o modo como as
atividades vdao ser geridas devem constituir uma estrategia
integrada e coordenada com o orcamento para alcancar os
objetivos financeiros estabelecidos.

Tesoureiro

O tesoureiro € responsavel pelas transacées financeiras da
Associacdo. Os seus deveres consistem em:

e Fazer a gestdo das quotas (quando ndo existe alguem
responsavel por esta tarefa);

e Pagar contas;

e  Examinar gastos;

e Manter em dia os livros de contas (quando ndo existe
alguém responsavel pela contabilidade);

e Dar informacbées sobre a posicGo financeira da
organizagdao;

Suporte & Orgamento

Regulamento Interno

Codigo de Conduta

Plano de Atividades

Relatorio Anual

Relatorio de Contas
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e Preparar o relatorio e contas a apresentar a Assembleia
Geral;

e Aconselhar quanto ao uso de fundos para fins especiais
e sobre as financas da organizacdo em geral.

2 - Procedimentos financeiros/contabilisticos

A AssociacGo dispbe de  contabilidade  organizada,
periodicamente deve enviar o0s documentos devidamente
organizados numa pasta para o TOC (Técnico Oficial de Contas)
classificar e apurar os impostos.

Sera prudente garantir que qualquer gasto elevado ou ndo
habitual seja convenientemente autorizado e registado em ata,
para deste modo precaver problemas futuros.

3 - Procedimentos administrativos

A organizacdo dos processos administrativos deve ser uma
preocupacdo da Direcdo. O sistema a adotar, deve ser simples e
metodico. Devem ser organizadas pastas para dar resposta aos
seguintes assuntos:

e  Assuntos pendentes;

e Assuntos tratados;

e  Ficheiros de correspondéncia;

e Minutas;

e folhas do fundo de maneio;

e Base de dados dos varios associados;

e  Documentacdo da constituicdo da Associacdo;

e  Contratos varios (titulos de propriedade, arrendamento
(s), cartdo de pessoa coletiva, dgua/luz/telefones,
seguros, etc.).

Sugere-se que a correspondéncia recebida/enviada seja
arquivada por ordem cronologica, apos registo em livro proprio.
Nesse registo deve constar:

e O numero de entrada;

e A identificacdo da entidade que envia ou para onde é
enviada a carta;

e Adata.

4 - Orcamentacdo

O orcamento € o instrumento de natureza economica elaborado
com o objetivo de prever determinadas quantias que serdo
utilizadas para as diversas atividades da Associacdo. Ele consiste
num resumo sistemadtico, ordenado e classificado das despesas
previstas e das receitas projetadas para cobrir essas despesas.

As receitas podem classificar-se da seguinte forma:

Livro de caixa
Recibos/Faturas
Comprovativos de compras

Registos associados

Orcamento

(Plano Financeiro)

Pagina 39 de 68



Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos Manual de Procedimentos
MP-PAJE-01/2022

e  Quotizacdo;

e  Subsidios recebidos;
e  Donativos;

e  Qutras receitas.

As despesas, de forma simples, compdem-se pelo montante de
dinheiro que a associacdo gasta no desenvolvimento das suas
atividades e podem-se classificar da seguinte forma:

e Despesas de compras ou consumos de materiais e
equipamentos necessdrios a realizacdo das atividades;

e Despesas com o fornecimento de servicos de terceiros
(dgua,  eletricidade,  transportes,  materiais  de
conservacao);

e Despesas de impostos (diretos e indiretos);

e Despesas com pessoal (salarios, encargos com as
Finangas e Seguranga Social, seguros);

e Despesas financeiras (juros, taxas bancarias);

e Outras despesas e encargos.

5 — Patrimonio
e O patrimonio € constituido pelos bens expressamente
afetos pelos associados fundadores, pelos bens ou
equipamentos doados por entidades publicas ou
privadas e pelos demais bens e valores que sejam
adquiridos pela Associagdo.

6 - Centro de Documentac¢cdo

Compete ao(a) Secretdrio(a) da Direcdo:

e Garantir a gestdo e arquivo de modo controlado da
documentacdo administrativa relevante da Associacdo;

e Proceder ao registo, classificacdo, indexacdo dos
documentos, tendo em vista a sua rapida, eficaz e
eficiente recuperagdao;

e Coordenar a migracdo da informagdo que se encontra
em outros suportes para suportes digitais;

e Assegurar a coordenacdo de sistema de gestdo da
documentacdo e a reproducdo de documentos com
interesse para as vdrias dreas Associagdo;

e Assegurar a gestdo e atualizacGo de toda a
documentacdo administrativa aplicavel na Associacdo;

e Avaliar e organizar os fundos documentais de interesse
administrativo, probatorio e/ou historico com vista a
digitalizacdo, eliminagdo e/ou conservacdo dos
mesmos.

Documentos e registos
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PS.02 - Gestao da infraestrutura (Compras) Responsavel: Diregao

Misséo: disponibilizar os recursos materiais e a infraestrutura necessarios ao desenvolvimento
adequado dos servicos desenvolvidas pela Associacdo. Determinar os controlos a aplicar aos
fornecedores externos estabelecendo e aplicando critérios para a sua selecdo, monitorizagdo e
avaliagcao de desempenho.

