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Servico de Atendimento/Acompanhamento
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
AAS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Objeto
O Servico de Atendimento/Acompanhamento Social (SAAS) é uma resposta social da Associacdo para
o Desenvolvimento Social da Loureira (ADSL), Instituicdo Particular de Solidariedade Social com sede no
Largo da Associacdo, Loureira, com Acordo Atipico de Cooperacgdo celebrado com o ISS, I.P./Centro
Distrital de Leiria,em 29/12/2003
NORMAII
Legislacdo Aplicavel
O Atendimento/Acompanhamento Social rege-se pelo estipulado nos seguintes Despachos
Normativos:
1. Despacho n.°12154/2013, de 24 de setembro, criagdo da Rede Local de Intervengio
Social (RLIS);
2. Despacho n.°11675/2014, de 18 setembro, estabelece o modelo de organizacdo e
funcionamento da RLIS onde o Servico de Atendimento/Acompanhamento Social
(SAAS) é efetuado a situacBes de vulnerabilidade social, alterado pelo Despacho
n.°5149/2015, de 18 de maio, com o objetivo de alargar o ambito de atua ao daRLIS;
3. Portaria n.°137/2015, de 19 maio, regulamenta as condi¢es e de organizacdo e de
funcionamento do SAAS;
4, Portaria n.°188/2014 de 18 de setembro, com a redacdo que foi dada pela Portaria
n.°137/2015 de 19 de maio;
5. Despacho 5743/2015 de 29 de maio.
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NORMA Il
Conceito
O SAAS é um servigo que assegura o atendimento e o acompanhamento de pessoas e familias em

situacdo de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como emergéncia social.

NORMA IV
Objetivos do SAAS
O presente Regulamento interno de funcionamento visa:

1. Informal, aconselhar e encaminhar para respostas, servicos ou prestacdes adequadas
a cada situacao;

2. Asseguraradivulgacdoeocumprimento dasregrasdefuncionamento doSAAS;

3. Informar/Orientar e encaminhar para respostas, servicos ou presta fies sociais
adequadas a cada situagao;

4. Apoiar em situagdes de vulnerabilidade social;

5. Prevenir situagdes de pobreza e exclusdo social;

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

7. Assegurar oacompanhamento social do percurso deinsercao profissional;

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

e profissional.

NORMA YV
Ambito da aplicagdo
O presente regulamento aplica-se aos/as profissionais da equipa técnica, coordenador técnico ou
outro profissional que exerca funcdes no ambito do SAAS, bem como aos utilizadores do referido

servigo.

NORMA VI
Ambito territorial da intervengdo
As acOes a desenvolver pela ADSL sdo dirigidas a populagdo carenciada da Unido de freguesias de
Santa Catarina da Serra a Chainga e freguesias limitrofes. As referidas a¢des visam o atendimento e o
acompanhamento social de individuos e familias em situacdo de vulnerabilidade, exclusdo social,

caréncia socioecondmica, emergéncia social, bem como prevencdo de situacdes de risco social.
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CAPITULO II
ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA VII
Localizagao do SAAS
1. O SAAS esta sedeado na ADSL, Largo da Associacdo — Loureira, 2495-147 Santa Catarina da
Serra;
2. O acesso aos espagos nos quais se desenvolve o servico obedecem, em matéria de

acessibilidades e de higiene e segurancga no trabalho, a legislacdo em vigor.

NORMA VIII
Instalagdes do SAAS
1. O SAAS dispoe de instalacdes e espacos adequados a prossecucdo dos seus objetivos,

reunindo condi¢Ges de seguranca, funcionalidade e conforto;
2. O SAAS dispde das seguintes areas funcionais;
a. Area de rececdo e sala de espera;
b. Areade atendimento;

c. Instalagbes sanitarias para utilizagdo dos funciondrios/as e para os/as

utilizadores/as do servico.

