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Preambulo

O presente quadro normativo consagra os principios, finalidades e medidas desejaveis a
prossecu¢do dos objetivos de funcionamento do Servico de Atendimento e
Acompanhamento Social, enquanto resposta social da Santa Casa da Misericdrdia de

Reguengos de Monsaraz.

Integrado numa perspetiva de missdo da Instituicio, que tem como objetivo principal
promover a participagdo ativa dos clientes/utentes e dos seus representantes legais ao nivel
das atividades sociais e culturais, considerados na sua individualidade como sujeitos de
direitos e de deveres, este regulamento decorre da necessidade de estabelecer a

intervencdo social dirigida aos seus clientes/utentes.

Sem a preocupagdo que este regulamento constitua um instrumento Unico para atingir tal
fim, nele se condensam elementos que regem os requisitos de boas praticas, indispensaveis
a transparéncia e normalizagdo de procedimentos relativos ao funcionamento interno da
referida resposta social, nomeadamente no que respeita as relagdes entre a instituigao e os

seus clientes/utentes, aos circuitos e metodologias de trabalho.

Assim, considerando a normal atividade e finalidade da referida resposta social é elaborado

o seguinte regulamento:

A
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento Interno tem por objetivo organizar o funcionamento do Servigo de
Atendimento e Acompanhamento Social da Santa Casa da Misericérdia de Reguengos de
Monsaraz, doravante designadas pelos acronimos SAAS e Misericdrdia, respetivamente.

Artigo 2.2
Legislacdo aplicavel
I. O SAAS rege-se pelo estipulado nos seguintes Normativos:
- Despacho n? 12154/2013, de 24 de setembro, que implementou a Rede Local de
Intervenc3o Social (RLIS);
- Despacho n? 11675/2014, de 18 de setembro, alterado pelo Despacho n®
5149/2015, de 18 de maio, estabelece o modelo de organizagdo e funcionamento da
Rede Local de Intervencgdo Social;
- Portaria n2 137/2015, de 19 de maio, que regulamenta as condi¢des e organizacao
de funcionamento do SAAS, que alterou e republicou a Portaria n2 188/2014 de 18
de setembro;
- Despacho n? 5743/2015, de 29 de maio, que procede a regulamentac¢do do artigo
n? 11 da portaria n? 188/2014 de 18 de setembro, com a redagdo que lhe foi dada
pela Portaria n.2 137/2015, de 19 de maio;
2. O SAAS é ainda norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericérdia, normativos aplicaveis e pelo disposto no presente regulamento.

Artigo 3.2
Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento visa:

a) Garantir o bom funcionamento do SAAS, assegurar o bem-estar e a seguranca das
familias e demais interessados, no respeito pela sua individualidade e privacidade;
b) Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;
c) Promover a participacdo ativa das familias ao nivel da gestdo do SAAS.
Artigo 4.2

Ambito de aplicagio
O presente Regulamento aplica-se aos profissionais da equipa técnica, coordenadora técnica
ou outro pessoal que exerca fun¢des no dmbito do SAAS, bem como aos utilizadores do
citado servigo.
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Artigo 5.2
Entidade promotora do SAAS

E entidade promotora do SAAS a Santa Casa da Misericordia de Reguengos de Monsaraz.

Artigo 6.2
Natureza do servigo

1. O servico a prestar pela entidade é o Servico de Atendimento e Acompanhamento Social.
2. O SAAS é um servico que assegura o atendimento e o acompanhamento social de pessoas
e familias em situacdo de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de emergéncia social.

Artigo 7.2
Objetivos do SAAS

Sdo objetivos do SAAS:

a)

b)
c)
d)
e)

g)

informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servigos ou presta¢des sociais
adequadas a cada situacao;

Assegurar a divulgagdo e cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;

Apoiar em situagdes de vulnerabilidade social;

Prevenir situacdes de pobreza e de exclusdo sociais;

Contribuir para a aquisicdo e/ou fortalecimento das competéncias das pessoas e
familias, promovendo a sua autonomia e fortalecendo as redes de suporte familiar e
social;

Assegurar o acompanhamento social e o percurso de insergdo social;

Mobilizar os recursos da comunidade adequados a progressiva autonomia pessoal,
social e profissional.

Artigo 8.2
Principios orientadores

O SAAS obedece, designadamente, aos seguintes principios:
a) Promocao e insergdo social e comunitdria;
b) Contratualizagdo para a inser¢do, como instrumento mobilizador da

corresponsabilizacdo dos diferentes intervenientes;

c) Personalizagdo, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;

d) Intervengdo prioritaria das entidades mais proximas dos cidad&os;
e) Valorizacio das parcerias para uma atuacdo integrada;

f) Intervengdo minima, imediata e oportuna.