Atividade Suporte

1. Identificagéo de necessidades

Qualquer colaborador pode identificar necessidades de
abastecimentos e efetuar um pedido de aquisicGo de produtos,
equipamentos e servicos a Direcdo a quem compete aprovar a
aquisi¢do do pedido efetuado.
) ) . . Email
Sempre que detetada uma avaria ou outra situacdo anomala nas
instalacées, materiais e equipamentos, deve proceder-se & sua ‘Requisicao de Material e/ou
comunicacéo interna d Diregéo, no sentido de se proceder & sua Servigo
reparacdo ou chamar manutencao externa.

E da responsabilidade da Direcéo disponibilizar todos os recursos
necessdrios ao bom desenvolvimento adequado dos servigos e
desenvolvidas pela PAJE, incluindo a manutencdo das instalacées
e equipamentos da Associagdo.

2. Identificacéo de fornecedores

ApOos a aprovagdo da requisicé@o, a Direcdo ou colaborador por ele
designado, identifica pelo menos dois fornecedores regulares ou
alternativos que podem fornecer o produto ou servico requerido e )

. . Pesquisa na web
procede a consulta junto destes.
Preferencialmente, a PAJE, recorre a fornecedores regulares, que
devem assegurar a conformidade dos produtos e servicos
fornecidos (lista de fornecedores).

3. Selegdo dos fornecedores

Para a sele¢do de fornecedores externos (qualificacéo) de
produtos e servicos sdo aplicados critérios de selecdo

Criterios principais:
e Andlise de precos
e Disponibilidade de fornecimento
e facilidade de pagamento

Criterios de Qualificagdo/Avaliagdo
de Fornecedores

Criterios secundarios:
e  Atendimento
e  Assisténcia tecnica
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4. Comunicagéo com os fornecedores

No caso da contratacdo de servico deve ser solicitada uma
proposta de acordo com as caracteristicas pretendidas.

Sdo contactados os possiveis fornecedores (dois no minimo) para
saber as condicoes de fornecimento e garantias oferecidas.

A consulta ao mercado € realizada via correio eletronico
identificando no assunto ‘pedido de cotacdo/orcamento’”.

ApOs o envio do email o requisitante deve confirmar por telefone,
Junto do fornecedor, a rececao do pedido.

5. Negociagéo

ApOs a rececdo da resposta do fornecedor, devera ser selecionada
a melhor proposta/orcamento tendo como base o melhor preco,
prazo de entrega e requisitos de qualidade.

Sempre que necessdrio, procede-se ao estabelecimento de
negociagcdées sobre o preco, disponibilidade, possibilidades de
customizagdo, calenddrios/prazos de fornecimento e contratos.

6. Compra

Concluida a fase de negociacdo, e emitida a nota de encomenda
para aquisicao de todos os materiais e servicos que a PAJE precisa
via correio eletronico (preferencial/sempre que possivel) para o
fornecedor selecionado. No assunto o requisitante deve identificar
no assunto ‘Pedido de Compra/Encomenda’”.

Todas as compras, incluindo as prestacoes de servigos, devem ser
validadas pela Dire¢éo.

Os pagamentos devem ser efetuados mediante os requisitos de
compra pre-estabelecidos.

7. Levantamento ou recec¢éo de produtos

No ato de levantamento ou rececdo de encomendas (materiais,
equipamentos, produtos) deve ser verificada a conformidade dos
bens com os requisitos da qualidade de acordo com os requisitos
de compra e assinando a guia de transporte/fatura recebida e
material rececionado (se aplicdvel).

Em caso de detecdo de algum tipo de ndo conformidade (falhas,
defeitos, etc) dos produtos o responsavel pela rececdo da
encomenda deve informar a direcdo e o fornecedor.

Email

‘Pedlido de cotacdo/orcamento”

Email
‘Pedlido de cotacdo/orcamento”

Proposta/Or¢amento

Email

‘Pedido de Compra/Encomenda

Doc. Transporte
(Fatura/Nota de encomenda)

Guia de Remessa (se aplicavel)
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PS.03 - Gestao de candidaturas e projetos Responsavel: Diregao

Missdo: Desenvolvimento, gestdo e supervisGo candidaturas e projetos, desde o planeamento, conceg¢do
e desenvolvimento, implementacdo, acompanhando também a monitorizacdo e avaliacdo de toda a

componente de operacionalizacdo.

Atividades

1. Andlise do Aviso

Com a identificacdo da “Abertura de Avisos", o Dire¢cdo procede a
leitura do Aviso, andlise do Regulamento, e avalia o seu potencial
interesse e toma a decisdo quanto a realizacdo da candidatura.