NORMA IX
Horario de funcionamento
1. O SAASfuncionaasegunda-feira e a ter¢a-feira, na ADSL, das9has13he das 14h as 17h
funcionanoCentro Distrital de Leiria quatro dias porsemanaentreasShe as 17h;
2. OSAAS encontra-se encerrado aos sabados, domingos e feriados
3. O hordrio de funcionamento e atendimento do SAAS encontra-se afixado no painel

informativo, em local bem visivel
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NORMA X

Composicdo da Equipa Técnica

1. A Intervencdo Técnica do SAAS é composta por dois Técnicos/as Superiores, com
formacdo superior na area das Ciéncias Sociais e Humanas e pelo Diretor Técnico da
IPSS;

2. A Equipa Técnica do SAAS é constituida por dois Técnicos/as e o Diretor Técnico, com

afetacdo de 100% e 10%,respetivamente.

NORMAXI

Competéncias da Equipa Técnica

A equipa Técnica assegura, no ambito do SAAS, as seguintes atividades:

1. Atendimento técnico, informacédo e orientacdo de pessoas e/ou familias, tendo em conta
os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como a forma de acesso a recursos,
equipamentos e servigos sociais e outro(s), que permitam o encaminhamento para os
servicos adequados a situa¢do, tendo em vista o exercicio dos direitos de cidadania e
participacao social;

2. No ambito da medida Rendimento Social de Insercdo (RSI) — elaboragdo de Informacdo
social, negociacao das a¢des com os utentes para elaboracao e assinatura do Contrato de
Insercdo em sede do Nucleo Executivo do Nucleo Local de Insercdo (NLI) do Concelho de
Leiria e acompanhamento dos processos, nos termos da legislacdo em vigor, com vista a
insergdo e autonomizac¢do dos individuos e familias;

3. No ambito da Ac¢do Social — acompanhamento a familias, andlise da situagdo
socioecondmica, elaboracdo de propostas de apoio econdmico de caracter eventual com
a finalidade de colmatar as situacGes de caréncia econdmica, mediante negociacdo de
acOes e contratualizagdo, do Acordo de Intervengao Social (AlS) com a familia. Estas acGes
devem ser cumpridas comvistaaintegracdo eautonomiza¢ao do agregado familiar;

Nas vertentes acima identificadas, sdo efetuadas as seguintes diligéncias:

1. Visitas domiciliarias com vista a avaliacdo das condig¢des socioecondmicas e orientacgdo, se
necessario, da gestdo doméstica, com vista a uma melhoria da organizacdo da vida
quotidiana;

2. Instrucdo, consulta e organiza¢do do processo individual / familiar, nos termos definidos
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no artigo 99, da Portaria n.2 188/2014 de 8 de setembro, alterada pela Portaria n.2
137/2015 de 19 de maio, utilizando para o efeito o modelo informatico, os
procedimentos e as regras de utilizacao definidas pelo ISS, I.P.;

3. Articulagdo com diversos Servigos e Entidades, no ambito do

Atendimento/Acompanhamento Social as familias;

NORMA XII
Livro de Reclamagodes
1. O SAAS dispde de livro de reclamacdes, nos termos do Decreto —Lei n.” 156/2005, de
15 de setembro;
2. O aviso sobre a existéncia do Livro de Reclamagdes encontra-se afixado em local
visivel;
3. O Livro de Reclamagdes podera ser solicitado junto do Diretor Técnico ou dos

Técnicos/as afetos ao servigo.

CAPITULO Ill
DIREITOS E DEVERES
NORMA XIlI
Direitos e deveres da Equipa Técnica
1 S3odireitos dos/as profissionais da equipa técnica e do diretor técnico:

a) Aceder as condi¢Ges de trabalho adequadas ao exercicio das fungbes técnicas
previstas noartigo 12°daPortarian.’188/2014 de 18 desetembro, alterada pela portaria
n.° 137/2015, 19 de maio;

b) Serem tratados com respeito e dignidade;

c¢) Frequentar acdes de formagdo para atualizacdo de conhecimentos e aquisicdo de
novas competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

d) Usufruir, regularmente, de supervisdo técnica.