Artigo 9.2
Atividade do SAAS

No SAAS sdo desenvolvidas as seguintes atividades:
a) Atendimento, informacao e orientagdo de cada pessoa e familia, tendo em conta os

seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como dos servicos adequados a
situacdo e respetivo encaminhamento, caso se justifique;

b) Acompanhamento, de modo a assegurar apoio técnico, tendo em vista a prevengao e

resolucdo de problemas sociais de cada pessoa e familia;
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: c¢) Informagdo detalhada sobre a forma de acesso a recursos, equipamentos e servigos
sociais que permitam as pessoas e familias o exercicio dos direitos de cidadania e de
participacdo social;
d) Atribuicdo de presta¢des de carater eventual com a finalidade de colmatar situagdes
de emergéncia social e de comprovada caréncia econdmica;
e) Planeamento e organizacado da intervencédo social;
f} Contratualizagdo no ambito da intervencgao social;
g) Coordenacdo e avaliagdo da execugdo das agGes contratualizadas.

Artigo 10.¢
Ambito territorial de intervengdo
O ambito territorial de intervencdo do SAAS insere-se na Tipologia C e abrange o concelho
de Reguengos de Monsaraz.

CAPITULO Il
ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11.2
Localizagdao do SAAS
O SAAS estd sedeado na Rua Pedro Alvares Cabral, n.2 11, em Reguengos de Monsaraz.

Artigo 12.2
Instalagdes do SAAS
1. O SAAS dispGe de instalagbes e espagos adequados a prossecucdo dos seus objetivos,
reunindo as condicdes de seguranca, funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria
de edificagdes, seguranga e higiene no trabalho e acessibilidades, de acordo com a legislacao
em vigor aplicavel.
2. O SAAS disp&e das seguintes areas funcionais:
a) Area de rececdo e sala de espera, onde é disponibilizada informac3o util de carater
geral sobre o servico;
b) Areas de atendimento, concebidas de forma a garantir o atendimento permanente e
simultaneo por parte dos técnicos;
c) Area técnica, espago para o funcionamento da equipa técnica, com os meios técnicos
e informaticos que permitam efetuar, a cada um dos técnicos do SAAS, os atos
inerentes as respetivas atividades;
d) Area de arquivo dos processos individuais das familias, onde se assegura e garante a
confidencialidade dos mesmos;
e) Instalagbes sanitarias para utilizagdo dos funciondrios e para os utilizadores do
servico.
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Artigo 13.°
Horario de funcionamento

1. O SAAS funciona de segunda-feira a sexta-feira, das 9:00 horas as 13:00 horas e das 14:00
horas as 17:00 horas.
2. O periodo de atendimento e acompanhamento social do servigo tem uma duragao de 6
(seis) horas diarias, das 9:00 horas as 13:00 horas e das 14:00 horas as 16:00 horas.
3. O SAAS encontra-se encerrado:

a) Aos sabados e domingos;

b) Feriados obrigatorios;

¢) No dia 24 de dezembro;

d) No dia de carnaval;

e} Na segunda-feira seguinte ao domingo de pascoa;

f) Nos dias em que, por caso fortuito ou de forga maior, seja impossivel assegurar o seu

normal funcionamento.

4. O funcionamento do periodo a que se reporta a alinea f) do nimero anterior sera objeto
de comunicac¢do a publicitar por meio de aviso afixado nas instalagGes. Nos casos previsiveis,
tal comunicacdo sera efetuada com cinco dias de antecedéncia ou, se imprevisiveis, logo que
possivel.
5. Os hordrios de funcionamento e atendimento do SAAS, os nomes e categorias
profissionais dos técnicos afetos ao servico sao afixados, em local visivel, nas respetivas
instalacoes.

Artigo 14.2
Composicdo da Equipa Técnica
A intervencdo técnica do SAAS é assegurada por uma equipa multidisciplinar, composta por
técnicos com formagdo na area das Ciéncias Sociais ou Humanidades, com afetagdao a 100%
e pelo coordenador técnico com afetacdo a 50%.

Artigo 15.2
Articulagdes especificas
De modo a potenciar a integracdo social dos cidaddos e familias acompanhadas e a
harmonizacgdo das iniciativas desenvolvidas pelas diferentes parcerias, o SAAS mantém uma
articulagdo mais estreita com o Conselho Local de Acdo Social de Reguengos de Monsaraz.

