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Regulamento interno do GAIL-SAAS DA MAIA

Gabinete de Atendimento Integrado Local - Servigo de Atendimento e

Acompanhamento Social da Maia

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento Interno tem por objeto organizar o funcionamento
do Gabinete de Atendimento Integrado Local - Servi¢o de Atendimento e
Acompanhamento Social da Maia, adiante designado por GAIL-SAAS da
Maia, no ambito do artigo 8.° da Portaria n.° 188/2014, de 18 de setembro, na

sua redacdo atual.

Artigo 2.°
Legislagdo aplicavel

1. O GAIL-SAAS da Maia rege-se pela Portaria n° 188/2014, de 18 de

setembro, na sua redacdo atual, sem prejuizo do disposto no nimero

seguinte.

2. 0 GAIL-SAAS da Maia desenvolve os procedimentos inerentes a

componente de inser¢io social dos beneficidrios de Rendimento Social de

Meia
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Insercdo (RS1), determinados pela Portaria n.° 257/2012, de 27 de agosto, na

sua redacdo atual.

Artigo 3.°

Objetivos do Regulamento interno

Sd0 objetivos do presente Regulamento Interno:

1.

Garantir o bom funcionamento do GAIL-SAAS da Maia e assegurar o bem-
estar, a seguranca e qualidade de vida das familias e demais interessados,

no respeito pela sua individualidade e privacidade;

Assegurar a divulgacio e o cumprimento dasregras de funcionamento do

GAIL-SAAS da Maia;

Promover a participacio ativa das pessoas e familias ao nivel da gestdo do

GAIL-SAAS da Maia.

Artigo 4.°

Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento aplica-se aos/as profissionais da equipa técnica,

coordenador/a técnico/a ou outro pessoal que exerca fungdes no &mbito do

GAIL-SAAS da Maia, bem como as pessoas utilizadoras do citado servigo.

Artigo 5.°

Entidades Promotora, Executoras e Parceiras do GAIL-SAAS DA MAIA

1. A entidade Promotora do GAIL-SAAS da Maia é a Camara Municipal da

Maia.
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2. As entidades Executoras do GAIL-SAAS da Maia sdo, para além da Camara
Municipal da Maia, a ASMAN - Associacdo de Solidariedade Social Mouta
Azenha Nova e a Santa Casa da Misericérdia da Maia, com quem a Camara
Municipal contratualizou a resposta de GAIL-SAAS da Maia, através da

celebracédo de acordo especifico.

3. As entidades parceiras do GAIL-SAAS da Maia sido, nos termos de acordo

aspecifico celebrado para o efeito:
a. Junta de Freguesia de Aguas Santas,
b. Junta de Freguesia do Castélo da Maia;
¢. Junta de Freguesia da Cidade da Maia;
d. Junta de Freguesia de Folgosa;
e, Junta de Freguesia de Milheiros,
f.  Junta de Freguesia de Moreira;
g. Junta de Freguesia de Nogueira e Silva Escura;
h. Junta de Freguesia de Pedrougos,
Junta de Freguesia de S. Pedro Fins;
j. Junta de Freguesia de Vila Nova da Telha;

k. APPACDM da Maia - Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do

Cidadao com Deficiéncia Mental da Maia;
l.  Cruz Vermelha Portuguesa — Delegac¢do da Maia,

m. Agrupamento de Centros de Saude Grande Porto [l -

Maia/Valongo.
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Artigo 6.°

Natureza do servigo

O GAIL-SAAS da Maia é um servigo gue assegura o atendimento e o

acompanhamento social, de pesscas e familias em situagdo de

vulnerabilidade, exclus8o social e emergéncia social, bem como o

atendimento e acompanhamento dos beneficiarios de Rendimento Social

de Insercao (RSI).

Artigo 7.°
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Sdo objetivos do GAIL-SAAS da Maia:

a.

