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MUNICIPIO DE MOURA

Regulamento n.° 182/2023

Sumario: Aprova o Regulamento SAAS — Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social
de Moura.

SAAS — Servigco de Atendimento e Acompanhamento Social de Moura

Nota Justificativa

Os municipios tém vindo a desempenhar um papel imprescindivel na area da agao social,
quer pela sua relagédo de proximidade com os cidadaos que permite ter uma nog&o mais precisa
da realidade, quer através da identificacdo das problematicas sociais existentes e do apoio aos
agregados mais desfavorecidos.

Os municipios dispdem de atribuigées nos dominios da agéo social nos termos do artigo 23.°
n.° 2, alinea h) da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, revistos e reforgcados os dominios através
da concretizagao do disposto nos artigos 12.° e 32.° da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, que esta-
belece o quadro de transferéncia de competéncias para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais, assim como pelo Decreto-Lei n.° 55/2020, de 12 de agosto, que concretiza essa
transferéncia de competéncias no dominio da agéo social.

O Municipio de Moura assume as competéncias de agéo social a 1 de janeiro de 2023, e de
modo a estabelecer as condi¢des de organizagao e funcionamento do Servigo de Atendimento e
Acompanhamento Social de Moura, adiante designado por SAAS, é definido o presente regulamento.

CAPITULO |

Disposi¢cdes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento tem por objeto a definigido dos critérios de organizagao e funciona-
mento do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social de Moura, adiante designado por
SAAS, de acordo com o disposto no artigo 8.° da Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, na
sua redacéo atual.

Artigo 2.°
Legislagao aplicavel

1 — O SAAS rege-se pela Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, na sua redagéao atual,
sem prejuizo do disposto no numero seguinte.

2 — O SAAS desenvolve os procedimentos inerentes a componente de insercéo social dos
beneficiarios de Rendimento Social de Insercao (RSI), determinados pela Portaria n.° 257/2012,
de 27 de agosto, na sua redagao atual.

Artigo 3.°
Ambito de aplicagéo

O presente regulamento aplica-se aos profissionais da equipa técnica, coordenador técnico
ou outro pessoal que exerga fungdes no ambito do SAAS, bem como as pessoas utilizadoras do
respetivo servigo.
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Artigo 4.°
Objetivos do regulamento
O presente regulamento visa:

1) Estabelecer as condigdes de organizagéo e funcionamento do SAAS;

2) Garantir o cumprimento das regras de funcionamento do SAAS;

3) Definir e assegurar o plano de comunicagédo do SAAS;

4) Assegurar o bem-estar e a seguranga das familias e demais interessados, no respeito pela
sua individualidade e privacidade;

5) Promover a participagéo ativa das entidades, pessoas e familias ao nivel da gestdo do SAAS.

Artigo 5.°

Entidade promotora do SAAS

A entidade promotora do SAAS é a Camara Municipal de Moura, no ambito das suas compe-
téncias.

Artigo 6.°
Ambito territorial

O ambito territorial de intervengédo do SAAS é o concelho de Moura.

Artigo 7.°
Natureza do servigo

1 — O SAAS assegura o atendimento e o 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 situagdo de emergéncia social.

Artigo 8.°
Objetivos do SAAS
S&o0 objetivos do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social de Moura:

a) Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servigos ou prestagdes sociais adequa-
das a cada situagéo, em articulacdo com os competentes servigos e organismos da administragéo
publica e entidades privadas;

b) Apoiar em situagdes de vulnerabilidade social;

c¢) Prevenir situagdes de pobreza e de exclusao social;

d) Contribuir para a aquisigao 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 insergao social;

f) Mobilizar os recursos da comunidade adequados a progressiva autonomia pessoal, social
e profissional.

Artigo 9.°
Principios orientadores
O SAAS obedece aos seguintes principios:

a) Promocgéo da insergao social e comunitaria;
b) Contratualizagédo para a inser¢do, como instrumento mobilizador da corresponsabilizagéo
dos diferentes intervenientes;
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c) Personalizagao, seletividade e flexibilidade de apoios sociais;

d) Intervengao prioritaria das entidades mais proximas dos cidadaos;
e) Valorizagao das parcerias para uma atuagao integrada;

f) Intervengdo minima, imediata e oportuna.