Artigo 16.2
Indicadores territoriais de referéncia
O SAAS tem por referéncia, para o cumprimento dos seus objetivos, o somatério dos
atendimentos e dos acompanhamentos efetuados, o qual se situa no intervalo médio
mensal entre 0s 100 a 200.

Artigo 17.2
Competéncias da equipa técnica
A equipa técnica assegura, no ambito do SAAS, as seguintes atividades:
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a)

d)

e)

f)

g)

Atendimento técnico, informagdo e orientagdo de pessoas e/ou familias, tendo em
conta os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como a forma de acesso a
recursos, equipamentos e servicos sociais e outros, que permitam o
encaminhamento para os servicos adequados a situagdo, tendo em vista o exercicio
dos direitos e cidadania e participagdo social;

Avaliacdo e diagndstico social com a participagdo dos proprios (pessoas e familias);
Instrucdo, consulta e organizacdo do processo individual/familiar, utilizando para o
efeito o modelo informético, os procedimentos e as regras de utilizagdo definidas
pelo ISS, 1.P;

Cooperagdo e articulagdo com outras entidades e servigos vinculados ao territorio
local, designadamente nas areas da segurancga social, emprego, saude, habitac¢do,
educacdo, formacdo profissional e outras que se revelem estratégicas para a
prossecuc¢ido dos objetivos de inser¢do dos individuos/familias em acompanhamento
social;

Articulagdo com as institui¢Ges publicas e privadas, que se constituam como recursos
adequados para a progressiva autonomia pessoal, social e profissional de cada
elemento da familia em acompanhamento social;

Encaminhamento técnico, sempre que se justifique, para outros servicos e recursos
adequados;

Celebragdo, acompanhamento e avaliagio do Acordo de Intervengdo Social
estabelecido com o titular e, se aplicavel, o respetivo agregado familiar;
Disponibilizacdo ao titular e, se aplicdvel, ao respetivo agregado familiar, copia do
Acordo de Intervencdo Social, devidamente datado e subscrito pelas partes
outorgantes;

Elaboracdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuicdo de
prestagdes de carater eventual com a finalidade de colmatar situagbes de
emergéncia social e de comprovada caréncia econdmica, de acordo com as condigBes
e regras de atribui¢do definidas pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.;

Comunicacdo as entidades parceiras envolvidas no processo de intervengdo social
das alteracdes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento social;
Identificacdo de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras para a
intervenc¢do social com as pessoas/familias e nos territérios;

Colaboracdo na avaliagdo continua do SAAS, possibilitando adaptagdes e
modificagdes necessdrias a uma intervengdo social de qualidade.

Artigo 18.¢
Coordenagdo técnica

1. A equipa técnica ¢ dirigida pelo coordenador técnico.
2. O coordenador técnico do SAAS faz-se substituir, nas suas auséncias e impedimentos, por
um dos elementos da equipa técnica.
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e) Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados registados no processo
individual, bem como zelar pela qualidade da informacgdo inserida no sistema de
informac3o, utilizando para o efeito o modelo informatico, os procedimentos e as
regras de utilizacdo definidas pelo Instituto da Segurancga Social, I.P.;

f) Garantir a organizagdo de um arquivo, em condi¢des de seguranga e de conservagao,
relativamente ao qual devera ser assegurado o acesso restrito e a confidencialidade
das informacgdes nele contido;

g) Promover a intervenc¢do personalizada, minima, imediata e oportuna e ajustada as
necessidades e as capacidades das familias, promovendo a corresponsabilizagdo de
todos os intervenientes, incluindo entidades parceiras e/ou de proximidade;

h) Zelar pela progressiva melhoria e sustentabilidade dos servicos prestados em SAAS
para consecucao dos fins de insercao social e comunitaria das familias;

i} Disponibilizar a pessoa ou ao agregado familiar cdépia do plano de insergao,
devidamente datado e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

j) Disponibilizar, sempre que for solicitado, o regulamento interno e o livro de
reclamacgdes do servico;

k) Conhecer o livro de reclamacdes e acompanhar devidamente os reclamantes no
preenchimento da reclamacgao.