Em caso de decisGo positiva a Direcdo avanca para elaboragéo
da candidatura (ponto 2). A criagdo/elaboragdo pode ser
realizada por delegacdo interna - responsdvel de candidatura - ou
por entidade externa subcontratada.

e  Sdo atribuidos os prazos e metas a atingir;
e  Sdo calendarizadas reuniées de acompanhamento para
realizacdo de ‘ponto de situacéo” de candidaturas.

2. Concecdo e Desenvolvimento

A Direcdo define o responsavel pela elaboracdo da candidatura,
atribui funcoées e responsabilidades, prazos, tarefas e objetivos.

Sdo identificados os parceiros/potenciais parceiros para o Projeto
e outras partes interessadas.

O responsavel pela elaboracGo da candidatura inicia a
elaboragdo do plano de trabalhos (plano de candidatura).

3. Elaboragdo da Candidatura

O responsavel pela elaboragdo da candidatura elabora (cria) o
plano de candidatura para posterior apresentacdo as partes
interessadas.

O responsavel pela elaboracdo da candidatura identifica e
prepara o suporte documental necessario e obrigatorio - Dossier
de candidatura.

O responsavel pela elaboragdo da candidatura, coadjuvado por
assistente financeiro (interno ou externo), elabora o orcamento do
projeto.

O responsavel pela elaboracdo da candidatura apresenta a
candidatura para validacdo pela Diregéo.

Suporte

Aviso
Regulamento(s)

Plano de Candidatura

Plano de Candidatura e Orcamento
Documentagdao obrigatoria

Dossier de candidatura
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4. Revisdo

A candidatura, quando finalizada, deve ser revista pela Diregdo.
Como boa pratica, o responsavel pela elaboragdo da candidatura
devera ter em atencdo, para caso haja necessidade de
alteragdo/revisao, entregar as candidaturas para aprovagdo da
Direcdo uma semana antes da data limite de submissdo.

5. Validagéo

A Direcdo procede a avaliacdo da candidatura verificando a sua
conformidade com os requisitos de concurso e procedimentos e
normas da PAJE.

Em caso de aprovacdo - submete a candidatura ou autoriza a
submissdo, por delegacdo. E realizado o preenchimento do
formuldrio/plataforma.

Em caso de reprovacdo - solicita a resposta aos
requisitos/critérios em falta ao responsavel pela elaboracdo da
candidatura.

6. Submissdo da candidatura e acompanhamento

ApOs a submissdo, seque-se o periodo de andlise pelo Organismo
Financiador/Investidor Social.

e Em caso de parecer positivo (aprovagdo) - inicio a
execugdo do Projeto (ponto 7).

e O responsavel pela elaboragdo da candidatura coloca o
dossier de candidatura na pasta ‘candidaturas
aprovadas e, no ficheiro de monitorizacéo de projetos
altera o estado para Projeto “‘aprovado”.

e Em caso de parecer negativo (rejeicdo) - € feita a andlise
aos motivos de recusa de candidatura pela Diregdo e
pelo responsavel pela elaboracdo da candidatura e é
avaliada a contestacdo (ou ndo) da decisdo.

e Em caso de decisdo positiva (contestacdo) - o
responsdvel pela elaboracdo da candidatura elabora a
fundamentacdo e submete a contestacdo no prazo
estabelecido para o efeito.

e Em caso de decisGo negativa (aceitacdo da decis@o) - o
responsavel pela elaboracdo da candidatura coloca o
dossier de candidatura na pasta ‘candidaturas ndo
aprovadas).

e No ficheiro de monitorizacdo de projetos altera o estado
para Projeto “‘nGo aprovado”.

Dossier de candidatura

Dossier de candidatura

Plataforma de candidatura

Candidatura
Plataforma de concursos

Pasta digital
‘Candidaturas e Projetos_ano”
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7. Realizagéio / Execugédo do Projeto

Com a aprovagdo da candidatura, a mesma passa a estar sob
responsabilidade do Coordenador de Projeto definido pela
Direcdo da PAJE.

O Coordenador de Projeto da inicio a implementacdo no terreno.
Tem inicio o planeamento das atividades previstas em projeto.

A gestdo de toda a logistica necessaria para o desenvolvimento e
concretizagdo do projeto € discutida com a Diregao.

O Coordenador de Projeto € autonomo para resolver todas as
barreiras que encontrar nas fases de implementagdo (ex.
convocar reunides extraordindrias com equipa interna ou
instituicdes parceiras),

7.1 Execugdo fisica

Compete ao Gestor de Projeto a implementacdo e intervencdo do
projeto aprovado, gerir 0s recursos humanos, materiais,
tecnologicos e financeiros (em estreita cooperagdo com o
coordenador administrativo e financeiro), bem como capacitar e
orientar a equipa no terreno.

A equipa de projeto procede ao registo de evidéncias produzidas
do projeto e documentos associados - registo das tarefas,
atividades e sub-atividades associadas ao Projeto e gestdo
documental.

7.2 Execugdo financeira

O coordenador financeiro (interno ou externo) prepara o pedido de
reembolso. Previamente avalia se o pedido contém os elementos
obrigatorios a submiss@o e envia para o Coordenador de Projeto e
para a Diregdo.