Artigo 10.°
Atividades do SAAS
No SAAS sao desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Atendimento, informacgao e orientagdo 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;

2) Informacgao 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 participagao social;

3) Atribuicdo de prestagbes de carater eventual com a finalidade de colmatar situagdes de
emergéncia social e de comprovada caréncia econdmica;

4) Planeamento e organizagéo da intervengao social,

5) Contratualizagado no ambito da intervengéo social;

6) Coordenacéo e avaliagdo da execugao das agdes contratualizadas;

7) Sempre que se justifique uma intervengdo complementar, devem ser acionadas, em parce-
ria, outras entidades ou setores da comunidade vocacionadas para a prestagdo dos apoios mais
adequados, designadamente da segurancga social, saude, educacéo, justiga, migragdes, emprego
e formacgao profissional.

CAPITULO Il
Organizagao e regras de funcionamento
Artigo 11.°
Localizagéo

1 — O SAAS esta sediado em Rua da Estalagem, s/n — 7860-133 Moura.
2 — O acesso e 0s espacos nos quais se desenvolve o servico obedecem, em matéria de
acessibilidades e de higiene e seguranca no trabalho, a legislagdo em vigor.

Artigo 12.°
Instalagdes

1 — O SAAS dispde de instalagbes e espagos adequados a prossecucao dos seus objetivos, reu-
nindo as condigdes de seguranga, funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria de edificado,
segurancga e higiene no trabalho e acessibilidades, de acordo com a legislagao em vigor aplicavel.

2 — O SAAS disp6e das seguintes areas funcionais:

a) Area de rececdo e sala de espera, onde é disponibilizada informagao util de carater 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 e familias;

c) Area técnica, espago dimensionado para o funcionamento da equipa técnica, dotado dos
equipamentos necessarios e em quantidade suficiente para a execugao das atividades a desen-
volver por cada um dos membros da equipa, bem como para as reunioes;

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

e) Instalagbes sanitarias para utilizagdo dos funcionarios e utilizadores do servigo.
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Artigo 13.°
Horario de funcionamento

1 — O SAAS funciona de segunda a sexta-feira, todos os dias Uteis, entre as 9 e as 12:30 horas
e as 14:00 e as 17:30 horas, com encerramento de uma hora e meia durante o periodo de almogo
(12:30-14:00 horas).

2 — O periodo de atendimento do servigo tem a duragao de cinco horas diarias, abrangendo
os periodos da manha, das 9:30 as 12:30 horas, e da tarde, das 14:30 as 16:30 horas.

3 — O horario de funcionamento do SAAS encontra-se afixado em local visivel nos edificios
referidos, assim como na pagina de internet do municipio.

Artigo 14.°
Marcacao e locais de atendimentos

1 — Os individuos e familias que necessitem de recorrer ao SAAS deverao realizar agenda-
mento prévio através dos contactos definidos pela Camara Municipal de Moura.

2 — Serao definidos dois dias semanais para atendimento e realizada a sua divulgagao.

3 — Em funcao das necessidades das pessoas e familias e dos espacos disponiveis, pode-
rao ser realizados atendimentos descentralizados, com deslocagéo da equipa técnica as diversas
localidades do concelho.

Artigo 15.°
Constituicao da equipa técnica
1 — Alintervencao técnica do SAAS é assegurada por uma equipa multidisciplinar, composta por:

a) Um coordenador com formagéao superior na area das ciéncias sociais e humanas;

b) Técnicos com formacao superior na area das ciéncias sociais e humanas (obrigatoriamente
de, pelo menos, um técnico com formagao superior na area de servigo social);

c¢) Outros profissionais considerados essenciais, tais como ajudantes de agao direta.

2 — A equipa técnica do SAAS podera variar em fungdo do nimero de processos a acompanhar.