Informar, aconselhar e encaminhar para respostas, servigos ou

prestactes sociais adequadas a cada situacao;

. Apoiar em situacoes de vulnerabilidade social;

Prevenir situacdes de pobreza e de exclusao sociais;

. Contribuir para a aquisicdo e ou fortalecimento das competéncias

das pessoas e familias, promovendo a sua autonomia e fortalecendo

as redes de suporte familiar e social;

. Assegurar o acompanhamento social do percurso de insercao social;

Maobilizar os recursos da comunidade adequados 3 progressiva

autonomia pessoal, social e profissional.
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Artigo 8.°

Principios orientadores

O GAIL-SAAS da Maia obedece, designadamente, aos seguintes principios:

1. Promocdo da insercdo social e comunitaria;

2. Contratualizacio para a insercao, como instrumento maobilizador da

corresponsabilizacdo dos diferentes intervenientes,

3. Personalizagao, seletividade e flexibilidade de apoios sociais,

4. Intervencao prioritaria das entidades mais préximas dos cidadaos,

5. Valorizacdo das parcerias para uma atuacao integrada;

6. Intervencdo minima, imediata e oportuna.

Artigo 9.°

Atividades do GAIL-SAAS DA MAIA

1. No GAIL-SAAS da Maia sdo desenvolvidas as seguintes atividades:

a.

MAln

Atendimento, informacdo e orientagdo de cada pessoa e familia,
tendo em conta os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem
como dos servicos adeguados a situagcdo e respetivo
encaminhamento, caso se justifigue;

Avaliacdo e diagndstico social com a participagao dos proprios;
Acompanhamento, de modo a assegurar apoio técnico, tendo em
vista a prevencado e resolucdo de problemas sociais de cada pessoa
e familia;

informacdo detalhada sobre a forma de acessc a recursos,

equipamentos e servicos sociais que permitam as pessoas e
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familias o exercicio dos direitos de cidadania e de participagao
sacial;

e. Atribuiciio de prestacdes de cardter eventual com a finalidade de
colmatar situacdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econdmica;

f.  Planeamento e organizagdo da intervengao social;

g. Contratualizacio no @mbito da intervengéo social;

h. Coordenacio e avaliacdo da execugdo das agbes contratualizadas.

2. Sempre que se justifigue uma intervengdo complementar, devemn ser

acionadas, em parceria, outras entidades ou setores da comunidade
vocacionadas para a prestacdo dos apoios mais adeguados,
designadamente, da seguranca social, saude, educagdo, justica,

migragdes, emprego e formacado profissional.

Artigo 10.°
Ambito territorial de intervencao

O ambito territorial de intervencio do GAIL-SAAS da Maia abrange o

conceiho da Maia.
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cAPiTULO 11

ORGANIZACAO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11.°

Localizagdo do GAIL-SAAS DA MAIA

1. O GAIL-SAAS da Maia estd sediado nas instalagdes da Cdmara Municipal

da Maia, sito Praca do Doutor José Vieira de Carvalho, 4474-006 Maia, na
acdo social, no hordrio das 09:30h as 12:30h e das 14:.00h as 17:.00h.

2. Os polos de atendimento do GAIL-SAAS da MAIA encontram-se

distribuidos por todo o concelho, para um servigo de maior proximidade

ao/a municipe, a saber:

MAlN

Junta de Freguesia de Aguas Santas, Rua Joaquim de
Vasconcelos, n2 174, 4425-455 Aguas Santas;

Junta de Freguesia do Castélo da Maia; Rua Padre Domingos
da Silva, n.° 40, 4470 — 001 Castélo da Maia (Gemunde);

Polo da Junta de Freguesia do Castélo da Maia — Avioso Santa
Maria, Rua de Avioso, n.°75, 4475-617 Castélo da Maia,

Polo da Junta de Freguesia do Castélo da Maia — Avioso Sdo
Pedro, Rua do Ferronho, n.° 597, 4475 - 706 Castélo da Maia,

