TH

Iit,, MACEDO

0 i:. P CAVALEIRQS
1*0 MUNICIPIO

Regulamento Interno do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social

CAPI'TULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto e Legislagdo Aplicavel

O presente Regulamento Interno tem por objeto organizar o funcionamento do Servico de Atendimento e
Acompanhamento Social, adiante designado por SAAS, no ambito do art.® 8.°, da Portaria n.° 188/2014, de 18
de setembro, na reda¢io que lhe foi dada pela Portaria n.° 137/2015, de 19 de maio, regulamentada pelo
Despacho n.° 5743/2015, de 29 de maio, alterado pelo Despacho n.° 6013-B/2019, de 27 de junho, e pela
Declaracio de retificacdo n.° 485-B/2015, de 12 de junho, Despacho n® 11675/2014, de 18 de setembro,
alterado pelo Despacho n.° 5149/2015, de 18 de maio, e Despacho n.° 12154/2013, de 24 de setembro.

Artigo 2.°
Objeto

1- Garantir o bom funcionamento do SAAS na tipologia B e assegurar o bem-estar e a seguranca das familias e
demais interessados, no respeito pela sua individualidade e privacidade;

2- Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;

3- Promover a participagdo ativa das pessoas e familias ao nivel da gestdo do SAAS.

Artigo 3.°
Ambito de Aplicagédo

O presente Regulamento aplica-se aos profissionais da equipa técnica, coordenador(a) técnico(a) ou outro
pessoal que exerca fungdes no ambito do SAAS, bem como as pessoas utilizadoras do citado servigo.

Artigo 4.°
Entidade Promotora

E entidade promotora do SAAS o Municipio de Macedo de Cavaleiros, no ambito das suas atribuicdes.

Artigo 5.°
Natureza do Servico

A entidade presta o SAAS na tipologia B., assegurando o atendimento e o acompanhamento social, de pessoas
e familias em situagdo de vulnerabilidade e exclusio social, bem como de emergéncia social.

Artigo 6.°
Obijetivos

1- Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servicos ou prestagoes sociais adequadas a cada situagao;
2- Apoiar em situagdes de vulnerabilidade social;
3- Prevenir situa¢Ges de pobreza e de exclusdo sociais;

4- Contribuir para a aquisi¢io e ou fortalecimento das competéncias das pessoas e familias, promovendo a sua
autonomia e fortalecendo as redes de suporte familiar e social;

5- Assegurar o acompanhamento social do percurso de inser¢do social;

06- Mobilizar os recursos da comunidade adequados a progressiva autonomia pessoal, social e profissional.
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Artigo 7.°
Principios Orientadores

1- Promocio da inser¢ao social e comunitatia;

2- Contratualiza¢do para a inser¢do, como instrumento mobilizador da corresponsabilizacio dos diferentes
intervenientes;

3- Personalizacio, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;
4- Intervencio prioritaria das entidades mais préximas dos cidadaos;
5- Valorizacio das patcerias para uma atuacio integrada;

6- Intervencao minima, imediata e oportuna.

Artigo 8.°
Atividades Desenvolvidas

1- Atendimento, informacio e orientacdo 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;

2- Acompanhamento, de modo a assegurar apoio técnico, tendo em vista a prevencio e resolugio de problemas
sociais de cada pessoa e familia;

3- Informagio 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 participagio social;

4- Atribuicao de prestacoes de carater eventual com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e
de comprovada caréncia econémica;

5- Planeamento e organizacio da intervencio social;
6- Contratualizacdo no ambito da intervencio social;

7- Coordenacio e avaliacdo da execucido das aces contratualizadas

Artigo 9.°
Ambito Territorial de Intervengio

O SAAS tem como area territorial de abrangéncia o Municipio de Macedo de Cavaleiros e respetivas freguesias.

) CAPITULO II
ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 10.°
Localizagao e Instalagées

1- O SAAS esta sediado na Rua dos Segadores, em Macedo de Cavaleiros.

2- O acesso e 0s espagos nos quais se desenvolve o servico obedecem, em matéria de acessibilidades e de
higiene e seguranca no trabalho, a legislacdo em vigor.
3- O SAAS dispoe das seguintes dreas funcionais:

a) Area de receco e sala de espera, onde ¢ disponibilizada informacio util de carater geral sobre o servigo;

b) Areas de atendimento, concebidas de forma a garantir o atendimento permanente e simultineo por parte
dos técnicos;
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c) Area para o funcionamento da equipa técnica, com os adequados meios informaticos que permitam
efetuar os atos inerentes as atividades previstas no art.® 12.° e 13.° da Portaria n.° 188/2014, de 18 de
setembro, republicada pela Portaria n.° 137/2015, 19 de maio;

d) Area de arquivo dos processos individuais das familias, onde se assegura e garante a confidencialidade
dos mesmos;

e) InstalacGes sanitarias para utilizagao dos trabalhadores e para os utilizadores do servico.

