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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI1
Ambito de aplicagio
A Santa Casa da Misericrdia de Bombarral, designada por SCMB, com acordo de
cooperacdo para a resposta social Servico de Atendimento/Acompanhamento Social (SAAS)
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, do Instituto da Seguranga
Social, IP, em 27/10/2004, rege-se pelas normas constantes neste regulamento.

NORMA 11
Legislacdo aplicavel

0 SAAS é uma resposta social que consiste assegurar o atendimento e o acompanhamento
de pessoas e familias em situacdo de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de
emergéncia social, regendo-se pelo Decreto-Lei 33/2014 de 4 de marco que altera o
Decreto-Lei 64/2007 de 14 de marco, e pela Portaria n.2 188/2014, de 18 de Setembro,
pela redaccao que lhe foi dada pela portarian.2 137/2015, de 19 de maio.

NORMA III
Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes, familias e demais interessados, no
que respeita a sua privacidade e individualidade;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;
3. Promover a participac¢do ativa dos utentes e familias ao nivel da gestdo do SAAS.

NORMA IV
Objetivos do SAAS

Sao objetivos do SAAS:

1. Informar, aconselhar/orientar e encaminhar para respostas, servigos ou prestacdes
sociais adequadas a cada situagao;

2. Apoiar, prioritariamente, os individuos e as familias em situacdo de vulnerabilidade
e emergéncia sociais;

3. Prevenir situacdes de pobreza e de exclusao sociais;

4. Contribuir para a descoberta e/ou desenvolvimento das

competéncias/potencialidades do(s) individuo(s) assegurando o acompanhamento

social na definicdo e efetivacdo do seu projeto de qualidade de vida.

Assegurar o acompanhamento social e o percurso de insercdo social;

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

U
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NORMAV
Principios Orientadores

0 SAAS obedece, designadamente, aos seguintes principios:

1. Promocdo da insercdo social e comunitaria;

2. Contratualiza¢do

para a inser¢cdo, como instrumento mobilizador da

coresponsabilizacdo do individuo(s) e dos servicos;

bW

familia;

Personalizacao, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;
Intervencdo prioritaria das entidades mais préximas dos cidadaos;
Valorizacdo das parcerias para uma atuag¢do integrada junto dos individuo(s) e

6. Intervencdo minima, imediata e oportuna.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condi¢des de admissio

Sao condi¢des de admissdo na resposta social de SAAS individuos ou familias que se

encontrem em situacao

de vulnerabilidade, exclusdo social e/ou emergéncia social que

abrange o concelho de Bombarral.

A admissio é analisada

NORMA VII
Admissio

pelo técnico responsavel da resposta social, a quem compete

elaborar o processo familiar.

NORMA VIII
Critérios de admissao

Sao critérios de prioridade na selecido dos utentes:

1. Situacdes de emergéncia social;
2. Familias com criancas e jovens em risco;

3. Individuos/Familias
risco;

sinalizadas por outras entidades como estando em situacao de

4. Pessoas e familias em situagdo de vulnerabilidade e exclusdo social.
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NORMA IX

Processo individual do utente

1. Para cada Individuo e/ou familia atendida e/ou em acompanhada no dmbito da

resposta de SAAS é

organizado obrigatoriamente um processo individual, do qual

consta, de entre outra informacao:

a) Caracterizacdo individual e familiar;

b) Diagnéstico social e familiar;

c) Contratualizacdo para a inser¢do (Contrato de inser¢do ou plano de
inserc¢ao);

d) Registo das diligéncias efetuadas;

e) Relatdrios sobre o processo e evolucdo da situacdo familiar;

f) Registo das datas de inicio e termo da intervencao;

g) Avaliacdo da intervencao.

2. 0 processo individual é permanentemente atualizado e informatizado quanto ao
registo do acompanhamento, diagndstico social, avaliagdo e execucdo das acdes

contratualizadas.

3. O processo individual organizado, em formato informético, ndo dispensa a
coexisténcia de um processo em suporte fisico,b com o mesmo numero
mecanografico atribuido automaticamente pelo Sistema Informatico da Seguranga
Social (SISS), para efeitos de arquivo de documentacdo comprovativa que se
considere relevante para o processo familiar.