2 S3odeveres dos/as profissionais da equipa técnica e do diretor técnico:
a) Desenvolver as atividades necessarias a concretizacdo do servico contratualizado para
Atendimento / Acompanhamento Social, previstos no artigo 62 da Portaria n.2

188/2014 de 18 de setembro, alterada pela Portaria n.2 137/2015 de 19 de maio.
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b)

d)

g)

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

Aceder as aplicagdes informaticas do Sistema de Informacdo da Seguranca Social
(SISS), no uso estritamente necessario e restringindo os dados e informacgGes
relevantes para a prossecucao das finalidades legalmente previstas;

Guardar sigilo da informagdo cujo conhecimento |hes advenha pelas atividades
estabelecidasaoabrigodoartigol2°®,daPortarian.°188/2014,de 18 deSetembro, alterada
pela Portaria n.° 137/2015 de 19 de maio, mesmo apos o termo das func¢des;
Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados registados no processo
individual, bem como zelar pela qualidade da informacao inserida no SISS, nos termos
definidos do artigo 9°, da Portaria n.°188/2014 de 18 de Setembro, alterada pela
Portaria n.°137/2015 de 19 de maio, utilizando para o efeito o modelo informatico, os
procedimentos e as regras de utilizacdo definidas pelo Instituto da Seguranca Social,

ISS,I.P.;

f) Garantir a organizacdo de um arquivo, em condi¢des de seguranca e de conservacio,

h)

i)

k)

relativamente ao qual devera ser assegurado o acesso restrito e a confidencialidade
das informacg&es nele contido;

Mover a intervencdo personalizada imediata e oportuna ajustada as necessidades e as
capacidades das familias, promovendo a corresponsabilizacio de todos os
intervenientes incluindo Entidades e Servigos de proximidade;

Zelar pela progressiva melhoria da sustentabilidade dos servicos prestados em SAAS
para concessao de fins de insercdo profissional e comunitaria das familias;
Disponibilizar 4 pessoa ou agregado familiar copia do plano de inserg¢ao, devidamente
datado e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

Disponibilizar, sempre que solicitado, o Regulamento Interno e o Livro de
Reclamacgdes do servico;

Conhecer o Livro de Reclamacgdes e acompanhar os reclamantes no preenchimento da

reclamacao.
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NORMA XIV
Direitos e deveres da pessoa e/ou familia
1. S3dodireitos dapessoa, enquanto sujeitos de direitos e consequentemente de cada ume
detodososelementosde umafamilia, atendida eacompanhada no ambito do SAAS:
a)Ser respeitada na suaidentidade pessoal e reserva da sua vida privada e familiar;
b)Ver garantida a confidencialidade da informagdo prestada no ambito do
atendimento e acompanhamento social;

c) AcelebrarumcompromissosobaformadeAcordodelnterven¢doSocial (AlS),easer
apoiada na articulacdo e no acesso aos recursos mobilizados para a sua
progressiva autonomia pessoal, social e profissional;

d)Participar no seu processo de insercdo social, designadamente na negociagéo,
celebragdo, avaliacdo do plano de inser¢do formalizado num AlS;

e)Serinformado sobre osdireitos e deveres que lheadvém dacelebragdo doAlS, bem
como das diligéncias efetuadas no ambito do atendimento
social/acompanhamento social;

f) Ter acesso a uma cdpia do AlS, subscrito nos termos do artigo 10.° da Portaria
n.° 137/2015, de 19 demaio;

g)TeracessoaoRegulamento Interno doSAAS eaoLivro de ReclamacGes, nos termos
da legislagdo em vigor;

2. S3o deveres da pessoa enquanto sujeito de direitos e consequentemente de cada um
dos elementos e de todo o AF, atendida e/o acompanhada no ambito do SAAS:

a) Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do SAAS;

b) Celebrar no ambito do acompanhamento social um compromisso sob a forma
deAlS, nostermosdoartigo10.°da Portarian.137/2015,de 19de maio;

c) Informar-se juntodaequipatécnicadoSAAS, dasdiligéncias e decisGes tomadas
durante o processo de negociacao, celebracdo, execugao e avaliagao do plano
de insercdo formalizado num AIS;

d) Comunicar as alteragbes que se verifiguem durante o processo de
acompanhamento social e que sejam relevantes para a alteracdo ou
manutencado das ac¢des previstas no AlS;

e) Cumprirasregrasdefuncionamento previstas noRegulamento Interno.
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CAPITULO IV
PROCESSO INDIVIDUAL
NORMA XV