Polo da Junta de Freguesia do Castélo da Maia — Barca, Rua
Padre Abilio Sampaio, s/n, 4470-001 Castélo da Maia;

Polo da Junta de Freguesia do Castélo da Maia - Gondim, Rua S.
Salvador de Gondim, n.° 193, 4475-235 Castélo da Maia;

Polo da Junta de Freguesia da Cidade da Maia — Gueifaes, Largo
do Terreiro, s/n, 4470-017 Cidade da Maia;
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Servico de Apoio ao Cidadao, Rua Padre Anténio, n.fs 306-314,
4£470-136 Cidade da Maia;

Junta de Freguesia de Folgosa, Rua Central de Folgosa, n.° 332,
4425321 Folgosa;

Junta de Freguesia de Milheirds, Rua das Escolas, n.° 31, 4475-
339 Milheirds;

Junta de Freguesia de Moreira, Rua do Divino Salvador de
Moreira, n.° 160, 4470-105 Maia

Junta de Freguesia de Nogueira e Silva Escura, Rua do Calvario,

n.° Z80, 4475-4603 Maia;

Polo de Servicos da Junta de Freguesia de Nogueira e Silva
Escura, Rua Prof®. Maria Mimosa dos Santos, n.° 51, 4475 - 837

Nogueira e Silva Escura,

Junta de Freguesia de Pedroucos, Avenida Nossa Senhora da
Natividade, n.° 250, 4425-671 Pedrougos;

Junta de Freguesia de S. Pedro Fins, Avenida de S. Fins, n.” 310,
4425-536 Sdo Pedro Fins;

Junta de Freguesia de Vila Nova da Telha, Rua da Igreja, n.° 10,
4470-772 Vila Nova da Tetha.

Artigo 12.°

Instalacdes do GAIL-SAAS DA MAIA

1. O GAIL-SAAS da Maia dispbde de instalagdes e espagos adequados a

prossecucao dos seus objetivos, reunindo as condi¢des de seguranga,

funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria de edificado,
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seguranca e higiene no trabalho e acessibilidades, nos termos da
fegislacdo aplicavel.
2. Os polos de atendimento GAIL-SAAS da Maia dispéem das seguintes

areas funcionais:

a. Area de rececio e sala de espera, onde é disponibilizada informagao

Util de carater geral sobre o servigo;

b. Area de atendimento, concebida de forma a garantir o atendimento
por parte dos/as técnicos/as;

c. Area de arquivo dos processos individuais das familias, onde se

assegura e garante a confidencialidade dos mesmos;

d. Instalagdes sanitarias.

Artigo 13.°
Funciohamento

1. O periodo de atendimento do GAIL-SAAS da Maia procura assegurar um
total de seis horas digrias, de segunda a sexta, encontrando-se fechado
aos sabados, domingos, feriados e tolerdncias de ponto concedidas por

despacho dofa Presidente da Camara Municipal da Maia.

2 O horario de atendimento, GAIL-SAAS da Maia, é das 9:30h as12:30h e das
14:00h as 17:00h, podenda ser flexibilizado, sempre gue se justifique.

3 Os horarios de funcionamento dos polos do GAIL-SAAS da Maia e os/as
técnicos/as afetosfas ao servico, encontram-se afixados nos diferentes

locais de atendimento.

4. O GAIL-SAAS da Maia, dispde de Livro de Reclamagdes, nos termos da

legislagdo em vigor.

Ml
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Artigo 14.°

Constituicdo da Equipa Técnica

A intervencao técnica do GAIL-SAAS da Maia é assegurada por uma equipa
multidisciplinar, composta por Técnicosfas Superiores, com formacgao
superior na area das ciéncias sociais e humanas, por Ajudantes da Agao

Direta, Assistentes Técnicos/as e pelo/a Coordenador/a.