4. Cada Processo Familiar é de acesso restrito e natureza confidencial, e devera ser
arquivado em condicdes de seguranga, nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X
Instalagoes

O Servico de Atendimento e Acompanhamento Social da Santa Casa da Misericérdia de
Bombarral é desenvolvido nas instalagdes do Centro Distrital de Leiria, no servigo local de
Bombarral, sedeado na Rua da Misericérdia N2 74B - 2540-123 Bombarral.
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NORMA XI
Horarios de Funcionamento

A resposta social Atendimento/Acompanhamento Social funciona de segunda a sexta-feira,
entre as 9h00 e as 13h00 e entre as 14h00 e 17h00.

NORMA XII
Atividades do SAAS

No Servigco de Atendimento e Acompanhamento Social sdo desenvolvidas as seguintes
atividades:

1. Atendimento, informacgio e orientacdo de cada individuo e/ou familia, tendo em
conta os seus direitos, deveres e responsabilidades;

2. Assegurar o0 encaminhamento, sempre que se justifique, para
entidades/organismos/servigos quando se identificam problemas que ndo possam
ser resolvidos no Ambito do SAAS;

3. Acompanhamento, de modo a assegurar apoio técnico, tendo em vista a
prevencdo e resolu¢do de problemas sociais de cada pessoa e familia;

4. Informacao detalhada sobre a forma de acesso a recursos, equipamentos e
servicos sociais que permitam as pessoas e/ou familia o exercicio dos direitos de
cidadania e de participacao social.

5. Atribuicdo de prestagdes de carater eventual com a finalidade de colmatar
situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia econémica;

6. Planeamento e organizacdo da intervencao social;

7. Contratualizacao no ambito da intervencgao social;

8. Coordenacgdo e avaliagdo da execucdo das a¢des contratualizadas.

NORMA XIII
Quadro de Pessoal e Competéncia da Equipa Técnica

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do ndmero de recursos humanos (dire¢do técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao e contetido funcional, definido
de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

2. A equipa técnica do SAAS é assegurada por um Técnico Superior de Servico Social,
competindo-lhe, designadamente:

a) Atendimento, informacao e orientacdo das pessoas e familias;
b) Instrucdo e organizacao do processo individual;
c) Elaboracdo de propostas de acordo com a situacdo especifica de cada cidadao,
nomeadamente prestacdes pecunidrias de carater individual e pontuais;
d) Elaboracio de relatérios sobre as condi¢des econdmicas e sociais no ambito das
prestacdes do Subsistema de Solidariedade;
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e) Elaboracdo de relatdrios sociais, solicitados pelo Tribunal, no ambito do Fundo
de Garantia de Alimentos Devidos a Menores;
f) Elaboracdo de relatérios/informacgdes sociais para resposta a diversas entidades

e utentes;

g) Estudo, elaboracdo de processos e diagndstico com vista a atribuicao de ajudas
técnicas, subsidios eventuais, processos de internamento em Estrutura Residencial
para Idosos (ERPI) e pessoas portadoras de deficiéncia;

h) Elaboragdo de processos e diagndstico, com vista a atribuicdo Programa
Operacional de Apoio as Pessoas Mais Carenciadas em Portugal (POAPMCQ),
nomeadamente avaliacdo socioeconémica e selecdo dos individuos e/ou familias as
pessoas mais carenciadas no territério de interveng¢do, na distribuicdo de géneros

alimentares;

i) Estudo e diagnéstico social das situa¢des socioecondémicas e familiares de
candidatos de RSI, através de entrevistas com o requerente/familia, contactos com
outras Instituicdes/servicos para obtencdo dos elementos fundamentais a
elaboracao de informagdes sociais e de visitas domiciliarias;

j) Apresentacdo em Nucleo Local de Insercdo dos diagndsticos sociais do titular da
prestacdo, bem como, dos elementos do seu agregado familiar, no ambito da
celebracao do Contrato de Insercao;

k) Negociacdo, celebracao, acompanhamento e avaliagdo dos Contratos de Insercdo
com o titular da prestacdo de RSI e com os restantes elementos do agregado familiar,
1) Cooperagdo e articulacdo com outras entidades e servigos da comunidade,

designadamente nas
accdo social, justica

areas da educacgdo, saude, emprego e formacdo profissional,
e da seguranca social que se revelem estratégicos para a

persecucdo dos objetivos de insercao;
m) Realizacao de Visitas Domiciliarias;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIV
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes e/ou familia atendida e/ou acompanhada no ambito do SAAS:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar,
bem como dos seus usos e costumes;
2. Ver garantida a confidencialidade da informacao prestada no ambito do SAAS;