Artigo 11.°
Horario de funcionamento

1- O SAAS funciona de segunda a sexta-feira, com encerramento de uma hora durante o perfodo de almoco.

2- O perfodo de atendimento tem a duracio de seis horas diarias, abrangendo os perfodos da manha, das 9h00
as 12h30min, e da tarde, das 14h30min as 16h00.

3- Os horarios de funcionamento e acompanhamento do SAAS e dos técnicos afetos ao servigo, encontram-se
afixados em local visivel.

Artigo 12.°
Constituigdo da Equipa Técnica

1- A intervencdo técnica do SAAS ¢é assegurada por uma equipa multidisciplinar, composta por técnicos
superiores com formagdo na area das ciéncias sociais ou humanidades e pelo coordenador técnico com
formacdo superior. A constituicdo das equipas técnicas integra, obrigatoriamente, pelo menos um técnico com
formagio superior na drea de servico social.

2- A equipa técnica do SAAS ¢ constituida por trés técnicos supetiores com afetagio a 100% e um coordenador
técnico com afetacio a 50%.

3- O coordenador técnico faz-se substituir, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos elementos da equipa
técnica.

Artigo 13.°
Competéncias da Equipa Técnica

1- Atendimento técnico, informacio e otientacio 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 situagio, tendo em vista o exercicio dos direitos
de cidadania e participagdo social;

2- Avaliagido e diagnéstico social com a participacao dos proprios (pessoas e familias);

3- Instrucio, consulta e organizacao do processo individual/familiar, nos termos definidos no artigo 9.°, da
Portaria n.° 188/2014, de 8 de setembro, alterada pela Portatia n.° 137/2015, de 19 de maio, utilizando para o
efeito o modelo informatico, os procedimentos e as regras de utilizagiao definidas pelo ISS, 1.P.

4- Cooperagao e articulagdo com outras entidades e servicos da comunidade, designadamente nas areas da
seguranca social e do emprego e formagdo profissional que se se revelem estratégicos para a prossecucido dos
objetivos de inserc¢ao;

5- Articulacao com as instituicoes publicas e privadas, que se constituam como recursos adequados para a
b
progressiva autonomia pessoal, social e profissional de cada elemento da familia;

6- Encaminhamento técnico, sempre que se justifique, para outros servi¢os e recursos adequados;
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7- Celebragio, acompanhamento e avaliagao do Acordo de Intervencdo Social estabelecido com o titular e, se
aplicavel o respetivo agregado familiar, nos termos do disposto no artigo 10.°, da Portaria n.° 188/2014, de 18
de setembro, art.® 9.°, da Portatia n.° 188/2014, de 18 de setembro, alterada pela Portatia n.° 137/2015, de 19
de maio;

8- Disponibiliza¢io ao/a titular e, se aplicivel, ao respetivo agregado familiar, cépia do Acordo de Intervencio
Social, devidamente datado e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

9- Elaboragdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribui¢io de prestagio de carater
eventual com a finalidade de colmatar situacSes de emergéncia social e de comprovada caréncia econémica, de
acordo com as condi¢oes e regras de atribuicdo definidas pelo Instituto da Seguranca Social, I.P. e regulamentos
municipais.

10- Comunicac¢io as entidades parceiras envolvidas no processo de intervengdo social das alteragdes que se
verifiquem durante o processo de acompanhamento social;

11- Identificacio de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras para a intervencdo social com as
pessoas/familias e nos territérios;

12- Colaborac¢io na avaliagiao continua do SAAS, possibilitando adaptacoes e modificacGes necessarias a uma
intervencio social de qualidade.

Artigo 14.°
Competéncias do Coordenador Técnico

1- Gestao adequada ao bom funcionamento do servigo, através da programagio, supervisio e avaliagido das
atividades desenvolvidas pela equipa técnica;

2- Coordenacio e apoio da equipa técnica nas diferentes agdes e atividades desenvolvidas no dmbito do
desenvolvimento da sua atividade, de forma a garantir a qualidade técnica do servico;

3- Interlocugio, articulagdo e relagdes interinstitucionais da equipa com as varias entidades multissectoriais
representadas nas estruturas locais;

4- Avaliagdo continua da agdo da equipa, promovendo a identificagdo de estratégias e metodologias de trabalho
eficazes e inovadoras;

5- Validagao das propostas de atribuicdo de prestacOes de carater eventual, quanto a sua natureza e finalidade,
de acordo com as condi¢Ges e regras de atribuicdo definidas superiormente ou de acordo com os regulamentos
municipais.

0- Elaboracio de relatérios e dados de natureza estatistica de acordo com os modelos e instrumentos em vigor.