O coordenador financeiro submete pedidos de reembolso em
BalcGo ao Financiador/Investidor Social sendo sempre possivel
criar tarefas a equipa de projetos. Previamente avalia se o pedido
contem os elementos obrigatorios a submissao.

Apos submissdo, aguarda reembolso. Com o reembolso, o Gestor
de Projeto procede a validacdo da quantia enviada e recebida
(conta corrente do projeto).

8. Encerramento
Com a conclusdo do projeto € realizada a reunido de avaliagdo

final do projeto (resultados, pontos positivos e negativos e
impactos gerados).

Plano de Atividades

Registos associados

Registos do Projeto

Registos do Projeto
Conta corrente do projeto

Pedidos de reembolso

Relatorio final do projeto
Saldo Final

Dossier do projeto
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O Gestor de projeto procede a elaboracdo do Relatdrio final do
projeto (Termo de encerramento). No ficheiro de monitorizagdo de
projetos altera o estado para “Projeto Concluido”.

E efetuado o pedido de pagamento do saldo final da operacdo em
formuldrio proprio.

Confirmagdo da execucdo da operagdo (pagamento) e aceitagdo
do saldo final.

Organizagao e arquivo final do da informagdo do projeto (Dossier
do Projeto)

Um projeto considera-se concluido quando cumpridas todos os
objetivos propostos em candidatura, concluidos os reembolsos e
respetiva avaliagdo de impacto.

9. Acompanhamento e Avaliagéo

Ndo conformidades e reclamacdes

Quaisquer ocorréncias relevantes ou ndo conformidades
detetadas no servico ou nas atividades de gestdo do mesmo séo
tratadas de acordo com os requisitos do procedimento
documentado da PAJE. As ndo conformidades ou ocorréncia
relevantes devem ser reportadas ao Coordenador do Projeto e a
Direcdo.

A PAJE deve garantir a corre¢cdo de ndo conformidades, incluindo
as resultantes de reclamacdes. As evidéncias do registo e
tratamento de reclamagdes e ndo conformidades devem ser
arquivadas em pasta especifica.

Monitorizacdo do Projeto

Desenvolvimento de acbes decorrentes da medicdo e
monitoriza¢do:
+ Monitorizagdo do cronograma

Controlo de documentos legais

Controlo e monitorizagdo de documentos parceiros

Registo de avaliacdo do processo

Monitorizagdo do desempenho do projeto

Controlo da calendarizacdo de atividades

Controlo de custos /financeiro

Gestdo dos riscos

Gestao da Avaliagcéo de impacto e Qualidade

Gestdo e monitorizacdo dos resultados contratualizados

Documentos e Registos

Registos de alteracoes

Registos de decisées

Registos de incidentes e riscos

Registos de execucado financeira e fisica

Registos de Nédo Conformidades
Registos de Reclamacoes

Tratamento de Ndo Conformidades e
Reclamacdes

Documentos e registos do projeto
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10. Acompanhamento (pds-concluséo)

Avaliacdo de impacto do Projeto

Sempre que aplicavel, a PAJE procede a avaliagcdo de impacto
social dos seus projetos que inclui os processos de andlise,
monitorizacdo, e gestdo de consequéncias sociais intencionais e
ndo intencionais, positivas ou negativas, das iniciativas/projetos
ou qualquer processo de mudangas sociais provocadas por essas
atividades/intervencoes.

A avaliacGo de impacto social € uma forte ferramenta de
investigacdo para a compreensdo dos impactos ex ante de
projetos, tentando sempre arranjar a melhor estrategia de suporte
e incentivo a todos os stakeholders envolvidos.

Para cada projeto é definido um modelo de intervencdo de
avaliacdo de impacto. Este documento tem como objetivo apoiar
o processo de monitorizagdo das etapas de planeamento,
execucdo e avaliacdo deste projeto social tendo por base o
metodo do Quadro Logico, utilizado tanto para planear o projeto
[de forma preliminar para embasar a criar a base de elaborag¢do
da iniciativa/projeto; e de forma detalhada depois da sua
aprovagdo, para orientar o acompanhamento delel como para a
sua monitorizacdo e avaliacdo.

A logica esperada para a atuagdo do projeto de modo a provocar
os resultados desejados assenta na “teoria da mudanca”. Assente
na explicitacdo da cadeia hierarquica dos objetivos (indicadores e
metas) que precisam ser atingidos, tendo em vista a hipotese
causal assumida para o projeto.

Para cada projeto € definido um cronograma onde se
estabelecem os momentos de avaliacdao intercalar/balanco. SGo
fornecidas informacdes para o reporte da evolugcdo e/ou estado
do Projeto.

Os conteudos apresentados no Relatorio de Progresso pretendem
dar uma imagem o mais aproximada possivel da iniciativa, pelo
que se inclui de uma descricGo da execucdo do Projeto atraves
dos pontos que se consideram mais apropriados para explicar o
desenvolvimento da iniciativa em causa.