3. Serem informados sobre os direitos e deveres que advém da celebracao do
acordo de intervencdo social, bem como das diligéncias efetuadas no dambito do

SAAS;
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Participarem no seu processo de insercdo social, designadamente na negociacao,
celebracao, avaliacdo do plano/contrato de insercdo social formalizado num
acordo de intervengao social;

Ter acesso a uma cépia do acordo de intervencgao social;

Participarem, de acordo com as suas capacidades e possibilidades em acdes que
digam respeito ao projeto de vida, com vista a sua autonomizacao;

Disporem de qualidade, eficiéncia e eficacia nos servicos prestados;

Ter acesso ao Regulamento Interno do SAAS e ao Livro de Reclamagoes, nos
termos da legislagcdo em vigor.

NORMA XV
Deveres dos utentes

Sao deveres dos utentes e/ou familia atendida e/ou acompanhada no ambito do SAAS:

=

Tratar com respeito e dignidade o profissional do SAAS;

Celebrar no ambito do acompanhamento social um compromisso sob a forma de
acordo de intervengdo social;

Comunicar toda e qualquer alteracio que se verifique durante o processo de
acompanhamento social, de todo o agregado familiar e que sejam relevantes para a
alteracdo ou manuteng¢do das agdes previstas no Acordo de Intervencao/Contrato
de Intervencao, designadamente, alteracdo de rendimentos, alteracdo de morada
e/ou alteracdo ao agregado familiar;

Cumprir as regras de funcionamento do servico previstas no Regulamento Interno.

NORMA XVI
Direitos da Equipa Técnica

Sao direitos da Equipa Técnica do SAAS:

Data: 08/03/2018

1. A Equipa Técnica ser tratada com respeito e dignidade;

2. Frequentar acdes de formagdo para atualizacdo de conhecimentos e aquisicdo de
novas competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

3. Rescindir/Suspender a prestacao do servico de SAAS, quando os utentes ou 0s seus
familiares ndo cumprirem devidamente os seus deveres constantes no presente
regulamento interno;

4. Proceder a averiguacdo de meios necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familia;
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NORMA XVII
Deveres da Equipa Técnica

Sao deveres da Equipa Técnica do SAAS:

Prestar os servicos constantes no Regulamento Interno;

Aceder as aplicacoes do Sistema de Informacdo da Segurang¢a Social, no uso
estritamente necessario e restringido aos dados e informacao relevantes para a
prossecucdo das finalidades legalmente previstas;

Disponibilizar ao utente ou ao agregado familiar cépia do acordo/contrato de
insercao social, devidamente datado e assinado pelo técnico do SAAS;

Manter os processos individuais devidamente atualizados;

Garantir o sigilo e privacidade dos dados constantes nos processos dos utentes;
Disponibilizar, sempre que for solicitado, o Regulamento Interno e o Livro de
Reclamacgdes, do servico;

1.
2.

o vk

NORMA XVIII

Interrupc¢ao/Cessacao da prestacao de cuidados por iniciativa do utente

Os utentes poderao solicitar a cessacdo sempre que assim o entendam, deixando de
beneficiar da resposta social Atendimento/Acompanhamento Social.

NORMA XIX

Cessacdo da prestacio de servigos por facto nio imputavel a SCMB

0 Servico de Atendimento/Acompanhamento Social reserva-se ao direito de propor a
cessacdo da prestacdo de servigos nos seguintes casos:

1.

2.

o

Por incumprimento reiterado das orienta¢cdes propostas, previamente
negociadas, em pleno usufruto da consciéncia;

Quando a relacao de confianca entre o utente/equipa seja quebrada, colocando
em causa a intervencao;

Quando o utente passe a constituir perigo para si e/ou para a equipa;
Desrespeito dos utentes pelos respetivos deveres previstos no presente
regulamento;

Por institucionalizagdo ou morte do utente;

Nao se justificar, por se deixar de verificar os motivos que lhe deram inicio.

NORMA XX
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislacdo em vigor, o estabelecimento possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado na rece¢ido, sempre que desejado.
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CAPITULOV
DISPOSICGES FINAIS
NORMA XXI

Alteracoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Direcdo da SCMBR devera informar o
Centro Distrital de Leiria, entidade competente para o licenciamento/ acompanhamento
técnico e fiscalizacdo do servico da resposta social, sobre quaisquer alteragdes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

NORMA XXII
Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela SCMB, tendo em conta a
legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXIII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor logo que seja aprovado pela Mesa Administrativa.
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