Regulamento Interno do
Servico de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS)
do Municipio de Vila Real

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
O presente Regulamento Interno tem por objeto organizar o funcionamento do Servigo de
Atendimento e Acompanhamento Social, adiante designado por SAAS, no ambito do artigo 8.2, da
Portaria n.? 188/2014, de 18 de setembro, na sua redacao atual.

Artigo 2.2
Legislacao aplicavel
1-O SAAS rege-se pela Portaria n.? 188/2014, de 18 de setembro, na sua redacao atual, sem prejuizo
do disposto no numero seguinte.
2- O SAAS desenvolve os procedimentos inerentes a componente de insercao social dos
beneficiarios de Rendimento Social de Insercao (RSI), determinados pela Portaria n.® 257/2012, de
27 de agosto, na sua redacao atual.

Artigo 3.2
Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1- Garantir o bom funcionamento do SAAS e assegurar 0 bem-estar e a seguranca das
familias e demais interessados, no respeito pela sua individualidade e privacidade;
2- Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;
3- Promover a participacao ativa das pessoas e familias ao nivel da gestao do SAAS.

Artigo 4.2
Ambito de aplicacdo
O presente Regulamento aplica-se aos/as profissionais da equipa técnica, coordenador(a)s
técnico(a)s ou outro pessoal que exerca fungdes no ambito do SAAS, bem como as pessoas
utilizadoras do citado servico.



Artigo 5.2
Entidade promotora do SAAS
A entidade promotora do SAAS € a Camara Municipal de Vila Real, no &mbito das suas

competéncias.

Artigo 6.2
Natureza do servigco

1- O SAAS assegura o atendimento e 0 acompanhamento social, de pessoas e familias em
situacao de vulnerabilidade e exclusao social, incluindo beneficiarios de RSI.
2- O SAAS assegura também o atendimento em situagcao de emergéncia social.

Artigo 7.2

Objetivos do SAAS
Sao objetivos do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social:
a) Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servicos ou prestacdes sociais
adequadas a cada situacdo, em articulagcdo com os competentes servicos e organismos da
administracao publica;
b) Apoiar em situacdes de vulnerabilidade social;
c) Prevenir situacdes de pobreza e de exclusao social;
d) Contribuir para a aquisicao e ou fortalecimento das competéncias das pessoas e familias,
promovendo a sua autonomia e potenciando as redes de suporte familiar e social;
e) Assegurar o acompanhamento social do percurso de inserc¢ao social;
f) 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:
1- Promocéo da insercao social e comunitaria;
2-Contratualizagao para a inser¢do, como instrumento mobilizador da corresponsabilizagao
dos diferentes intervenientes;
3- Personalizacao, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;
4- Intervencgdo prioritaria das entidades mais proximas dos cidadaos;
5- Valorizacao das parcerias para uma atuacgéao integrada;

6- Intervencdo minima, imediata e oportuna.



Artigo 9.2

Atividades do SAAS
No SAAS séao desenvolvidas as seguintes atividades:
a) Atendimento, informacao e orientacdo de cada pessoa e familia, tendo em conta os seus
direitos, deveres e responsabilidades, bem como dos servigos adequados a situagao e
respetivo encaminhamento, caso se justifique;
b) Informacao 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 participacao
social;
c) Atribuicdo de prestagdes de caracter eventual com a finalidade de colmatar situagdes de
emergéncia social e de comprovada caréncia econdémica;
d) Planeamento e organizacao da intervengao social;
e) Contratualizacao no ambito da intervencgéo social;
f) Coordenacéo e avaliacao da execucao das ac¢des contratualizadas.
g) Sempre que se justifique uma intervencdo complementar, devem ser acionadas, em
parceria, outras entidades ou setores da comunidade vocacionadas para a prestacao dos
apoios mais adequados, designadamente da seguranga social, salude, educagao, justica,
migragdes, emprego e formagéao profissional.