Artigo 15.°
Competéncias da Equipa Técnica - Técnicos/as Superiores

1. Os/As técnicos/as superiores asseguramm, no ambito do GAIL-SAAS da

Maia, as seguintes atividades:

a. Atendimento técnico, informacio e orientacdo de pessoas e/ou

familias, tendo em conta os seus direitos, deveres e

responsabilidades, bem como a forma de acesso a recursos,

equipamentos e servios sociais e outro(s), que permitam dar

resposta a/s problematicas dos individuos ou familias, tendo em vista

o exercicio dos direitos de cidadania e participacao social,

b. Avaliacdo e diagndstico social com a participagao dos préprios

(pessoas e familias) e de outras entidades da comunidade;

c. Instrucio, consulta e organizacdo do processo individual/familiar, nos
termos definidos no artigo 9.° da Portaria n.° 188/2014, de 8 de
setembro, na sua redacdo atual, utilizando para o efeito o modelo

informatico, os procedimentos e as regras de utilizagao definidas

pelo 1SS, LP. e outras que venham a ser adotadas pela Camara

Municipal;

rrirtin
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d. Cooperacdo e articulagdo com outras entidades e servigos da
comunidade, designadamente nas dreas da educacéo, salide, justica,
seguranca social e emprego e formacgao profissional, que se revelem

estratégicos para a prossecugdo dos objetivos de insergao;

e. Articulagio com as instituigbes publicas e privadas, que se
constituarn como recursos adequados para a progressiva autonomia

passoal, social e profissional de cada elemento da familia;

f Cncaminhamento técnico, sempre que se justifique, para outros

servicos e recursos adeguados quando resultar da avaliagdo e

diagnéstico social a necessidade de uma intervengao especifica em

outra area de atuacgao,

g. Celebragéo, acompanhamento e avaliagdo do Acordo de Intervencao

Social ou Contrato de Insercdo estabelecido com o/a titular e, se
aplicavel com o respetivo agregado familiar, nos termos do disposto
no artigo 10.° da Portaria n° 188/2014, de 18 de setembro, na sua
redacfio atual e artigo 19.°, da Portaria n.° 257/2012, de 27 de agosto,

na sua redacao atual;

h. Disponibilizacio aofa titular e, se aplicavel, ao respetivo agregado
familiar, de cépia do Acordo de Intervencdo Social ou Contrato de
Insercdo, devidamente datado e subscrito pelas partes outorgantes

do mesmoeo;

i. Elaboracdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas,
com vista a atribuicdo de prestagio de carater eventual com a
finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e de
comprovada caréncia econdmica, de acordo com as condiges e

regras de atribuicdo definidas pelo Instituto da Seguranga Social, 1P,

Mriin
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j. Elaboracdo de propostas técnicas, devidamente fundamentadas,
corn vista a atribuicio de apoios disponibilizados pelo Municipio da

Maia, de acordo com as condicdes e regras de atribuigdo definidas;

k. Comunicacdo as entidades parceiras envolvidas no processo de
intervencao social das alteracdes que se verifiguem durante o

processo de acompanhamento social,

. Identificacdo de estratégias e metodologias de trabalho inovadoras

para a intervengao social,

m.interlocucdo e promocio das relagbes interinstitucionais, com

responsabilidades sociais no territorio;

n. Colaboracdo ativa nos processos de monitorizacdo e methoria
continua do GAIL-SAAS da Maia, possibilitando adaptagdes e

modificacdes necessarias a uma intervengao social de qualidade.

2. Encontrando-se os GAIL-SAAS da Maia organizados por nucleos
territoriais, 0s Mmesmos sao supervisionados, em cada territorio, por um/a
supervisor/a (técnico superior), designado/a pela coordenagdo do GAIL-
SAAS da Maia.

