REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO DE ATENDIMENTO E ACOMPANHAMENTO SOCIAL (SAAS)

A Lei n.2 4/2007, de 16 de janeiro, que define as bases gerais do sistema da seguranca social,
contemplada no subsistema de acdo social, tem como objetivos fundamentais a prevencdo e
reparacdo de situacdes de caréncia e desigualdade socioecondmica, de dependéncia, de disfuncao,
exclusdo ou vulnerabilidade sociais, bem como a integracdo e promog¢ao comunitdrias das pessoas e o
desenvolvimento das respetivas capacidades.

Na concretizacdo desses objetivos da acdo social, o Servigco de Atendimento e Acompanhamento
Social (SAAS) reveste-se de grande importancia, contribuindo para uma protecdo especial aos grupos
mais vulneraveis, através da disponibilizacdo de informacdo e da mobilizacdo dos recursos adequados
a cada situacdo, tendo em vista a promoc¢do da melhoria das condi¢cBes de vida e bem-estar das
populacdes, condi¢des essas facilitadoras da inclusdo social.

No quadro das transferéncias de competéncias para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais no dominio da agdo social, determina o n.2 1 do artigo 10.¢ do Decreto-Lei n.2 55/2020,
de 12 de agosto, que “compete a cdmara municipal assegurar o servico de atendimento e de
acompanhamento social de pessoas e familias em situagdo de vulnerabilidade e exclusdo social”, nos
termos definidos na Portaria n.2 63/2021, de 17 de marco.

Conforme disp&e o n.2 1 do artigo 6.2 da Portaria n.? 188/2014, de 18 de setembro, “O SAAS
consiste num atendimento de primeira linha que responde eficazmente as situagdes de crise e ou de
emergéncia sociais, bem como num acompanhamento social destinado a assegurar o apoio técnico,
tendo em vista a prevengdo e resolu¢do de problemas sociais”.

O n.2 1 do artigo 8.2 da referida Portaria consagra como obrigatdéria a existéncia de um
regulamento interno do SAAS, pelo que, ante aquela exigéncia, cabe a autarquia assumir o
funcionamento deste servigo, bem assim aprovar o correspondente instrumento regulamentar.

Nestes termos, atendendo ao disposto no n.2 3 do supramencionado artigo 8.2, a autonomia
normativa das autarquias locais e o poder regulamentar que detém, fundado na prépria Constituicdo
da Republica Portuguesa (cf. artigos 112.2, n.2 7 e 241.2), as atribuicdes previstas na alineas h) do n.? 2 do
artigo 23.9, as competéncias definidas na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.9, todos do Regime Juridico
das Autarquias Locais (RJAL), aprovado em anexo (Anexo I) & Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro, e
ainda ao preceituado no Cddigo do Procedimento Administrativo (artigos 97.2 e seguintes), foi aprovado o
Regulamento Interno do Servico de Atendimento e Acompanhamento Social, pelo 6rgdao Camara

Municipal, na reunido do dia 13 de abril de 2022, que se rege nos seguintes termos:



CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

O presente Regulamento Interno tem por objeto a organizacao do funcionamento do Servico de

Atendimento e Acompanhamento Social do Municipio de Pombal, adiante designado por SAAS, no ambito do

artigo

a)

b)

c)

8.2 da Portaria n.2 188/2014, de 18 de setembro, na sua redacdo atual.

Artigo 2.2
Legislagdo aplicavel
O SAAS rege-se pelo preceituado na Portaria n.2 188/2014, de 18 de setembro, na sua redagdo atual,
sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.
O SAAS desenvolve os procedimentos inerentes a componente de insercao social dos beneficidrios de
Rendimento Social de Inser¢do (RSI), determinados pela Portaria n.2 257/2012, de 27 de agosto, na

sua redacdo atual.

Artigo 3.2
Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno visa:
Garantir o bom funcionamento do SAAS e assegurar o bem-estar e a seguranga das familias e
demais interessados, no respeito pela sua individualidade e privacidade;
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;

Promover a participacdo ativa das pessoas e familias ao nivel da gestdo do SAAS.

Artigo 4.2
Ambito de aplicagéo

O presente Regulamento aplica-se a equipa técnica ou outro pessoal que exerca fungdes no

ambito do SAAS, bem como aos utilizadores do citado servico.