Artigo 16.°
Competéncias da equipa técnica
Compete a equipa técnica do SAAS:

a) Atendimento, informacgéo e orientagdo das pessoas e familias;

b) Avaliagao e diagndstico social, com a participagao dos préprios;

¢) Instrugao e organizagao do processo familiar;

d) Definigdo, com a participagao dos proprios, do plano de insergéo e respetiva contratualizagao;

e) Cooperacgao e articulagao com outras entidades e servigos da comunidade, nomeadamente
nas areas da educagéo, saude, seguranga, justi¢ca, seguranga social, emprego e formagéao profis-
sional, que se revelem estratégicos para a prossecucgéo dos objetivos de inclusao social;

f) Encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servigo, sempre que resultar da
avaliagao e do diagndstico social a necessidade de uma intervengao especifica noutra area de atuagao;

g) Elaboragao de propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuigao de prestacao
pecuniaria de carater eventual com a finalidade de colmatar situagées de emergéncia social e de
comprovada caréncia econdmica urgente;

h) Comunicagéo e articulagdo com as entidades parceiras envolvidas no processo de inter-
vengao social das alteragbes que se verifiguem durante o processo de acompanhamento social;
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i) Comunicagao aos servigos competentes da seguranga social das alteragbes que se verifi-
quem durante o processo de acompanhamento social de pessoas ou familias beneficiarias de RSI;
J) Identificagao e experimentagao de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras;

k) Interlocugédo e promogéao das relagdes interinstitucionais, com responsabilidades sociais
no territério;

/) Avaliagao continua do SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagbes necessarias a uma
intervencao eficiente e eficaz.

Artigo 17.°
Coordenacgao técnica

1 — A equipa técnica é dirigida pelo coordenador técnico com formagao superior, afeto a Divisdo
de Educacgao, Habitagao e Desenvolvimento Social da Camara Municipal de Moura.

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

3 — O coordenador técnico do SAAS ¢é designado mediante despacho do Presidente da
Camara Municipal de Moura.

Artigo 18.°
Atribuigdes do coordenador técnico
1 — Ao coordenador técnico compete a:

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

b) Coordenacgao 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 servigo;

¢) Interlocugéo, articulagéo e relagdes interinstitucionais da equipa com as varias entidades
multissetoriais representadas nas estruturas locais;

d) Avaliagao continua da agao da equipa, promovendo a identificacdo de estratégias e meto-
dologias de trabalho eficazes e inovadoras;

e) Validagao das propostas de atribuicdo de prestagdes de carater eventual, quanto a sua
natureza e finalidade, de acordo com as condigbes e regras de atribuicdo definidas;

f) Elaboragao de informagdes e validagao de relatérios e recolha de dados de natureza esta-
tistica de acordo com os modelos e instrumentos em vigor.

Artigo 19.°
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
instituicbes com as quais venha a contratualizar a prestacao deste servico.

3 — Os indicadores de atividade e os relatérios produzidos sao objeto de comunicagao ao
CLAS — Conselho Local de Agéo Social de Moura.

Artigo 20.°

Livro de reclamagées

1 — O SAAS dispbe de Livro de Reclamagdes, afixado em local visivel.

2 — Nos termos da legislagao em vigor, o Livro de Reclamagtes podera ser solicitado junto de
algum membro da equipa técnica afeta ao servigo, sempre que desejado, assim como se encontra
disponivel na pagina da Internet do Municipio o acesso a Plataforma Digital.
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CAPITULO llI

Direitos e deveres

Artigo 21.°
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 suas fungoes;

b) Serem tratados com respeito e dignidade;

c¢) Frequentar agbes de formagéo para atualizagdo de conhecimentos e aquisicdo de novas
competéncias necessarias ao desenvolvimento profissional e pessoal;

d) Usufruir, regularmente, de superviséo técnica.

2 — Sao deveres dos profissionais da equipa técnica e do coordenador:

a) Desenvolver as atividades necessarias a concretizagdo do SAAS;

b) Recolher o consentimento informado para a intervengao a desenvolver e registo da informacgéo;

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

d) Aceder as aplicagbes do sistema de informagao especifico da seguranga social, no uso
estritamente necessario e restringido aos dados e informacgéao relevantes para a prossecugéao das
finalidades legalmente previstas;

e) Guardar sigilo da informagéao cujo conhecimento Ihes advenha da execugéo das suas atri-
buigdes profissionais;

f) Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados no processo familiar, bem como zelar
pela qualidade da informacéo inserida no sistema de informacao;

g) Garantir a organizacao de um arquivo, em condi¢des de seguranca e de conservacgao, rela-
tivamente ao qual devera ser assegurado o acesso restrito € a confidencialidade das informacgdes
nele contido;

h) Promover a intervengéo personalizada, minima, imediata e oportuna, ajustadas as neces-
sidades e as capacidades das pessoas e familias, promovendo a corresponsabilizagao de todos
os intervenientes, inclusive entidades parceiras e de proximidade;

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

J) Disponibilizar, ao individuo ou agregado familiar, cépia do contrato de insergao celebrado,
devidamente datado e subscrito pelas partes outorgantes do mesmo;

k) Disponibilizar, sempre que for solicitado, o regulamento e o livro de reclamagdes do servigo.