No final de cada projeto recomenda-se a avaliagcdo de todos os
impactos do projeto no sentido de prestar aconselhamento a
varias partes interessadas sobre os resultados alcancados, as
mudancas geradas/impactos produzidos, as boas praticas e/ou
prdaticas inovadoras implementadas, com o intuito de detetar ou
comprovar que os impactos foram, pelo menos em parte, gerados
pelo projeto.

E apresentado um documento (relatério final) que fornece
informacdo para o reporte dos resultados e impacto social:
conjunto de mudangas significativas e duradouras (outcomes) no
publico-alvo, introduzidas por uma acdo ou conjunto de agées
especificas.

Modelo de Intervencdo e de
Avaliagao de Impacto do Projeto

Manual de Procedimentos
Cronograma do Projeto

Relatorio(s) de Progresso

Relatorio de Avaliacdo Final
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Politica de Confidencialidade

A PAJE, na qualidade de responsavel pelo tratamento de dados, assume a confidencialidade da
informag¢do dos seus colaboradores, parceiros e utentes, incluindo todos os dados que se
encontrem sob alguma forma de reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacdo possa
prejudicar a prestacdo de servicos e/ou que possam ser usados na construcdo de uma imagem

negativa, estereotipada, indesejada e ilegitima.

Todos os colaboradores da PAJE (técnicos, estagidrios e voluntarios) estdo abrangidos por um
dever de sigilo e confidencialidade relativamente aos dados que tenham acesso (em papel ou
armazenados num sistema informatico) no ambito da prestacdo dos servicos da Associacdo,
estando devidamente informados da importancia do cumprimento desse dever legal de sigilo

sendo-lhes exigida a correspondente responsabilidade.

Os dados pessoais dos colaboradores, parceiros e utentes sao recolhidos apos a manifestacdo de
vontade livre que o titular dos dados aceita, mediante declara¢cdo ou ato positivo inequivoco, que
0s seus dados pessoais sejam objeto de tratamento. Os dados podem, ainda, ser divulgados a

entidades publicas se necessdrios ou para o cumprimento de uma obrigagao legal.

Os dados pessoais dos colaboradores, parceiros e utentes sdo conservados pela PAJE, apenas
pelo periodo estritamente necessario as finalidades de tratamento previamente comunicadas ao
titular dos dados, exceto quando a legislagdo aplicavel obrigue a manutencdo dos dados pessoais

por periodo superior.

De acordo com a lei de protecdo de dados em vigor, os titulares dos dados podem exercer os seus
direitos de acesso, retificagdo ou apagamento dos seus dados pessoais, restricdo de tratamento,
direito de oposi¢cdo ao tratamento e direito a portabilidade dos seus dados, atraves de solicitacdo

escrita para o endereco eletronico: geral@paje.pt .

A par do contacto acima mencionado, o utente e os colaboradores da PAJE terdo sempre o direito
de apresentar o seu pedido ou reclamacdo a autoridade de controlo, atualmente a Comissdo
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD).
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PAJE.

COMPROMISSO DE CONFIDENCIALIDADE E SEGREDO PROFISSIONAL

Para os devidos efeitos, eu

portador(a) do cartdo de identificacdo/cidaddo com o n°

emitdoem __/ / ~ evdldoate __/ /  , na qualidade de ]colaborador,
estagidrio, voluntdrio (riscar o que ndo interessa) da Plataforma PAJE - Apoio a Jovens
(Ex)Acolhidos, assumo o compromisso de manter a confidencialidade e sigilo sobre todas
as informacées reveladas pela Associacdo e pelos seus utentes, a que tiver acesso no

exercicio das minhas funcées, independentemente do suporte utilizado.

Por uma eventual quebra do presente Termo de Confidencialidade e Segredo Profissional,

declaro assumir quaisquer consequéncias e penalizacées que possam dai advir.

Coimbra, , de de

(Assinatura do colaborador, estagidrio, voluntdrio)

FORM-07

PLATAFORMA PAJE - APOIO A JOVENS (EX)ACOLHIDOS
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Declaracao de Compromisso
Termo de Responsabilidade
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PAJE.

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO UTENTE

Para os devidos efeitos, eu

portador(a) do cartdo de identificacdo/cidaddo com o n°

emitdoem__/ /  evdlidoate___/ /  , utenteda Plataforma PAJE - Apoio
a Jovens (Ex)Acolhidos, declaro por minha honra ter recorrido a Associacdo por minha
livre e espontanea vontade e, apos a leitura e esclarecimentos prestados sobre os
procedimentos da PAJE e Regulamento Interno em vigor, aceito as regras e disposicoes

neles contidas.

Autorizo a PAJE a proceder ao tratamento dos meus dados pessoais, recolhidos apenas
para finalidade compativel com a explicitada no momento da recolha, necessarios para
a prestacdao dos servigos intimamente ligado a sua Missdo e, quando necessario, colocar
essa informacdo a disposicdo de terceiros (entidades reguladoras e da tutela) nos termos

da lei em vigor.

S. Martinho do Bispo, ,de de

(Assinatura do/a Utente)

FORM-08
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P.ALE.