Organizac¢ao do processo individual

1.Para cada pessoa e/ou familia atendida e/ou acompanhada no &ambito do
atendimento e acompanhamento social é organizado obrigatoriamente um processo
individual, do qual conste, entre outra informacao:

a) Caracterizacdo individual e familiar;

b) Diagndstico social e familiar;

c) Contratualizagdo para a insergao;

d) Relatodrios sobre o processo de evolugdo da situacdofamiliar;

e) Data de inicio e termo daintervencdo;

f) Avaliacdo da intervencao;

g) Diligéncias efetuadas;

2. Nas situacdes em que se verifique exclusivamente atendimento social, o processo individual
é constituido obrigatoriamente pela seguinte informacéo:

a) Caracterizagdo da situagdo individual e familiar;

b) Diagndstico social e familiar;

c) Diligéncias, contactos e articulagdo estabelecidas com, outros sectores da
comunidade ou, para outras entidades ou servicos que se revelem estratégicos
para a prossecucdo dos objetivos da insergao;

3. O processo individual é permanentemente atualizado e informatizado quanto ao registo
do acompanhamento, diagndstico social, avaliagdo e execucdo das agoes
contratualizadas e registadas no compromisso de intervengao social;

4. O processo individual organizado informaticamente, ndo dispensa a coexisténcia de um
processo em suporte fisico, com o mesmo numero mecanografico atribuido
automaticamente pelo SISS, para efeitos de arquivo de documentagao probatdria que se
considere relevante para o processo individual;

5. Oprocessoindividual é de acesso restrito e de natureza confidencial e devera ser arquivado
em condi¢Oes de seguranca, nos termos da legislacdo em vigor, nomeadamente com as

normas previstas na Portaria n.°1383/2009 de 4 de novembro;
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CAPITULO V
ACESSO AO SISTEMA INFORMATICO DA SEGURANCA SOCIAL

NORMA XVI
Acesso ao SISS

1. O registo do processo individual da informacdo prevista na norma anterior, é
efetuado através do acesso ao SISS, mediante credenciacdo dos utilizadores e de
acordo com os perfis definidos para as respetivas funcdes, restringindo-se a sua
utilizacdo aos mddulos aplicacionais e aos dados relevantes para a prossecuc¢do das
finalidades previstas no SAAS, e nos termos do Acordo Atipico celebrado a
29/12/2003.

2. O acesso as aplicagbes informaticas por parte dos técnicos/as do SAAS, devidamente
autorizados para o efeito, é efetuado local ou remotamente através de um cédigo de

utilizador e de uma palavra passe pessoal e intransmissivel;

NORMA XVII
Obrigatoriedade de sigilo
1. Os técnicos afetos/as ao SAAS, estdo obrigados a guardar sigilo da informacdo cujo
conhecimento |hes advenha pelas atividades estabelecidas ao abrigo do presente
Acordo, mesmo apds términus das suas fungoes;
2. A violacdo do disposto no numero anterior faz incorrer o/a técnico/a em

responsabilidade penal, sem prejuizo de outras sanc¢des legais aplicaveis.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XVIII
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, os/as responsaveis pelas estruturas
prestadoras do servico deverdo informar o Instituto da Seguranca Social, I.P., entidade
competente para o acompanhamento técnico e fiscaliza ao do servico, sobre quaisquer
alteragOes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a

data da sua entrada em vigor.
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NORMA XIX
Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Entidade Responsavel pela
prestacdo do servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor aplicaveis sobre a

mesma matéria.

NORMA XX
Entrada em vigor

Aprovado em reunido de Dire¢do de 29/6/2018
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