Artigo 5.2
Entidade promotora do SAAS

A entidade promotora do SAAS é a Camara Municipal de Pombal, no ambito das suas

competéncias, sem prejuizo da possibilidade de contratualizagdo através da celebragdo de acordos
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especificos com instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas, prevista no n.2 3 do

artigo 5.2 da Portaria n.2 188/2014, de 18 de setembro, na sua atual redacdo.

1.

2.

a)

a)
b)

Artigo 6.2

Natureza do servigo

O SAAS assegura o atendimento e o acompanhamento social, de pessoas e familias em
situacdo de vulnerabilidade e exclusdo social, incluindo beneficiarios de RSI.
O SAAS assegura também o atendimento em situacdo de emergéncia social.
Artigo 7.2
Objetivos do SAAS
Sdo objetivos do SAAS:
Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servicos ou prestacdes sociais adequadas
a cada situacdo, em articulagdo com os competentes servicos e organismos da administracdo
publica;
Apoiar em situacdes de vulnerabilidade social;
Prevenir situacdes de pobreza e de exclusdo social;
Contribuir para a aquisicdo e ou fortalecimento das competéncias das pessoas e familias,
promovendo a sua autonomia e potenciando as redes de suporte familiar e social;
Assegurar o acompanhamento social do 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:

Promocgado da insergdo social e comunitaria;

Contratualiza¢do para a inser¢ao, como instrumento mobilizador da corresponsabilizacdo dos
diferentes intervenientes;

Personalizacao, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;

Intervengdo prioritdria das entidades mais proximas dos cidadaos;

Valorizagdo das parcerias para uma atuacgao integrada;

Intervengdo minima, imediata e oportuna.



Artigo 9.2

Atividades do SAAS

1. No ambito do SAAS sdo desenvolvidas as seguintes atividades:

a)

b)

d)

f)

g)

Atendimento, informacao e orientacdo de cada pessoa e familia, tendo em conta os seus
direitos, deveres e responsabilidades, bem como dos servicos adequados a situacao e
respetivo encaminhamento, caso se justifique;

Informacdo detalhada sobre a forma de acesso a recursos, equipamentos e servicos
sociais que permitam as pessoas e familias o exercicio dos direitos de cidadania e de
participacao social;

Avaliacdo e diagnéstico social, com a participa¢do dos proéprios;

Atribuicdo de prestacOes de caracter eventual com a finalidade de colmatar situacGes de
emergéncia social e de comprovada caréncia econdmica, tomando como referencial o
previsto no Decreto-Lei n.2 120/2018, de 27 de dezembro, no respeito pela autonomia do
poder local;

Planeamento e organizag¢do da intervencao social;

Contratualizacdo no ambito da intervencdo social, designadamente elaboracdo de
informacgbes sociais para efeitos de atribuicido do Rendimento Social de Insercao,
relatdrios sociais, celebracdo e acompanhamento dos correspondentes contratos de
inser¢do dos beneficiarios;

Coordenacdo e avaliagao da execugdo das a¢des contratualizadas.

2. Sempre que se justifigue uma intervengdo complementar, devem ser acionadas, em parceria,

outras entidades ou setores da comunidade vocacionadas para a prestacdo dos apoios mais

adequados, designadamente da seguranca social, saude, educagdo, justica, migracoes,

emprego e formagdo profissional.

Artigo 10.2

Ambito territorial de intervengéo

O ambito territorial de intervencdo do SASS abrange todo o concelho de Pombal.

CAPITULO II
ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11.2
Localizagdo do SAAS



O SAAS esta sedeado na Loja do Cidadao — Casa Agorreta — Praca Marqués de Pombal —3100-
449 Pombal.

Artigo 12.2
Instalacoes do SAAS
1. O SAAS dispde de instalacdes e espacos adequados a prossecucao dos seus objetivos, reunindo
as condi¢Oes de seguranca, privacidade, funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria
de edificado, seguranca e higiene no trabalho e acessibilidades, de acordo com a legislacdo em
vigor aplicavel.
2. O SAAS dispOe das seguintes areas funcionais:

a) Area de rececdo e sala de espera, onde é disponibilizada informacao Gtil de caracter geral
sobre o servico;

b) Area de atendimento, concebida de forma a garantir uma efetiva privacidade e seguranca,
que possibilite um atendimento permanente e simultaneo por parte da equipa técnica;

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

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

e) Instalagdes sanitarias para utilizacdo da equipa técnica e dos utilizadores do servigo.