Artigo 10.2
Ambito territorial de intervencédo
O ambito territorial de intervengao do servigo de Atendimento e Acompanhamento Social é o
Concelho de Vila Real.

CAPITULO I
ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11.2
Localizacao do SAAS
1-O Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social esta sedeado no edificio da Camara
Municipal de Vila Real, na Avenida Carvalho de Araujo.
2- O acesso e 0s espagos nos quais se desenvolve o servico obedecem, em matéria de
acessibilidades e de higiene e seguranga no trabalho, a legislagdo em vigor.

Artigo 12.2
Instalacoes do SAAS



1-O SAAS dispOe de instalagbes e espagos adequados a prossecucao dos seus objetivos,
reunindo as condi¢des de segurancga, funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria de
edificado, seguranga e higiene no trabalho e acessibilidades, de acordo com a legislagao em
vigor aplicavel.

2-O SAAS dispde das seguintes areas funcionais:

a) Area de rececéo e sala de espera, onde é disponibilizada informagao Util de caracter geral
sobre o servico;

b) Area de atendimento, concebida de forma a garantir uma efetiva privacidade e seguranca,
de forma a possibilitar um atendimento permanente e simultaneo por parte dos técnicos/as;

c) Area técnica, espago dimensionado para o funcionamento da equipa técnica, dotado dos
equipamentos necessdarios e em quantidade suficiente para a execugcao das atividades a
desenvolver por cada um dos elementos constituintes da equipa;

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

e) Instalagbes sanitarias para utilizagao dos/as funcionarios/as e para os/as utilizadores/as do

servigo.

Artigo 13.2

Horario de funcionamento
1- O SAAS funciona as segundas, quartas e sextas-feiras, com encerramento de uma hora
durante o periodo de almoco.
2- O periodo de atendimento do servigo tem a duracgao de cinco horas diarias, abrangendo os
periodos da manha, das 09h30 as 12h30, e da tarde, das 13h30 as 15h30.
3- O SAAS encontra-se fechado aos sabados, domingos e feriados.
4- O horério de funcionamento do SAAS e a identificacdo dos/as técnicos/as afetos/as ao

servigo, encontram-se afixados em local visivel.

Artigo 14.2
Constituicao da Equipa Técnica

1- A intervencao técnica do SAAS é assegurada por uma equipa multidisciplinar, composta
por técnicos/as superiores, com formagado superior na &rea das ciéncias sociais ou
humanidades, e pelo/a coordenador/a. A constituicdo das equipas técnicas integra,
obrigatoriamente, pelo menos um técnico com formagao superior na area de servigo social.
2- A equipa técnica do SAAS é constituida por quatro profissionais, técnicos superiores, com
formacao em servigo social e psicologia.



Artigo 15.2

Competéncias da Equipa Técnica
Compete a equipa técnica do SAAS:
a) Atendimento, informacao e orientacao das pessoas e familias;
b) Avaliagao e diagnostico social, com a participagao dos proprios;
¢) Instrucéo e organizacao do processo familiar;
d) Definicdo, com a participacdo dos préprios, do plano de insercdo e respetiva
contratualizacao;
e) Cooperacao e articulagdo com outras entidades e servigos da comunidade, nomeadamente
nas areas da educacéao, da saude, da justica, da seguranca social e do emprego e formacao
profissional que se revelem estratégicos para a prossecucao dos objetivos de insergao;
f) Encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servigco, sempre que
resultar da avaliacdo e do diagndstico social a necessidade de uma intervencao especifica
em outra area de atuacgao;
g) Elaboragdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuicdo de
prestacao de carater eventual com a finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e
de comprovada caréncia econémica
h) Comunicacgao as entidades parceiras envolvidas no processo de intervengao social das
alterac¢des que se verifiguem durante o processo de acompanhamento social;
i) Comunicagdo aos servigos competentes da seguranga social das alteragcdes que se
verifiquem durante o processo de acompanhamento social de pessoas ou familias
beneficiarias de RSI;
j) Identificacdo de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras;
K) Interlocucéo e promogao das relagdes interinstitucionais, com responsabilidades sociais no
territério;
l) Avaliacao continua do SAAS, possibilitando adaptacdes e modificacées necesséarias a uma

intervengéo eficaz.