Artigo 15.°
Indicadores territoriais de referéncia

1- O SAAS definira e mantera atualizados os indicadores de atividade adequados.

2- Os indicadores de atividade e os relatorios produzidos sdo objeto de comunicagdo ao Conselho Local de
Acao Social - CLAS.

Artigo 16.°
Livro de Reclamagdes

1- O SAAS dispde de Livro de Reclamagdes, nos termos do Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro.
2- O aviso sobre a existéncia do Livro de Reclamacdes, encontra-se afixado em local visivel.

3- Nos termos da legislacao em vigor, o municipio possui livro de reclamagoes, que podera ser solicitado junto
da Coordenador Técnico ou junto dos técnicos e/ou administrativo(s) afeto(s) ao Servico, sempre que desejado.
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4- Esta também disponivel na pagina da internet do Municipio o acesso a Plataforma Digital do Livro de
Reclamacdes.

CAPITULO III
DIREITOS E DEVERES

Artigo 17.°
Direitos e deveres da Equipa Técnica
1-Sao direitos dos profissionais da equipa técnica e do coordenador:

a) Aceder a condi¢des de trabalho adequadas ao exercicio das fungdes técnicas previstas no art.” 12.° da
Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, alterada pela Portaria n.° 137/2015, 19 de maio;

b) Serem tratados com respeito e dignidade;

¢) Frequentar a¢coes de formagao para atualizacdo de conhecimentos e aquisi¢io de novas competéncias
necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

d) Usuftuir, regularmente, de supervisio técnica.
2- Sao deveres dos profissionais da equipa técnica e do coordenador:

a) Desenvolver as atividades necessarias a concretizacio dos servigos contratualizados para Atendimento e
Acompanhamento Social, previstos no artigo 6.°, da Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, alterada
pela Portaria n.° 137/2015, 19 de maio;

3- Cumprir deveres de privacidade e de confidencialidade no uso responsavel da informacéo sobre as pessoas
e familias;

4- Aceder as aplicagbes do sistema de informagdo da Seguranca Social, no uso estritamente necessatio e
restringido aos dados e informacdes relevantes para a prossecucao das finalidades legalmente previstas;

5- Guardar sigilo da informacio cujo conhecimento lhes advenha pelas atividades estabelecidas ao abrigo do
artigo 12.°, da Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, alterada pela Portatria n.° 137/2015, 19 de maio, mesmo
apos o termo das suas fungdes;

6- Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados registados no processo individual, bem como zelar pela
qualidade da informacio inserida no sistema de informacao, nos termos definidos no artigo 9.°, da Portaria n.°
188/2014, de 18 de setembro, alterada pela Portatia n.° 137/2015, 19 de maio, utilizando para o efeito o modelo
informatico, os procedimentos e as regras de utilizacio definidas pelo Instituto da Seguranca Social, L.P.;

7- Garantir a organiza¢do de um arquivo, em condi¢des de seguranca e de conservacio, relativamente ao qual
devera ser assegurado o acesso restrito e a confidencialidade das informagdes nele contido;

8- Promover a interven¢do personalizada, minima, imediata e oportuna, ajustada as necessidades e as
capacidades das pessoas e familias, promovendo a corresponsabilizacdo de todos os intervenientes incluindo
entidades parceiras e ou de proximidade;

9- Zelar pela progressiva melhoria e sustentabilidade dos servigos prestados em SAAS para consecugao dos fins
de inser¢do social e comunitaria das pessoas e das familias;

10- Disponibilizar a pessoa ou ao agregado familiar, copia do acordo de intervengio social, devidamente datado
e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

11- Disponibilizar, sempre que for solicitado, o Regulamento Interno e o Livro de Reclamagées do servigo.

Artigo 18.°
Direitos e deveres das pessoas utilizadoras de SAAS

1- Sao 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 ambito do SAAS:

a) Ser respeitada pela sua identidade pessoal e reserva da sua vida privada e familiar;
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b) Ver garantida a confidencialidade da informacdo prestada no ambito do Atendimento e
Acompanhamento Social;

) A celebrar um compromisso sob a forma de acordo de intervenc¢io social, e a ser apoiada na articulagdo
€ Nno acesso aos recursos mobilizados para a sua progressiva autonomia pessoal, social e profissional;

d) Participar no seu processo de inser¢io social, desighadamente na negociacao, celebragio, avaliacio do
plano de insercao formalizado num acordo de intervencao social;

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

f) Ter acesso a uma copia do acordo de intervengio social, subsctito nos termos do artigo 10.°, da Portaria
n.° 137/2015, de 19 de maio;