%, AofA supervisor/a, para além das atribuices elencadas no n.”1, acrescem
as seguintes fungoes:

a. Compilar informacio relativa aos diversos apoios a atribuir a cada
agregado familiar, garantindo a ndo sobreposi¢do dos mesmos;

b. Apoiar a equipa técnica do seu territdrio na intervencio em situagoes
de emergéncia social,

c. Garantir a atualizacdo e monitorizagdo, em tempo real, de toda a
documentacio de suporte e controlo estatistico do GAIL-SAAS da

Maia sob a sua responsabilidade.

fAin
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Artigo 16.°

Competéncias da Equipa Técnica -~ Ajudantes da Acéo Direta

1. Os/as ajudantes de ac¢ho direta tém uma intervencdo direcionada aos

individuos e familias, sobre orientacdo da Coordenacgdo do servigo GAIL-

SAAS da Maia, a partir dos acordos de intervengao social e/ou contratos de

insercao delineados com as mesmas;

2. Para o exercicio das funcdes referidas no n® 1 aos/as ajudantes de agdo

direta compete:

a,

e.

Estabelecer uma relacdo de proximidade e de confianga com o

individuo efou familia @ um conhecimento adequado das dinamicas

familiares;

. Estabelecer prioridades e criar condices para o envolvimento ativo

do individuo efou familia nas agdes que integram o acordo de
intervencio social e/ou contrato de inser¢ao acordado,
Apoiar o individuo e/ou familia no processo de intervengao,

estimulando a participacéo de toda a familia,

. Desempenhar/participar nas tarefas do quotidiano familiar, numa

perspetiva pedagdgica e de suporte a sua realizagdo, incorporando
navas aprendizagens e promovendo a otimizagdo das diferentes
tarefas, com vista a uma melhor organizagdo familiar e economia
domeéstica;

Realizar visitas domiciliarias;

f, Dinamizar agdes que promovam uma melhor:

i, Qrganizacdo domeéstica;
ii. Cultura de higiene organizacional e de cuidados com o
espaco doméstico;

iii. Gestdo domaéstica e financeira;

Mrlin
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iv. Higiene e de cuidados pessoais;
v. Educacgao para a salde;
vi. Educacao civica.

g. Estimular e desenvolver com a familia conhecimentos sobre diversas
areas das competéncias sociais basicas, potenciando 0s recursos e
saberes existentes;

h. Ajudar na planificagio, criando rotinas, em atos essenciais da vida
guotidiana;

i. Promover integracdo grupal e social,

j. Planear, organizar e desenvolver atividades na comunidade ou no
domicilio;

k. Incentivar os individuos a desenvolverem a sua criatividade e
inovacao;

I. Colaborar na gestdo documental (verificar a conformidade
documental da check list dos apoios, recolha de informacao, registo,
classificacio, arquivo, ...) com os gestores de caso,

m.Executar tarefas administrativas, nomeadamente as necessarias para
a correta instrucdo das varias medidas de apoio social, acordos de

intervencgdo social ou contratos de insergac;

n. Acompanhar o individuo efou familia a servigos gue se afigurem
relevantes para o cumprimento e/ou operacionalizagdo dos apoios
sociais e fou acordos de insercao;

o. Acompanhar o individuo e/ou familia no processo de integragdo em
respostas sociais, bem como na realizagdo de diligéncias a esta
associadas;

p. Articular com os Gestores de Casos, a sua agao.
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Artigo 17.°

Coordenacgdo Técnica

uipa técnica é dirigida por um/a coordenador/a técnicofa, com

formacio superior na area das ciéncias sociais e humanas.

2. O/A coordenador/a técnicofa do GAIL-SAAS da Maia faz-se substituir, nas

suas auséncias e impedimentos, por um dos elementos da equipa técnica.

1. Ao/A

a.