Artigo 22.°
Direitos e deveres dos utilizadores do SAAS

1 — Sé&o 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;

b) Ver garantida a confidencialidade da informacgéo prestada no &mbito do SAAS;

c¢) Contratualizar o seu percurso de inser¢ao social e ser apoiada na articulacao e no acesso
aos recursos mobilizados para a sua progressiva autonomia pessoal, social e profissional;

d) Participar no seu processo de insergao social, designadamente na negociagao, celebragao
e avaliagédo do plano de insergao devidamente contratualizado;

e) Ser informada sobre os direitos e deveres que Ihe advém da contratualizagao para a insercéao,
bem como das diligéncias realizadas no ambito do atendimento e acompanhamento social;
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f) Ter acesso a uma coépia do contrato de insergao celebrado, devidamente datado e subscrito
pelas partes outorgantes do mesmo;

g) Solicitar junto dos servigos a cessagéo do acordo de insergao e da intervengéo da equipa
técnica do SAAS, tomando esta decisdo de forma livre e informada;

h) Ter acesso ao regulamento do SAAS e ao Livro de Reclamagdes, nos termos da legislagéo
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) Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do SAAS e os restantes utilizadores
do servigo;

b) Contratualizar o seu percurso de insergéo social e permitir ser apoiada na articulagéo 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 alteragado ou manutengao das agdes inscritas no contrato de insergéo
em vigor;

d) Cumprir as regras de funcionamento do servigo previstas no regulamento.

CAPITULO IV

Processo familiar

Artigo 23.°
Organizagao do processo familiar

1 — Para cada agregado familiar &€ obrigatéria a organizagdo de um processo familiar, do qual
deve constar:

a) Caracterizagao individual e familiar;

b) Diagnostico social e familiar;

c¢) Contratualizagdo para a insergao (contrato);

d) Relatérios sobre o processo de evolugao da situagéo familiar;
e) Data do inicio e do termo da intervengao;

f) Avaliagéo da intervencao;

g) Registo das diligéncias efetuadas.

2 — O processo familiar organizado, em formato informatico, n&o dispensa a coexisténcia de
um processo em suporte fisico, com o mesmo nimero mecanografico atribuido automaticamente
pelo sistema informatico, para efeitos de arquivo de documentagao probatéria que se considere
relevante para o processo.

3 — Cada processo familiar é de acesso restrito e natureza confidencial, devendo ser arquivado
em condi¢des de seguranga, nos termos da legislagdo em vigor.

4 — Em todo o processo de informagéo e acompanhamento social, devera existir articulagao
entre as diferentes equipas da autarquia e da rede de parceiros.

Artigo 24.°
Arquivo de documentacgao fisica

Toda a documentagao fisica relativa aos processos de individuos e familias que recorram ao
SAAS, incluindo os processos familiares de beneficiarios de RSI, estao arquivados no edificio do SAAS.
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CAPITULO V

Subsidios eventuais

Artigo 25.°
Condigoes gerais de atribuigdo de subsidios eventuais

1 — No ambito da atividade do SAAS, e atento o disposto no presente regulamento, a atri-
buigdo de prestagbes pecuniarias de carater eventual com a finalidade de colmatar situagées de
emergéncia social e de comprovada caréncia econémica é obrigatoriamente precedida de uma
informacao devidamente fundamentada e elaborada pelo técnico afeto ao SAAS e autorizado pelo
Coordenador do SAAS.

2 — Os subsidios eventuais para pessoas e familias em situagdo de emergéncia social e
de caréncia econémica nao sdo cumulaveis com outros subsidios atribuidos pela autarquia e por
outras entidades para os mesmos fins, sendo dever do utilizador do servico informar o SAAS se foi
beneficiario de um subsidio de outro servigco ou entidade para o mesmo fim.