@) Ter a prorrogativa de, por motivos devidamente fundamentados, solicitar junto dos servicos a cessagao
do compromisso/acordo de intervencio social e da intervencao da equipa do SAAS;

h) Ter acesso ao Regulamento Interno do SAAS e ao Livro de Reclamagdes, nos termos da legislacio em
vigor.
2- Sao 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:
a) Ser respeitada pela sua identidade pessoal e reserva da sua vida privada e familiar;
b) Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do SAAS;

¢) Celebrar no ambito do acompanhamento social um compromisso sob a forma de acordo de intervencio
social, nos termos do disposto no artigo 10.°, da Portaria n® 137/2015, de 19 de maio;

d) Informar-se, junto da equipa técnica do SAAS, das diligéncias e decises tomadas durante o processo de
negocia¢do, celebracio, execucao e avaliagio do plano de inser¢do formalizado num acordo de
intervencao social;

¢) Comunicar as alteragbes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento social e que sejam
relevantes para a alteracio ou manutenc¢do das a¢oes previstas no compromisso/acordo de intervengio
social;

f) Cumprir as regras de funcionamento do servigo previstas no Regulamento Interno.

CAPITULO IV
PROCESSO INDIVIDUAL

Artigo 19.°
Organizagio 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, entre outra informagio:

a) A caracterizac¢do individual e familiar;

b) O diagnostico social e familiar;
2- Nas situacdes em que se verifique exclusivamente atendimento social, o processo individual é constituido
obrigatoriamente pot:

a) Caraterizac¢io da situacao individual e familiar;

b) Diagnéstico social e familiar;

¢) Diligéncias, contatos e articulacdes estabelecidas com outros setores da comunidade, ou, para outras

entidades ou ervigos que se revelem estratégicos para a prossecucdo dos objetivos de inser¢ao.

3- O processo individual é permanentemente atualizado e informatizado quanto ao registo do
acompanhamento, diagnostico social, avaliacdo e execucio das agdes contratualizadas e registadas no acordo
de intervencao social.
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4- O processo individual organizado, em formato informatico, nao dispensa a coexisténcia de um processo em
suporte fisico, com o mesmo nimero mecanografico atribuido automaticamente pelo sistema informatico, para
efeitos de arquivo de documentagdo probatéria 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¢Ses
de seguranca, nos termos da legislacio em vigor, nomeadamente e de acordo com as normas previstas na
Portaria n.° 1383/2009, de 4 de novembro, revogada pela Portaria n.° 182/2020, de 4 de agosto.

CAPITULO V
ACESSO AO SISTEMA DE INFORMAGCAO DA SEGURANGCA SOCIAL

Artigo 20.°
Acesso ao Sistema de Informagao da Seguranga Social

1- O registo do processo individual, da informagao prevista no artigo anterior, ¢ efetuado através do acesso ao
Sistema de Informagio da Seguranga Social (SISS), mediante a credenciacdo dos utilizadores e de acordo com
os perfis definidos para as respetivas funcdes, restringindo-se a sua utilizacio aos médulos aplicacionais e aos
dados relevantes para a prossecucdo das atividades previstas no SAAS.

2- O acesso as aplicagoes 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 informacio 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 Seguranga social, 1.P.

4- De acordo com o previsto nos artigos 14.° ¢ 15.° da Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, sio adotadas e
periodicamente atualizadas medidas de seguranca de tratamento de dados pessoais em causa, pelo que, todos
0s acessos sao registados em base de dados para efeitos de auditoria, identificando o/a utilizadotr/a, opera¢io
e data/hora da alteracio.

Artigo 21.°
Obrigatoriedade de sigilo

1- A instituico e respetivos técnicos afetos ao servigo estdo sujeitos a guardar sigilo da informacio cujo
conhecimento lhes advenha pelas atividades estabelecidas ao abrigo do presente protocolo outorgante no
ambito da Rede Local de Intervencao Social, mesmo apds o termo das suas fungdes.

2- A violagio do disposto no numero anterior faz incorrer o faltoso em responsabilidade penal, sem prejuizo
de outras sanc¢oes legais aplicaveis.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 22.°
Alteragdes ao Regulamento

Os responsaveis das estruturas prestadoras do servico deverdo informar o Instituto da Seguranca Social, I.P.,
entidade competente para o acompanhamento técnico e fiscalizacdo do SAAS, sobre quaisquer alteracGes ao
presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Artigo 23.°
Integragio de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade responsavel pela prestagdao do servigo,
tendo em conta a legislacio/normativos em vigor aplicaveis sobre a matéria.
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Artigo 24.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor no oitavo dia util apés a sua publicitagdo na pagina da internet
do Municipio.

- O presente Regulamento foi aprovado, por unanimidade/maiotia, em Reunido de Camara de 10/01/2023;

- O presente Regulamento foi publicitado na Pigina da Internet do Municipio em 31/03/2023.
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