MdAlA

Artigo 18.°
Atribuicdes do/a Coordenador/a Técnico/a
coordenador/a técnico/a da equipa compete a:

Gestdo adequada ao bom funcionamento do servigo, através da
programacio, supervisdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas

pela equipa técnica;

. Coordenacio e apoio da equipa técnica nas diferentes agdes e

atividades desenvolvidas, em estreita articulagio com ofa
supervisor/a territorrial, de forma a garantir a qualidade técnica do

sServigo,

Interlocucéo, articulagao e relacdes interinstitucionais da equipa com
as varias entidades multissectoriais representadas nas estruturas

focais;

. Avaliacdo continua da ac¢do da equipa, promovendo a identificacao

de estratégias e metodologias de trabalho eficazes e inovadoras;

A analise e validagio das propostas de atribuicdo de prestacdes de
carater eventual, quanto & sua natureza e finalidade, de acordo com

as condicdes, dotagado or¢camental disponivel e regras de atribuigao
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definidas no Regulamento Municipal de Atribuicio de Prestagtes

Pecuniarios de Carater Eventual;

f. Elaboracdo de relatérios e recolha de dados de natureza estatistica

de acordo com os modelos e instrumentos em vigor.

CAPITULO 1

DIREITOS E DEVERES

Artigo19.°
Direitos e Deveres da Equipa Técnica
1. S3o direitos dos/as profissionais da equipa técnica e dofa coordenadotr/a:
a. Aceder a condicbes de trabalho adeguadas ao exercicio das fungdes,
b. Serem tratados/as com respeito e dighidade.
2. Sao deveres dos/as profissionais da equipa técnica e do/a coordenador/a:

a. Desenvolver as atividades necessarias a concretizagdo do GAIL-SAAS
da Maia,;

b. Recolher o consentimento informado para a intervengao a
desenvolver e proceder ao registo da informagdo, em plataforma
informatica propria,

c. Cumprir deveres de privacidade e de confidencialidade no uso

responsavel da informacao sobre as pessoas e familias;

d. Aceder as aplicacdes do sistema de informacdo da Seguranca Social,

no Uso estritamente necessario e restringido aos dados e informacgao
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relevantes para a prossecucdo das finalidades legalmente previstas,

dever apenas aplicavel aos gestores de caso;

Guardar sigilo da informacéo cujo conhecimento Ihes advenha da

execucio das suas atribuicdes profissionais;

Organizar, registar e assegurar a coeréncia dos dados registados no
processo individual, bem como zelar pela qualidade da informagao

inserida no sistema de informacao especifico,

. Garantir a organizacgao de um arquivo, em condigdes de seguranca e

de conservacdo, relativamente ao qual devera ser assegurado o

acesso restrito e a confidencialidade das informagdes nele contido;

. Promover a intervencio personalizada, minima, imediata e oportuna,

ajustadas as necessidades e as capacidades das pessoas e familias,
fomentando a corresponsabilizagdo de todos os intervenientes,

incluindo entidades parceiras e ou de proximidade,

Zelar pela progressiva melhoria e sustentabilidade dos Servigos
prestados em GAIL-SAAS da Maia tendo em vista os fins a que ele se

dlestina;

Disponibilizar & pessoa ou ao agregado familiar, cépia do acordo de
intervencdo social, devidamente datado e subscrito pelas partes

outorgantes do mesmo,

Disponibilizar, sempre que for solicitado, o Regulamento Interno e ©

Livro de Reclamacgdes do servico.
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Artigo 20.°

Direitos e Deveres das Pessoas Utilizadoras de GAIL-SAAS da Maia

1. Sdo direitos da pessoa, enguanto sujeito de direitos e consequentemente
de cada um/a e de todos os elementos de uma familia, atendida e ou

acompanhada, no Ambito do GAIL-SAAS da Maia:

a. Ser respeitada pela sua identidade pessoal e reserva da sua vida

privada e familiar;

b. Ver garantida a confidencialidade da informagéo prestada no ambito

do Atendimento e Acompanhamento Social;