Artigo 13.2
Hordrio de funcionamento
1. O SAAS funciona de segunda a sexta-feira.
2. O periodo de atendimento do servico tem a duragdo de seis horas diarias, no periodo
compreendido entre as 9h e as 13h e entre as 14h e as 16h.
3. O atendimento é efetuado mediante marcacdo prévia, por telefone ou pessoalmente, em
qualquer dia da semana, no horario indicado no nimero anterior.
4. O SAAS encontra-se encerrado aos sabados, domingos e feriados.

5. 0O horario de funcionamento do SAAS encontra-se afixado em local visivel.

Artigo 14.2

Constitui¢do da Equipa Técnica



A intervencgdo técnica do SAAS é assegurada por uma equipa multidisciplinar, composta por

técnicos com formacdo superior na drea das ciéncias sociais ou humanidades, integrando,

obrigatoriamente, pelo menos um técnico com formacao superior na area de servico social.

A equipa técnica do SAAS é constituida por duas técnicas com formacdo superior na area

Servico Social.

Artigo 15.2

Competéncias da Equipa Técnica

Compete a equipa técnica do SAAS:

g)

Atendimento, informacdo e orientacdo das pessoas e familias;

Avaliacdo e diagnéstico social, com a participa¢do dos proéprios;

Instrucdo e organizacdo do processo individual;

Definicdo, com a participacdo dos préprios, do plano de insercdo e respetiva
contratualizagao;

Cooperacdo e articulagdo com outras entidades e servicos da comunidade,
nomeadamente nas areas da educacdo, da saude, da justica, da seguranca social e do
emprego e formacdo profissional que se revelem estratégicos para a prossecucdo dos
objetivos de insercao;

Encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servigo, sempre que
resultar da avaliagdo e do diagndstico social a necessidade de uma intervengao especifica
em outra drea de atuagao;

Elaboracdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuicio de
prestacdo de carater eventual com a finalidade de colmatar situacbes de emergéncia
social e de comprovada caréncia econdmica;

Comunicacgdo as entidades parceiras envolvidas no processo de intervencdo social das
alteracgOes que se verifiquem durante o processo de acompanhamento social;
Comunicagdo aos servicos competentes da seguranga social das alteragdes que se
verifiguem durante o processo de acompanhamento social de pessoas ou familias
beneficiarias de RSI;

Identificagdo de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras;

Interlocugdo e promogdo das relagdes interinstitucionais, com responsabilidades sociais
no territorio;

Avaliagdo continua do SAAS, possibilitando adaptag¢des e modificagdes necessarias a uma

intervencgao eficaz.



Artigo 16.2
Coordenagdo Técnica
A equipa técnica é dirigida por coordenador técnico com formacao superior.
O coordenador técnico do SAAS faz-se substituir, nas suas auséncias e impedimentos, por um

dos elementos da equipa técnica.

Artigo 17.2
Atribuic¢oes do Coordenador Técnico

Ao coordenador técnico da equipa compete a:
a) Gestdo adequada ao bom funcionamento do servico, através da programacao, supervisao e
avaliacdo das atividades desenvolvidas pela equipa técnica;
b) Coordenacdo e apoio da equipa técnica nas diferentes acGes e atividades desenvolvidas no
ambito do desenvolvimento da sua atividade, de forma a garantir a qualidade técnica do
Servico;
c) Interlocucgédo, articulacdo e relagbes interinstitucionais da equipa com as varias entidades
multissetoriais representadas nas estruturas locais;
d) Avaliagdo continua da a¢do da equipa, promovendo a identificacdo de estratégias e
metodologias de trabalho eficazes e inovadoras;
e) Validagdo das propostas de atribuicdo de prestacSes de carater eventual, quanto a sua
natureza e finalidade, de acordo com as condicbes e regras de atribuicdo definidas
superiormente;
f) Elaboracdo 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
O SAAS definirad e mantera atualizados os indicadores de atividade adequados.
O SAAS fara a monitorizacdo dos indicadores de referéncia da intervengdo realizada pelas
instituicdes com as quais venha a contratualizar a presta¢do deste servico.
Os indicadores de atividade e os relatérios produzidos sdo objeto de comunicag¢do a Divisdao

de Desenvolvimento Social e Saude.