Artigo 16.2
Coordenacao Técnica
1- A equipa técnica é dirigida por coordenador/a técnico/a com formagao superior.
2- O/A coordenador/a técnico/a do SAAS faz-se substituir, nas suas auséncias e

impedimentos, por um dos elementos da equipa técnica.

Artigo 17.2
Atribuicoes do(a) Coordenador(a) Técnico(a)

1- Ao/A coordenador/a técnico/a da equipa compete a:



a) Gestao adequada ao bom funcionamento do servigo, através da programagao, supervisao
e avaliacao das atividades desenvolvidas pela equipa técnica;

b) Coordenagéo e apoio da equipa técnica nas diferentes agdes e atividades desenvolvidas
no ambito do desenvolvimento da sua atividade, de forma a garantir a qualidade técnica do
servico;

c) Interlocucéo, articulacao e relagdes interinstitucionais da equipa com as varias entidades
multissectoriais representadas nas estruturas locais;

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

e) Validacao das propostas de atribuicdo de prestacbes de caracter eventual, quanto a sua
natureza e finalidade, de acordo com as condicdes e regras de atribuicdo definidas
superiormente;

f) Elaboragdo de relatérios e recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os

modelos e instrumentos em vigor.

Artigo 18.2
Indicadores territoriais de referéncia
1 - O SAAS definira e mantera atualizados os indicadores de atividade adequados,
2 - O SAAS fara a monitorizagao dos indicadores de referéncia da intervengéao realizada pelas
instituicdbes com as quais venha a contratualizar a prestagao deste servigco
3 - Os indicadores de atividade e os relatérios produzidos sdo objeto de comunicagdo ao
CLAS.

Artigo 19.°

Livro de Reclamacoes
1 -O SAAS dispde de Livro de Reclamacoes.
2-0 aviso sobre a existéncia do Livro de Reclamagdes, encontra-se afixado em local visivel.
3-Nos termos da legislacdo em vigor, o Livro de Reclamacdes, podera ser solicitado junto do/a
Coordenador/a Técnico/a ou junto do técnico/a administrativo/a afetos ao servigo, sempre que
desejado. Esta disponivel, igualmente, na pagina da Internet do Municipio o acesso a
Plataforma Digital do Livro de Reclamacgdes, como disposto no art.® 5-B do Decreto-Lei n.®
156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.® 74/2017, de 21 de junho, que vem
alterar a obrigatoriedade da manutencdo do Livro de Reclamagdes e criar o Livro de
Reclamagodes Eletrénico (LRE).



CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES

Artigo 20.2
Direitos e deveres da Equipa Técnica

1 - Sao direitos dos/as profissionais da equipa técnica e do/a coordenador/a:

a)
b)
c)

d)

Aceder a condicoes de trabalho adequadas ao exercicio das suas fungdes

Serem tratados/as com respeito e dignidade;

Frequentar acdes de formacdo para atualizacdo de conhecimentos e aquisicao de
novas competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

Usufruir, regularmente, de supervisao técnica.