TERMO DE RESPONSABILIDADE
EMPRESTIMO FINANCEIRO

Para os devidos efeitos, eu

portador(a) do cartdo de identificagdo/cidaddo com o n°

emitidoem___ / _/ evdlidoate __ / _/ , utente da Plataforma PAJE - Apoio

a Jovens (Ex)Acolhidos, por minha honra, declaro ter recebido da Associacdo, a titulo de

empréstimo, a quantia de 0,00€ (quantia por extenso).
Este empréstimo destina-se a (indicar os fins do empréstimo),
Mais declaro que este montante sera devolvido de acordo com as minhas possibilidades,

podendo ser em prestacdes de valor néo fixo, e de acordo com o plano de pagamento

estabelecido por acordo entre as partes.

S. Martinho do Bispo, , de de

(Assinatura do/a Utente)

IDoutor Jodo Pedro Gaspar
PAJE-Plataforma de Apoio a Jovens (Ex) Acolhidos)

FORM-09
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P’y

E.

FOLHA DE CONTA CORRENTE

(Empréstimo financeiro a Utente)

Processo N.° 000/2022
Utente N.° 000
A preencher pelos Servicos
N.° Data Descricdo Credto pebito Saldo Assinatura do utente
(Entregas) (Divida)
YA € € €
YA € € €
) ) € € €
YA € € €
YA € € €
) ) € € €
YA € € €
YA € € €
) ) € € €
YA € € €
YA € € €
) ) € € €
YA € € €
YA € € €

‘O montante do emprestimo foi disponibilizado ao utente, a seu pedido, tendo sido definido um plano de pagamentos

e assinado um termo de responsabilidade.

Martinho do Bispo,

Assinar na data do pagamento da ultima prestacao

, de

de

PAJE-Plataforma de Apoio a Jovens (Ex) Acolhidos)

Utente

FORM-10
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%I y@wgw
TERMO DE RESPONSABILIDADE

COLABORADORES, TECNICOS E VOLUNTARIOS

Para os devidos efeitos, eu

portador(a) do cartdo de identificagdo/cidaddo com o n°

emitdoem__/ /  evdlidoate __/ / , colaborador, técnico, estagiario,
voluntdrio (riscar o que néo interessa) da Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos,
declaro por minha honra que, apos a leitura e os esclarecimentos prestados sobre a
Declaracdo da Politica de Protecdo da Crianca e Jovem (DPPCJ), o Manual de
Procedimentos e Codigo de Conduta e Regulamento interno em vigor, aceito as regras e

disposicées neles contidos.

Autorizo a PAJE a proceder ao tratamento dos meus dados pessoais, recolhidos apenas
para finalidade compativel com a explicitada no momento da recolha (procedimentos
administrativos e prestacdo dos servicos intimamente ligado a sua Missé@o) e, quando
necessario, colocar essa informagdo a disposicdo de terceiros (entidades reguladoras e

da tutela) nos termos da lei em vigor.

S. Martinho do Bispo, , de de

(Assinatura do colaborador, estagidrio, voluntdrio)
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P.AJE.

ACORDO DE PARCERIA

Serve o presente documento para estabelecer parceria entre a PAJE - Plataforma de
Apoio a Jovens (Ex)Acolhidos, neste ato representada por Nome completo, na qualidade
defuncdo./cargo;

e

Designacéo da entidade parceira, neste ato representada por Nome completo, na

qualidade de funcéo/cargo;
Assim, no ambito da responsabilidade social de ambas as entidades, com o proposito de
contribuir para uma sociedade mais igualitaria, inclusiva e integradora, a parceria é

celebrada nos seguintes termos:

#1
#2 |

Cabe a Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex) Acolhidos divulgar gratuitamente esta

parceria.

S. Martinho do Bispo, ,de de

Doutor Jodo Pedro Gaspar
PAJE-Plataforma de Apoio a Jovens (Ex) Acolhidos)

Entidade Parceira
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P.ALE.

PROTOCOLO DE COOPERAGAO

Entre:

Primeiro Outorgante: Plataforma PAJE - Apoio a Jovens (Ex)acolhidos - Associagdo,
contribuinte fiscal n.° 513967419, com sede Alameda da Feira, S/N - 3045-382 S. Martinho do
Bispo, em Coimbra, adiante designada por PAJE, representada por Jodo Pedro Marceneiro Gaspar,
na qualidade de Presidente.

E

Segundo Outorgante: Designacéo da entidade, contribuinte fiscal n° 000000000, com sede

em/nalescrever morada, representada por|Nome completo, na qualidade de cargo/funcdol
E estabelecido o presente protocolo, nos termos e para os efeitos previstos.

Considerando o interesse mutuo no desenvolvimento de acdes que promovam a melhoria das

condi¢ées das suas populacdes alvo, as partes acordam o seguinte:

Clausula Primeira
Ambito do Protocolo

O presente protocolo tem por objetivo requlamentar as relacées entre as partes outorgantes.