N O T R T T i R e e R cor,s :
¢ ConlratudanzZair O 5eU Poircuiss G INSergas soc

articulagdio e no acesso aos recursos mobilizados para a sua

progressiva autonomia pessoal, social e profissional,

d. Participar no seu processo de insercdo social, designadamente na
negociacédo, celebracio, avaliagdo do plano de inser¢do devidamente

contratualizado;

e. Ser informada sobre os direitos e deveres que ihe advém da
contratualizacio para a insercdo, bem como das diligéncias

realizadas no Ambito do atendimentoe e acompanhamento social;

f. Ter acesso a uma cdpia do instrumento de contratualizacio para a
insercdo celebrado, devidamente datado e subscrito pelas partes

outorgantes do mesmo;

g. Ter a prorrogativa de solicitar, junto dos servigos, a cessagdo do
compromisso/acordo materializado na contratualizagdo para a
insercdo, e da intervengdo da equipa do GAIL-SAAS da Maia,

tomando esta decisao de forma livre e informada;
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h. Ter acesso ao Regulamento Interno do GAIL-SAAS da Maia e ao Livro

de Reclamacdes, nos termos da legislagdo em vigor.

2. Sao deveres da pessoa, enquanto sujeito de direitos e consequentemente
de cada um/a e de todos os elementos de uma familia, atendida e ou

acompanhada, no ambito do GAIL-SAAS da Maia:

a. Tratar com respeito e dignidade qualquer profissional do GAIL-SAAS

da Maia e os restantes utilizadores do servigo;

b. Contratualizar o seu percurso de insercéo social e ser apoiada na
articulacio e no acesso aos recursos mobilizados para a sua

progressiva autonomia pessoal, social e profissional;

c. Comunicar as alteracdes gue se verifiguern durante o processo de
acompanhamento social e gue sejam relevantes para a alteragao ou
manutencio das a¢des previstas no instrumento de contratualizagao

em vigor;

d. Cumprir as regras de funcionamento do servico previstas no

Regulamento Interno.

CAPITULO IV

PROCESSO INDIVIDUAL

Artigo 21.°
Organizacio do Processo Individual

1. Para cada pessoa e/ou familia atendida e/ou acompanhada no dmbito do
GAIL-SAAS da Maia € organizado obrigatoriamente um processo

individual, do qual consta, de entre outra informacao:
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a. Caracterizacdo individual e familiar;

b. Diagnéstico social e familiar,

c. Contratualizacdo para a insercao,

d. Relatodrios sobre o processo de evolugdo da situagdo familiar;
e. Data do infcio e do termo da intervencao,

f. Avaliacdo da intervencao,

g. Registo das diligéncias efetuadas.

2. Nas situagdes em que se verifique exclusivamente atendimento social, o

processo individual € constituido cbrigatoriamente pela:
a. Caracterizacao da situacao individual e familiar;
b. Diagndstico social e familiar;

c. Diligéncias, contatos e articulagdes estabelecidas corm outros setores

da comunidade, ou, para outras entidades ou servigos.

3. O processo individual é permanentemente atualizado e informatizado
quanto ao registo do acompanhamento, diagndstico social, avaliagdo e
execucio das a¢des contratualizadas e registadas nos instrumentos

disponiveis para o efeito.

4. O processo individual organizado, em formato digital, 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 documentacio probatdria gque se considere

relevante para o processo individual.

5. Cada processo individual é de acesso restrito e natureza confidencial, e
deverd ser arquivado em condi¢des de seguranga, hos termos da

legislacdo em vigor.

Al

CAMARA MUNICIPAL DA MAIA

PR DO DOUTOR 3051 VIERA DE CARVALMG 4470-202 t4A1S
TEL. 2% 408 600 FAX 229 490 WO apraldEom-rmaizm - vy om-mziapl



CAPITULO V

SISTEMA DE INFORMAGCAO

Artigo 22.°
Sistema de Informacao Especifico

1. O acesso ao sistema de informacao especifico referido no n° 5 do artigo
10° e no n°® 4 do artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 55/2020, de 12 de agosto, &
efetuado de acordo com os perfis definidos para as respetivas funcdes,

envolvendo apenas utilizadores devidamente credenciados para o efeito,

e encontrando-s
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competéncias a que se referem as alineas a) e f}, don°1doartigo 3°eo0s

artigos 10.° e 1.° do mesmo decreto-lei.