2 - Sao deveres dos/as profissionais da equipa técnica e do/a coordenador/a:

a)
b)

c)

Desenvolver as atividades necessarias a concretizacdo do SAAS;

Recolher o consentimento informado para a intervencdo a desenvolver e registo da
informagéo;

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

Aceder as aplicagdes do sistema de informagao especifico da seguranga social, no
uso estritamente necessario e restringido aos dados e informagéo relevantes para a
prossecucado das finalidades legalmente previstas;

Guardar sigilo da informacao cujo conhecimento Ihes advenha da execug¢ao das suas
atribuicées profissionais;

Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados no processo familiar, bem como
zelar pela qualidade da informacao inserida no sistema de informacao especifico;
Garantir a organizacao de um arquivo, em condi¢des de seguranca e de conservagao,
relativamente ao qual devera ser assegurado o0 acesso restrito e a confidencialidade
das informagdes nele contido;

Promover a intervengéo personalizada, minima, imediata e oportuna, ajustadas as
necessidades e as capacidades das pessoas e familias, promovendo a
corresponsabilizagéo de todos os intervenientes incluindo entidades parceiras e ou de
proximidade;

Zelar pela progressiva melhoria e sustentabilidade dos servigos prestados pelo SAAS
tendo em conta os fins a que ele se destina;

Disponibilizar ao individuo ou ao agregado familiar, copia do instrumento de
contratualizagdo para a insergdo celebrado, devidamente datado e subscrito pelas
partes outorgantes do mesmo;



k)

Disponibilizar, sempre que for solicitado, o Regulamento Interno e o Livro de
Reclamagbes do servigo.

Artigo 21.2
Direitos e deveres das pessoas utilizadoras de SAAS

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 @mbito do SAAS:

a)
b)

)

f)

g)

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

Contratualizar o seu percurso de insercao social e ser apoiada na articulacdo e no
acesso aos recursos mobilizados para a sua progressiva autonomia pessoal, social e
profissional;

Participar no seu processo de insercdo social, designadamente na negociagéao,
celebracao, avaliagdo do plano de inser¢ao devidamente contratualizado;

Ser informada sobre os direitos e deveres que Ihe advém da contratualizagao para a
insercdo, bem como das diligéncias realizadas no ambito do atendimento e
acompanhamento social;

Ter acesso a uma copia do instrumento de contratualizacao para a insergao celebrado,
devidamente datado e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

Ter a prerrogativa de solicitar junto dos servicos a cessacao do compromisso /acordo
materializado na contratualizacdo para a insercao, e da intervencao da equipa do
SAAS, tomando esta deciséo de forma livre e informada;

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

2 - Sao deveres da pessoa, enquanto sujeito de deveres e consequentemente de cada um e

de todos os elementos de uma familia, atendida e ou acompanhada, no ambito do SAAS:

a)

b)

d)

Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do SAAS e os restantes
utilizadores do servico;

Contratualizar o seu percurso de insercao social e ser apoiada na articulacdo e no
acesso aos recursos mobilizados para a sua progressiva autonomia pessoal, social e
profissional;

Comunicar as alteragdes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento
social e que sejam relevantes para a alteragdo ou manutengéo das agdes inscritas no
instrumento de contratualizagao em vigor;

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



CAPITULO IV
PROCESSO FAMILIAR
Artigo 22.2
Organizacao do processo familiar

1 - E obrigatéria a organizagdo de um processo familiar, do qual deve constar:

a) Caraterizagao individual e familiar;

b) Diagndéstico social e familiar;

c¢) Contratualizacdo para a insergao;

d) Relatérios sobre o processo de evolugao da situagao familiar;

e) Data do inicio e do termo da intervengao;

f) Avaliacdo da intervencao;

g) Registo das diligéncias efetuadas.
2 - O processo familiar organizado, em formato informatico, ndo dispensa a coexisténcia de
um processo em suporte fisico, com o mesmo ndmero mecanografico atribuido
automaticamente pelo sistema informatico, para efeitos de arquivo de documentagéo
probatéria que se considere relevante para o processo.
3 - Cada processo familiar é de acesso restrito e natureza confidencial, e devera ser arquivado
em condigbes de seguranca, nos termos da legislacdo em vigor.