Clausula Segunda
Finalidade

Promover o trabalho em rede no sentido de potenciar a sinergia das acoes.

Clausula Terceira
Objetivo Geral

Promover a cooperac¢do interinstitucional.

Clausula Quarta
Publico-Alvo
Pelo presente protocolo, sao abrangidos os beneficiarios de ambos os outorgantes, bem como os

seus colaboradores e voluntarios.

Clausula Quinta
Responsabilidade do 1° Outorgante
a) Participar nas reunioes de parceria;

b) Divulgar informacdo técnica e pedagogica.

PLATAFORMA PAJE - APOIO A JOVENS (EX)ACOLHIDOS
Alameda da Feira, S/N - 3045-382 S. Martinho do Bispo
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c) Disponibilizar, sempre que possivel, recursos humanos para eventos de cardcter cientifico,
cultural ou social promovidos pelo 1° outorgante;

d) Proceder a divulgacdo de iniciativas que sejam do interesse do 1° outorgante;

Clausula Sexta
Responsabilidade do 2° Outorgante
a) Participar nas reunioes de parceria;
b) Disponibilizar sempre que possivel, espacos para atividades a desenvolver pelo 2° outorgante,
c) Disponibilizar, sempre que possivel, meios necessarios para colocar em prdtica atividades a
desenvolver pelo 2° outorgante;

d) Proceder a divulgacdo de iniciativas que sejam do interesse do 2° outorgante.

Clausula Sétima
Duragéio do Acordo
a) O presente protocolo tera a duracdo de um ano, renovando-se automaticamente por iguais
periodos, se nenhuma das partes o denunciar,

b) O presente protocolo comeca a vigorar a partir da data da sua assinatura.

Feito em duplicado, ficando um exemplar para cada uma das partes acordantes.

S. Martinho do Bispo, ,de de

IDoutor Jodo Pedro Gaspar
PAJE-Plataforma de Apoio a Jovens (Ex) Acolhidos)

Entidade Parceira
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P.A)E.

Dados de contacto

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

(Registo individual de Utente)

000/2022

A preencher pelos Servigos

Processo N.°

Nome:

Data de nascimento:

Morada: |

Telefone: | Email: ||

Rede de suporte

Estado civil: Descendentes: | [1|N&o [ /Sim. Quantos?

Relacdo conjugal:

[ N&o | Sim

Relacdo familiar:

(Mantem contacto, satisfacao ou nao..)

Relacdo com pares:

(Satisfacao nas relagdes de amizade..)

Telefone:

| Email: ||

Educagéo/Emprego

Nivel de escolaridade:

I

Percurso escolar:

(Razdes de chumbo, comportamento, etc.)

Despesas ¢/ educacdo:

[0 N&o [ Sim. Quais:|

Situacdo profissional

0 Empregado [0 Desempregado [ A procura de 1° emprego
L] Estudante [ Outra. Qual?

Percurso profissional: (Esteve frequentemente desempregado..)
Subsidios/ Apoios: 0 Nao [O Sim. Qual:

Observacées: |

Lazer

Utilizagcdo tempo livre

O Nao O Sim.Como?

Interesses

\(Satisfagéo nas relacoes de amizade..)

Observacgoes:

|

FORM-03

PLATAFORMA PAJE - APOIO A JOVENS (EX)ACOLHIDOS
Alameda da Feira, S/N - 3045-382 S. Martinho do Bispo
Telefone: 913 142 204 | Email: geral@paje.pt

Plataforma

PAJE




Habitacdo

Possui habitagdo:

[ Nao [ Sim. Tipo?|
] Arrendamento [ Habitacao partilhada [ Habitacao de familiar(s)

Condicoes:

Quarto com cozinha..,

Despesas associadas:

Observacoes: \

Saude

Medico de familia: (I Nao [ISim

Doencas [ Nao [ Sim. Quais?|
Medicagdo: [ Nao O Sim. Qual?|

Seguido em consultas | (0 Nao [ Sim. Especialidade?|
Despesas de saude 0 Nao 0O Sim. Ouais?l
Observacoes: \

Dependéncias

Consumo de drogas /| m Nz, [ Sim, Qual(is)?|
alcool, outros

Consumo no passado? | I Nao [ Sim. Qualis)?|
Antggedentes ONao O Sim

familiares (consumo)

Observacoes: \

Necessidades [0 Apoio social T Apoio psicologico [ Apoio juridico LI Apoio financeiro
identificadas:

[ Apoio ao emprego [JApoio saude [ Reabilitacao [J Aconselhamento
L1 Outro: Qual?

Outros comentadrios:

|

Data:

Responsavel PAJE:

Equipa PAJE:
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PAJE.

DIARIO DE BORDO

(Registo de acompanhamento de Utente)

Processo N.°

000/2022

Identificag¢éo do Utente

A preencher pelos Servigos

Nome completo:

Identificagéo do Técnico

Nome completo:

Area / Valéncia:

Psicologia

Registos de acompanhamento

Data Questoes / situacdes-problema abordados Plano de Acao
|
00/00/2022
Data Questoes / situacoes-problema abordados Plano de Acao
|
00/00/2022
Data Questoes / situacdes-problema abordados Plano de Acao
00/00/2022
Data Questoes / situacdes-problema abordados Plano de Acao
|
00/00/2022
FORM-04
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P.ALE.