Artigo 19.2

Livro de Reclamagodes
O SAAS dispde de Livro de Reclamagdes.
O SAAS deve providenciar pela afixacao, em local bem visivel, a informagdo de que possui um
livro de reclamacdes, bem como a entidade competente para apreciar a reclamacao.
Nos termos da legislacdo em vigor, o Livro de Reclamacdes podera ser solicitado junto da
equipa técnica, sempre que desejado.
O Livro de Reclamagdes estd igualmente disponivel no sitio da Internet do Municipio em
formato eletrénico, conforme dispbe o artigo 5.2-B do Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de

setembro, na sua atual redacao.

CAPITULO IlI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 20.2
Direitos e deveres da Equipa Técnica

Sao direitos dos profissionais que integram a equipa técnica:

a) Aceder a condicdes de trabalho adequadas ao exercicio das suas fungdes;

b) Serem tratados com respeito e dignidade;

c) Frequentar agGes de formacgdo para atualizagdo de conhecimentos e aquisi¢do de novas
competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

d) Usufruir, regularmente, de supervisao técnica.

Sdo deveres dos profissionais que integram a equipa técnica:

a) Desenvolver as atividades necessarias a concretizacdo do SAAS;

b) Recolher o consentimento informado para a intervencdo a desenvolver e registo da
informacao;

c) Respeitar a identidade pessoal e reserva da vida privada e familiar dos utilizadores do
Servico;

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

e) Aceder as aplicagdes do sistema de informagdo especifico da seguranca social, no uso
estritamente necessdrio e restringido aos dados e informacgdo relevantes para a

prossecucdo das finalidades legalmente previstas;



f)

g)

h)

j)

k)

Guardar sigilo da informagdo cujo conhecimento |lhes advenha da execug¢do das suas
atribuicées profissionais;

Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados no processo individual, bem como
zelar pela qualidade da informacao inserida no sistema de informacao especifico;
Assegurar a contratualizacao do percurso de insercao social e apoiar na articulacdao e no
acesso aos recursos mobilizados para a sua progressiva autonomia pessoal, social e
profissional dos utilizadores do servico;

Garantir a participacdo dos utilizadores do servico no processo de inser¢cdo social,
designadamente na negociacao, celebragdo, avaliacdo do plano de inser¢do devidamente
contratualizado;

Informar os utilizadores dos servigos sobre os direitos e deveres que lhe advém da
contratualizagdo para a inser¢do, bem como das diligéncias realizadas no ambito do
atendimento e acompanhamento social;

Garantir a organizacdo de um arquivo, em condi¢cGes de seguranca e de conservacao,
relativamente ao qual devera ser assegurado o acesso restrito e a confidencialidade das
informagdes nele contido;

Promover a intervencdo personalizada, minima, imediata e oportuna, ajustadas as
necessidades e as capacidades das pessoas e familias, promovendo a corresponsabilizacao

de todos os intervenientes incluindo entidades parceiras e/ou de proximidade;

m) Zelar pela progressiva melhoria e sustentabilidade dos servigos prestados pelo SAAS tendo

n)

p)
a)

em conta os fins a que ele se destina;

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

Garantir aos utilizadores do servigo a prorrogativa de solicitar junto dos servigos a cessacao
do compromisso/acordo materializado na contratualizacdo para a inser¢do, e da
intervencdo da equipa do SAAS, tomando esta decisdo de forma livre e informada, bem
como a possibilidade de comunicar as alteracdes que sejam relevantes para a alteragdo ou
manutenc¢do das ag¢oes inscritas no aludido instrumento;

Disponibilizar, sempre que for solicitado, o Livro de Reclamagdes;

Dar a conhecer aos utilizadores do servi¢o e afixar, em local visivel e de facil acesso, o

presente Regulamento Interno.