CAPITULO V
SISTEMA DE INFORMAGAO
Artigo 23.2
Sistema de informacao especifico
1-O acesso ao sistema de informacao especifico referido no n.2 5 do artigo 10.2 e no n® 4 do
artigo 112 do Decreto-Lei n.® 55/2020, de 12 de agosto, é efetuado de acordo com os perfis
definidos para as respetivas fungdes, envolvendo apenas utilizadores devidamente
credenciados para o efeito, e encontrando-se restringido aos dados relevantes para
prossecucao das competéncias a que se refere a alinea a) e a alinea f) do n.? 1 do artigo 3.°
e os artigos 10.2 e 112 do mesmo decreto-lei.
2 - O acesso é garantido pelo Instituto de Informética, |. P., mediante identificacdo dos
utilizadores autorizados pela camara municipal, com vista a atribuicdo de um codigo de
utilizador e de uma palavra passe, pessoal e intransmissivel, nos termos das normas em vigor
para a atribuicdo de acessos.
3 - Os utilizadores com acesso autorizado comprometem-se a assegurar a coeréncia dos
dados registados, bem como a zelar pela qualidade da informacao inserida no Sistema de
Informacgéo da Seguranca Social (SISS).



4 - De acordo com o previsto nos artigos 14.%2 e 15.2da Lei n.® 67/98, de 26 de outubro, alterada
pela Lei n.? 103/2015, de 24 de agosto, sdo ainda adotadas e periodicamente atualizadas as
seguintes medidas de seguranga de tratamentos de dados pessoais em causa:

a) Os perfis sao atribuidos a cada utilizador, em fungao do seu perfil de acesso a cada médulo
aplicacional do sistema de informacgéao especifico;

b) O acesso a informacao por parte dos utilizadores carece de autenticacdo por cédigo de
utilizador e palavra-passe, assegurando que apenas utilizadores credenciados possam
aceder a cada um dos mddulos aplicacionais do sistema de informacao especifico, e dentro
de cada um destes, apenas as operagdes a que estao autorizados a realizar.

5 - O acesso ao sistema de informacdo especifico salvaguarda a seguranca e a
confidencialidade dos dados pessoais ou de matérias sujeitas a sigilo, encontrando-se os
utilizadores vinculados ao dever de sigilo e confidencialidade da informacao cujo
conhecimento lhes advenha pelas atividades inerentes as suas fungdes, mesmo apdés o termo
das mesmas.

6 - O acesso a informacado 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, I. P.

7 - Sao adotadas e periodicamente atualizadas medidas de seguranga ao tratamento dos
dados pessoais em causa, pelo que, todos os acessos séo registados em base de dados para
efeitos de auditoria, identificado o utilizador, operacao realizada e data e hora da alteragéo.
8 - Sem prejuizo do disposto nos anteriores, ao tratamento de dados pessoais aplica-se o
Regulamento (EU) 2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
doravante designado por RGPD, bem como os requisitos técnicos minimos das redes e
sistemas de informacéao, que sdo exigidos ou recomendados a todos os servigcos e entidades
da Administracao direta e indireta do Estado, constante no Anexo a Resolugéo do Conselho
de Ministros n.® 41/2018, de 28 de marco de 2018.

Artigo 24.2
Obrigatoriedade de sigilo
1- Os/as técnicos/as afetos/as ao SAAS estao sujeitos a guardar sigilo da informacgéo cujo
conhecimento lhes advenha das atividades exercidas estabelecidas no seu d&mbito, mesmo
apos o termo das suas fungoes.
2- A violagédo do disposto no niumero anterior faz incorrer o/a faltoso/a em responsabilidade
penal, sem prejuizo de outras sangdes legais aplicaveis.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 25.2
Alteracoes ao Regulamento
A Camara Municipal fara as alteracdes que vierem a demonstrar-se necessarias no presente
Regulamento Interno para a melhoria da organizagao e funcionamento do SAAS, nos termos
da legislacdo em vigor.

Artigo 26.2
Entrada em vigor
O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido do executivo municipal de 24 de
margo de 2022 e entra em vigor a 1 de abril de 2022.
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