Dados de contacto

FICHA DE INSCRICAO - SOCIO

(Inscrig@o provisoria)

Sécio N.° 000

Data de inscricéo 00,/00/2022

A preencher pelos Servicos

Nome completo:

Data de nascimento:

Naturalidade:

Nacionalidade:

Morada completa:

Codigo postal: Localidade:
Telefone: Email:
Cartdo de cidaddo N.° Validade:

Observacoes:

Comprovativo de pagamento da Joia (3€) e da Quota (12€ = 1€/més)

Enviar o comprovativo de pagamento juntamente com a ficha de inscrigéo para tesouraria@paje.pt

IBAN: PT50 0036 0033 99100709980 05

(Data)

(Assinatura)

FORM-01
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PAJE.

Dados de contacto

FICHA DE INSCRICAO - VOLUNTARIO

Voluntdrio N.° 000

Data de inscricéo 00/00/2022

A preencher pelos Servigos

Nome completo:

Data de nascimento:

Naturalidade:

Nacionalidade:

Morada completa:

Codigo postal: Localidade:
Telefone: Email:
Cartdo de cidaddo N.° Validade:

Profissdo:

Hab. literarias:

Area de formacdo:

Voluntariado

Tem experiéncia em voluntariado?

(O Nao [OSim Tempo de experiencia?

Onde?

(indicar instituicoes onde realizou o
voluntariado)

Que funcoes desempenhou?

Porque pretende ser voluntario da
PAJE?

Como obteve conhecimento da
PAJE?

O Amigos/Conhecidos/Familiares [ Web/Site/Reses sociais

[J Evento/Iniciativa [0 Cartazes/Folhetos de divulgacao

Qual a sua disponibilidade?

[J Permanente/tempo integral  [J Pontual/Ocasional

(Data)

(Assinatura do candidato)

FORM-02
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P E REGISTO DE SUGESTOES E RECLAMAGCOES
Yy L

Codigo de tratamento interno 00/2022

A preencher pelos Servicos

Selecione (x) a sua op¢do: Sugestdo [] Reclamagédo [ ]
1. IDENTIFICAGAO
Nome/Organizacdo”:
Morada completa:
Codigo postal: Localidade:
Telefone/Telemove’l: Emai”:
Pessoa de contacto™

“Campo obrigatdrio. Os dados pessoais sdo recolhidos apenas para a finalidade de tratamento e gestao desta reclamagdo.

2. DESCRIGAO DA SUGESTAO/RECLAMAGAO/SITUAGAO:

Data a que reporta a situacdo-problema:

Descreva sucintamente a situacdo ou circunstdancias dos factos:

3. PROPOSTA DE MELHORIA/RESOLUGAO SOLICITADA:

5. ANEXOS (Se aplicavel)

Por favor, anexe e/ou identifique os arquivos ou quaisquer outros documentos relacionados com o assunto reportado

Data, assinatura

Data / /20 Assinatura:

FORM-05
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TRATAMENTO DE RECLAMACOES

Codigo de tratamento interno 00/2022

A preencher pelos Servicos

Responsavel pela rececao

Data

Meio de recebimento (entrada): O Email O Internet (site) O Telefone [ Correio O Pessoalmente

Dados do reclamante - ver formulario de registo da reclamagéo

Responsavel pelo tratamento

Natureza da reclamacao (situagao-problema)

Analise das causas

Causas possiveis:

Causas apuradas:

Avaliacao da reclamacao

Reclamacgao aceite: O Sim [ Nao

Acodes / medidas tomadas para controlar e corrigir

Data

Cliente informado do registo da reclamagao: O Sim O Nao
Meio de comunicagao: O Email O Telefone

Responsavel: Funcao:

Meio de recebimento (entrada): O Email O Internet (site) O Telefone O Correio O Pessoalmente

Dados do reclamante - ver formulario de registo da reclamagao

O Investigagao:

Acdes/medidas aplicadas:

Data/Prazo
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Responsavel pela implementacao das acdes

Resolucao da reclamacao

Reclamante solicitou resolucao / apresentou proposta de solucao: O Sim O Nao

Se sim, qual?

Acao proposta pelo reclamante foi aplicada? O Sim O Nao

Reclamante ficou satisfeito? O Sim [ Nao

Reclamante foi informado / recebeu feedback ao longo do tratamento da reclamagao? O Sim

O Na

O

As agoes / medidas implementadas foram eficazes?

O Sim
O Nao

Justificagao:

Em caso negativo, indicar quaisquer agdes/medidas necessarias:

Responsavel pela avaliagao da eficacia das medidas

Responsavel pelo fecho da reclamacao

Cliente informado do fecho da reclamacao: O Sim O Nao
Meio de comunicagao: [0 Email

[ Telefone /
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