Artigo 21.°
Direitos e deveres da pessoa e familia
1. Sdo direitos da pessoa, enquanto sujeito de direitos e consequentemente de cada um e de
todos os elementos de uma familia, atendida e ou acompanhada no dmbito do SAAS:

a) Ser respeitada pela sua identidade pessoal e reserva da sua vida privada e familiar;

b) Ver garantida a confidencialidade da informagao prestada no ambito do atendimento
e acompanhamento social;

¢) Celebrar um compromisso sob a forma de acordo de intervencdo social, e a ser
apoiada na articulacdao e no acesso aos recursos mobilizados para a sua progressiva
autonomia pessoal, social e profissional;

d) Participar no seu processo de inser¢ao social, designadamente na negociagdo,
celebragdo, avaliagdo do plano de insergdo social formalizado num acordo de
intervencao social;

e) Ser informada sobre os direitos e deveres que advém da celebracdo do acordo de
intervencdo social, bem como das diligéncias realizadas no ambito do atendimento
ou acompanhamento social;

f) Ter acesso a uma copia do acordo de intervengdo social, subscrito nos termos legais;

g) Ter a prorrogativa de, por motivos devidamente fundamentados, solicitar junto dos
servigos a cessagao do compromisso de interveng¢do social e da intervengdo da
equipa do SAAS;

h) Ter acesso ao regulamento interno do SAAS e ao livro de reclamacgdes, nos termos da
legislacdo em vigor.

2. Sdo deveres da pessoa, enquanto sujeito de direitos e consequentemente de cada um e
de todos os elementos de uma familia, atendida e/ou acompanhada no ambito do SAAS:
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Artigo 19.2
Atribuicoes do coordenador técnico

Ao coordenador técnico da equipa compete a:

a)

b)

f)

Gestdo adequada ao bom funcionamento do servigo, através da programacdo,
supervisdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela equipa técnica;
Coordenacdo e apoio da equipa técnica nas diferentes acdes e atividades
desenvolvidas no ambito do desenvolvimento da sua atividade, de forma a garantir a
gualidade técnica do servigo;

Interlocucdo, articulagdo e relagbes interinstitucionais da equipa com as varias
entidades multissectoriais representadas nas estruturas locais;

Avaliacdo continua da acdo da equipa, promovendo a identificagdo de estratégias e
metodologias de trabalho eficazes e inovadoras;

Validacao das propostas de atribuicdo de prestagdes de carater eventual, quanto a
sua natureza e finalidade, de acordo com as condi¢cdes e regras de atribuicao
definidas pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.;

Elaboracdo de relatdrios, de acordo com os modelos e instrumentos normalizados
pelo Instituto da Seguranca Social, I.P., e dados de natureza estatistica que lhe sejam
solicitados.

CAPITULO It
DIREITOS E DEVERES

Artigo 20¢°
Direitos e deveres da equipa técnica

1. Sdo direitos dos profissionais da equipa técnica e do coordenador técnico:

a)

b)
c)

d)

Aceder a condi¢cdes de trabalho adequadas ao exercicio das fung¢des técnicas
previstas na lei;

Serem tratados com respeito e dignidade;

Frequentar a¢des de formacgdo para atualizagdo de conhecimentos e aquisigdo de
novas competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

Usufruir, regularmente, de supervisdo técnica;

2. Sdo deveres dos profissionais da equipa técnica e do coordenador:

a)
b)

c)

d)

Desenvolver as atividades necessarias a concretizagdo do servigo contratualizado
para atendimento e acompanhamento social;

Cumprir deveres de privacidade e de confidencialidade no uso responsavel da
informacdo sobre pessoas e familias;

Aceder as aplicacdes do sistema de informagdo da Seguranga Social, no uso
estritamente necessario e restringido aos dados e informagdo relevantes para a
prossecucdo das finalidades legalmente previstas;

Guardar sigilo da informacdo cujo conhecimento lhes advenha pelas atividades
legalmente estabelecidas, mesmo apds o termo das suas funges;
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a) Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do SAAS;

b) Celebrar no @mbito do acompanhamento social um compromisso sob a forma de
acordo de intervencdo social;

c) Informar-se, junto da equipa técnica do SAAS, das diligéncias e decisdes tomadas
durante o processo de negociacdo, celebracdo, execugdo e avaliagdo do plano de
insercdo formalizado num acordo de intervencdo social;

d) Comunicar as alteragdes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento
social e que sejam relevantes para a alteracdo ou manutencdo das a¢des previstas no
compromisso/acordo de intervencdo social;

e) Cumprir as regras de funcionamento do servico previstas no regulamento interno.

CAPITULO IV
PROCESSO INDIVIDUAL

Artigo 22.2
Organiza¢ao do processo individual
1. Para cada pessoa e/ou familia atendida e/ou acompanhada no ambito do SAAS é
organizado obrigatoriamente um processo individual, do qual consta, de entre outra, a
seguinte informacado:

a) Caracterizagdo individual e familiar;

b) Diagndstico social e familiar;

c) Contratualizacdo para a inserc¢3o;

d) Relatérios sobre o processo de evoluc¢do da situagdo familiar;

e) Data de inicio e termo da intervencéo;

f) Avalia¢do da intervencéo;

g) Registo das diligéncias efetuadas.