CAPITULO VI

Sistema de informacgao

Artigo 26.°
Sistema de informagao especifico

1 — O acesso ao sistema de informagéao especifico referido no n.° 5 do artigo 10.°e non.° 4 do
artigo 11.° 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 prossecucgéao das respetivas competéncias.

2 — O acesso € garantido pelo Instituto de Informatica, I. P., mediante identificagéo dos utilizado-
res autorizados pela Camara Municipal, com vista a atribuigao de um cddigo de utilizador e de uma pala-
vra-passe, pessoal e intransmissivel, nos termos das normas em vigor para a atribuigdo de acessos.

3 — Os utilizadores com acesso autorizado comprometem-se a assegurar a coeréncia dos
dados registados, bem como a zelar pela qualidade da informagao inserida no Sistema de Infor-
macéao da Seguranga Social (SISS).

4 — De acordo com o previsto nos artigos 14.° e 15.° da Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, alte-
rada 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 séo atribuidos a cada utilizador, em fungéo do seu perfil de acesso a cada médulo
aplicacional do sistema de informacao especifico;

b) O acesso a informagéo por parte dos utilizadores carece de autenticagdo por codigo de
utilizador e palavra-passe, assegurando que apenas utilizadores credenciados possam aceder a
cada um dos modulos aplicacionais do sistema de informacao especifico, e dentro de cada um
destes, apenas as operagoes as quais estdo autorizados realizar.

5 — O acesso ao sistema de informacéo especifico salvaguarda a seguranca e a confidencia-
lidade dos dados pessoais ou de matérias sujeitas a sigilo, encontrando-se os utilizadores vincu-
lados ao dever de sigilo e confidencialidade da informagéao cujo conhecimento Ihes advenha pelas
atividades inerentes as suas fungdes, mesmo apos o termo das mesmas.

6 — O acesso a informagao e o perfil atribuido a cada utilizador é efetivado mediante a assi-
natura de termo de responsabilidade e de acordo com a politica de acessos definida pelo Instituto
da Seguranga Social, I. P..
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7 — Sao adotadas e periodicamente atualizadas medidas de segurangca ao tratamento
dos dados pessoais em causa, pelo que, todos os acessos sdo registados em base de dados
para efeitos de auditoria, identificado o utilizador, operagéo realizada e data e hora da alteragao.

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, dora-
vante designado por RGPD, bem como os requisitos técnicos minimos das redes e sistemas de
informacgao, que séo exigidos ou recomendados a todos os servigos e entidades da Administragao
direta e indireta do Estado, constante no Anexo a Resolugao do Conselho de Ministros n.° 41/2018,
de 28 de marco de 2018.

Artigo 27.°

Obrigatoriedade de sigilo

1 — Os técnicos afetos ao SAAS estéo sujeitos a guardar sigilo da informagéo cujo conheci-
mento lhes advenha das atividades exercidas estabelecidas no seu ambito, mesmo apds o termo
das suas fungoes.

2 — A violagéo do disposto no numero anterior faz incorrer o faltoso em responsabilidade
penal, sem prejuizo de outras sancdes legais aplicaveis.

CAPITULO VI

Disposic¢des finais

Artigo 28.°
Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade responsavel pelo
servico, devidamente justificadas nos termos da legislacao vigente.
Artigo 29.°
Revisao e alteragoes

1 — A Camara Municipal de Moura podera criar Normas de Funcionamento para o SAAS,
contemplando o plano de comunicagao, organizagao da equipa técnica, documentagao de suporte,
reunides de trabalho, visitas domiciliarias, entidades parceiras e respetivas responsabilidades,
gestédo de fundo de maneio, e demais informagdes Uteis ao servigo € a comunidade.

2 — A Camara Municipal de Moura fara as alteragdes que vierem a demonstrar-se necessarias
no presente regulamento para a melhoria da organizagéo e funcionamento do SAAS, nos termos
da legislagdo em vigor.

Artigo 30.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua publicagao.

14 de dezembro de 2022. — O Presidente da Camara Municipal de Moura, Alvaro José Pato
Azedo.
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