2.0 acesso é garantido pelo instituto de Informatica, I. P, mediante
identificacdo dos utilizadores autorizados pela cdmara municipal, com
vista a atribuicdo de um cddigo 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 Informagé&o da Seguranga Social (SISS).

4. S30 ainda adotadas e periodicamente atualizadas as seguintes medidas

de seguranca de tratamentos de dados pessoais em causa:

a. Os perfis sdo atribuildos a cada utilizador, em fungdo do seu perfil de
acesso a cada madulo aplicacional do sistema de informagao

especifico,
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h. O acesso a informacdo por parte dos utilizadores carece de
autenticacéo por codigo de utilizador e palavra-passe, assegurando
que apenas utilizadores credenciados possam aceder a cada um dos
madulos aplicacionais do sistema de informagéo especifico, e dentro
de cada um destes, apenas as operagdes a que estdo autorizados a

realizar.

. O acesso ao sistema de informacéo especifico salvaguarda a seguranga e
a confidencialidade dos dados pessoais ou de matérias sujeitas a sigilo,
encohtrando-se os utilizadores vinculados ao dever de sigilo e

confidencialidade da informacéo cujo conhecimento thes advenha pelas

atividades inerentas as suas funcées, mesmo apos o termo das mesmas.

. O acesso a informacdo e o perfil atribuido a cada utilizador é efetivado
mediante a assinatura de termo de responsabilidade e de acordo com a

polftica de acessos definida pelo Instituto da Seguranga Social, 1. P.

. S30 adotadas e periodicamente atualizadas medidas de seguranca ao
tratarmento dos dados pessoais em causa, pelo que, todos 0s acessos sao
registados em base de dados para efeitos de auditoria, identificado o

utilizador, operagio realizada e data e hora da alteragao.

. 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 informacao,
que sdo exigidos ou recomendados a todos os servicos e entidades da
Administraciio direta e indireta do Estado, constante no Anexo a

Resolucao do Conselho de Ministros n.® 41/2018, de 28 de margo de 2018.
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9. Compete a Carmara Municipal comunicar ao Instituto de Seguranga Social,
a identificacdo de novos utilizadores e a cessagdo dos que, por gualguer

motivo deixem de ter legitimidade para permissdo de acesso ao sistema.

10.A comunicacio a que se refere o niumeroanterior é efetuado pela Camara
Municipal com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis ou, se tal ndo

for possivel, no maximo no dia til seguinte.

1. O Instituto de Seguranca Social assegura a formagdo aos utilizadores do

sistema de informacéo especifico.

Artigo 23.°
Obrigatoriedade de sigilo

1. Os/as recursos humanos afetos/as ao GAIL-SAAS da Maia estao sujeitos a
guardar sigilo da informagdo cujo conhecimento lhes advenha das

atividades exercidas, mesmo apds o termo das suas fungdes.

2. A violagdo do disposto no ndmero anterior faz incorrer ofa faltoso/a em

responsabilidade penal, sem prejuizo de outras sangGes legais aplicaveis,

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 24.°
Alteracdes ao Regulamento

A Camara Municipal fard as alteracdes que vierem a demonstrar-se
necessarias ao presente regulamento para a melhoria da organizagao e

funcionamento do GAIL-SAAS da Maia, nos termos da legislagdo em vigor,
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Artigo 25.°

Duavidas e Omissoées

Ern caso de eventuais dlvidas efou omissdes, as mesmas serdo supridas pela

Camara Municipal, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor

aplicaveis sobre a matéria.

Artigo 26.°
Entrada em vigor

1. O presente Regulamento Interno esta sujeito & aprovagio da Camara
Municipal, de acordo com o disposto no n.° 3 do art.” 8.° da Portaria n°

188/2014, de 18 de setembro, na sua redacdo atual.

2. O Regulamentointerno do GAIL-SAAS da Maia entra em vigor na data de
concretizacdo da transferéncia de competéncias em matéria de agdo

social para as autarguias.
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