2. Nas situagBes em que se verifique exclusivamente atendimento social, o processo
individual é constituido obrigatoriamente pelas seguintes componentes:

a) Caracterizacdo da situacdo individual e familiar;

b) Diagndstico social e familiar;

c) Diligéncias, contactos e articulacBes estabelecidas com outros setores da
comunidade, ou outras entidades ou servicos que se revelem estratégicos para a
prossecucao dos objetivos de insergao.

3. O processo individual é permanentemente atualizado e informatizado quanto ao registo
do acompanhamento, diagnostico social, avaliagdo e execucdo das a¢des contratualizadas e
registadas no compromisso/acordo de intervengdo social.

4- O processo individual organizado, em formato informatico, ndo dispensa a coexisténcia de
um processo em suporte fisico, com o mesmo numero mecanografico atribuido
automaticamente pelo sistema informatico, para efeitos de arquivo de documentagdo
probatdria que se considere relevante para o processo individual.

5- Cada processo individual é de acesso restrito e natureza confidencial, e devera ser
arquivado em condi¢des de seguranca, nos termos da legislagdo em vigor.
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CAPITULO V
ACESS0 AO SISTEMA DE INFORMACAO DA SEGURANGCA SOCIAL

Artigo 23.2

Acesso ao Sistema de Informagdo da Seguranga Social
1.0 registo do processo individual, da informagao prevista no artigo anterior, é efetuado
através do acesso ao Sistema de Informacdo da Seguranca Social (SISS), mediante a
credenciacdo dos utilizadores e de acordo com os perfis definidos para as respetivas
funcdes, restringindo-se a sua utilizagdo aos modulos aplicacionais e aos dados relevantes
para a prossecucao das finalidades previstas no SAAS.
2. O acesso as aplicagdes informaticas por parte dos técnicos do SAAS, devidamente
autorizados para o efeito, ¢ efetuado local ou remotamente, através de um codigo de
utilizador e de uma palavra passe, pessoal e intransmissivel.
3. O acesso a informacdo e o perfil atribuido a cada utilizador é efetivado mediante a
assinatura de termo de responsabilidade e de acordo com a politica de acessos definida pelo
Instituto da Seguranca Social, I.P.
4. De acordo com o previsto nos artigos 14.2 e 15.2, da Lei n.2 67/98, de 26 de outubro, na
sua redacdo atual, adotadas e periodicamente atualizadas medidas de seguranga de
tratamento de dados pessoais em causa, pelo que, todos os acessos sdo registados em base
de dados para efeitos de auditoria, identificando o utilizador, operagdo e data/hora da
alteracao.

Artigo 24.2
Obrigatoriedade de sigilo

1. A Misericordia e respetivos técnicos afetos ao servico estdo sujeitos a guardar sigilo da
informagdo cujo conhecimento lhes advenha pelas atividades estabelecidas ao abrigo do
protocolo outorgado no &mbito da Rede Local de intervengdo Social, mesmo apds o termo
das suas fungdes.

2. A violacdo do disposto no nuimero anterior faz incorrer o faltoso em responsabilidade
penal, sem prejuizo de outras sang¢des legais aplicaveis.

Artigo 25.2
Livro de ocorréncias
Esta resposta social possui livro de registo de ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam durante o funcionamento do SAAS.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 26.2
Alteracdes ao regulamento
Nos termos da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericdrdia devera informar o
Instituto da Seguranca Social, I.P., entidade competente para o acompanhamento técnico e
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fiscalizacdo do servico, sobre quaisquer alteracBes” ao ““presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Artigo 27.2
e e . Integragdode lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia promotora do
SAAS, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 282
Livro de reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, o SAAS possui livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto do coordenador técnico ou dos técnicos afetos ao servico, sempre que
desejado.
2. O aviso sobre a existéncia do livro de reclamacoes € afixado na rece¢ao da sede do SAAS.

Artigo 29.2

Revogacdo
Fica revogado o regulamento anterior, aprovado pela Mesa Administrativa da Misericordia,
na sua reunido de 20 de janeiro de 2011.

Artigo 30.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de novembro de 2019.

APROVADO POR DELIBERACAO DA MESA ADMINISTRATIVA, NA SUA REUNIAO DE 5 DE SETEMBRO DE 2019
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