CAPITULO IV
PROCESSO INDIVIDUAL

Artigo 21.2

Organizagdo do processo individual
E obrigatdria a organizacdo de um processo individual, do qual deve constar:
a) Caraterizagdo individual e familiar;
b) Diagndstico social e familiar;
c) Contratualizacdo para a insercao;
d) Relatdrios sobre o processo de evolucdo da situagdo familiar;
e) Data do inicio e do termo da intervencgao;
f) Avaliacdo da intervencao;
g) Registo das diligéncias efetuadas.
O processo individual organizado, em formato informatico, ndo dispensa a coexisténcia de um
processo em suporte fisico, com o mesmo nimero mecanografico atribuido automaticamente
pelo sistema informatico, para efeitos de arquivo de documentacdo probatdria que se
considere relevante para o processo.
Cada processo individual é de acesso restrito e natureza confidencial, e deverd ser arquivado

em condig¢des de seguranga, nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO V
SISTEMA DE INFORMACAO

Artigo 22.2
Sistema de informagdo especifico
O acesso ao sistema de informacdo especifico referido no n.2 5 do artigo 10.2 e no n? 4 do
artigo 119 do Decreto-Lei n.2 55/2020, de 12 de agosto, na sua atual redacdo, é efetuado de
acordo com os perfis definidos para as respetivas fungées, envolvendo apenas utilizadores
devidamente credenciados para o efeito, e encontrando-se restringido aos dados relevantes
para prossecuc¢do das competéncias a que se refere as alineas a) e f) do n.2 1 do artigo 3.2 e os
artigos 10.2 e 112 do mesmo Decreto-Lei.
O acesso é garantido pelo Instituto de Informatica, I.P., mediante identificagdo dos utilizadores

autorizados pela cdmara municipal, com vista a atribuicdo de um cédigo de utilizador e de uma
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palavra passe, pessoal e intransmissivel, nos termos das normas em vigor para a atribuicdo de

acessos.

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 Informacao

da Seguranga Social (SISS).

Sdo ainda adotadas e periodicamente atualizadas as seguintes medidas de seguranca de

tratamentos de dados pessoais em causa, designadamente:

a) Os perfis sdo atribuidos a cada utilizador, em funcdo do seu perfil de acesso a cada mddulo
aplicacional do sistema de informacao especifico;

b) O acesso a informacgao por parte dos utilizadores carece de autenticacdo por cddigo de
utilizador e palavra-passe, assegurando que apenas utilizadores credenciados possam
aceder a cada um dos mddulos aplicacionais do sistema de informacdo especifico, e
dentro de cada um destes, apenas as operac¢oes a que estdo autorizados a realizar;

c) Todos os acessos sdo registados em base de dados para efeitos de auditoria, identificado
o utilizador, operacdo realizada e data e hora da alteragao.

O acesso ao sistema de informacao 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 informacdo cujo conhecimento Ihes advenha pelas
atividades inerentes as suas fungdes, mesmo apds o termo das mesmas.

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

Seguranca Social, I.P.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros 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, a Lei n.2 58/2019, de 8 de Agosto, bem como os requisitos

técnicos minimos das redes e sistemas de informacgao, que sdo exigidos ou recomendados a

todos os servicos e entidades da Administracdo direta e indireta do Estado, constantes no

Anexo a Resolugcdo do Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28 de marco de 2018.

Artigo 23.2
Obrigatoriedade de sigilo
Os profissionais que integram a equipa técnica SAAS estdo sujeitos a guardar sigilo da
informacgdo cujo conhecimento lhes advenha das atividades exercidas estabelecidas no seu

ambito, mesmo apds o termo das suas fungdes.
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2. Aviolacdo do disposto no nimero anterior faz incorrer os faltosos em responsabilidade penal,

sem prejuizo de outras sangdes legais aplicaveis.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS

Artigo 24.2
Alteragdes ao Regulamento
Caberd ao 6rgdo Camara Municipal pugnar pela alteragao do presente Regulamento sempre que
tal se venha a revelar necessario para a melhoria da organizacao e funcionamento do SAAS, nos termos

da legislagdo concretamente aplicavel e em vigor.
Artigo 25.2

Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 13 de abril de 2022
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