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1. Objeto

O presente Manual de Maus-Tratos estabelece os principios, os conceitos, os procedimentos de prevencado e de
atuagdo, bem como as responsabilidades da Associa¢do de Paralisia Cerebral de Viana do Castelo (APCVC) em
matéria de prevencgao e resposta a situagdes de abuso, negligéncia e maus-tratos que possam ocorrer no ambito
da atividade do Centro de Apoio a Vida Independente (CAVI), enquanto entidade gestora do Servigo de Apoio a
Vida Independente (SAVI).

O documento visa assegurar a protecdo da pessoa com deficiéncia ou incapacidade destinataria de assisténcia
pessoal, bem como do assistente pessoal, através de um conjunto de regras claras de identificagdo, comunicagao,
registo e acompanhamento de situagdes desta natureza, em coeréncia com o Regulamento Interno do CAVI/SAVI,
0 Cédigo de Conduta e Etica da APCVC e os demais documentos internos aplicaveis.

Este Manual ndo substitui nem contraria os documentos institucionais ja existentes, antes os concretiza e adapta
as caracteristicas especificas da assisténcia pessoal, nomeadamente a prestacdo de cuidados no domicilio e na
comunidade, a relagdo direta e continuada entre o destinatario e o assistente pessoal, e a necessidade de conciliar
a protecdo das pessoas envolvidas com o respeito pela autodeterminac¢do do destinatario.

O presente Manual deve ser aplicado em articulagdo com o Regulamento Interno do CAVI/SAVI, o Cédigo de

Conduta e Etica da APCVC, os restantes documentos internos aplicaveis e a legislacdo em vigor.
2. Ambito de aplicacao

2.1. Ambito pessoal

O presente Manual aplica-se a:

¢ Direcdo Técnica do CAVI e Técnico de Servigo Social;
e Assistentes pessoais que integram a bolsa do CAVI;
¢ Destinatarios de assisténcia pessoal e respetivos representantes legais;

¢ Familiares, cuidadores informais ou terceiros que, pela sua proximidade ao destinatario ou ao assistente
pessoal, possam estar envolvidos em situacdes abrangidas por este Manual;

¢ Diregdo da APCVC, nas matérias da sua competéncia.

2.2. Ambito material

O Manual aplica-se a toda a atividade de assisténcia pessoal desenvolvida pelo CAVI, independentemente do local
onde a mesma ocorra — domicilio do destinatario, espagos comunitarios, deslocag¢des, instalagdes da APCVC ou
outros contextos previstos no Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP) — e abrange situagGes
praticadas por assistentes pessoais, por destinatarios, por familiares ou por terceiros com quem o destinatario ou

o0 assistente pessoal se relacionem no ambito da prestagdo do servigo.

2.3. Ambito temporal

O Manual aplica-se desde o momento da admissao do destinatdrio e da integra¢do do assistente pessoal na bolsa
do CAVI até ao encerramento do respetivo processo, incluindo situagGes que, ainda que reportadas apds a

cessacao da relagdao com o CAVI, digam respeito a factos ocorridos durante a sua vigéncia.
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3. Principios orientadores

A atuacdo da APCVC em matéria de prevencgdo e resposta a situagdes de abuso, negligéncia e maus-tratos rege-se
pelos seguintes principios:

¢ Dignidade e respeito — todas as pessoas envolvidas sdo tratadas com respeito pela sua dignidade,
independentemente do papel que ocupem na situagao;

¢ Autodeterminagdo — a protecdo do destinatdrio é assegurada com respeito pela sua vontade e pelas suas
escolhas, na medida em que a sua capacidade de decisdo o permita. A invocacdo genérica de motivos de
seguranca nao pode, por si so, justificar a restricdo das escolhas do destinatdrio: qualquer limitagdo a sua
autodeterminacdo tem de ser proporcional, fundamentada perante uma situacdo concreta e registada;

* Protecdo simultdnea — a atuacdo do CAVI protege tanto o destinatario como o assistente pessoal,
reconhecendo que ambos podem encontrar-se em situa¢do de vulnerabilidade;

¢ Confidencialidade e partilha minima de informacdo — a informacdo relativa a uma situacdo abrangida por
este Manual é partilhada apenas com quem, pela sua fung¢do, necessite de a conhecer, e apenas na medida
do estritamente necessario; esta confidencialidade ndo é absoluta, cedendo sempre que a comunicagdo seja
necessaria para proteger a pessoa em risco ou para cumprir uma obrigacdo legal;

¢ Celeridade e proporcionalidade — a resposta é adequada a gravidade e a urgéncia da situagdo, sem prejuizo
do rigor da avaliacao;

¢ N3ao retaliagdo — ninguém é prejudicado por comunicar, de boa-fé, uma situacdo abrangida por este
Manual;

e Prevencdo — a prevencdo é prioritdria relativamente a resposta reativa, através da formacdo, do
acompanhamento regular e da qualidade do processo de recrutamento e sele¢ao;

¢ Trabalho em equipa — a resposta a situagGes de maus-tratos é interdisciplinar e articulada, envolvendo a
Direcdo Técnica, o Técnico de Servico Social e, quando necessario, a Direcdo da APCVC.

4. Conceitos

Maus-tratos

Acdes ou omissbes, Unicas ou repetidas, intencionais ou ndo, que desrespeitam direitos fundamentais da pessoa
e que, pela sua natureza, causam ou sdo suscetiveis de causar dano fisico, psicoldgico, sexual ou patrimonial. Os
maus-tratos podem constituir crime ou, ndo o constituindo, afetar de forma séria a qualidade de vida e o bem-

estar da pessoa.

Abuso

Ato intencional, praticado por agdo, que prejudica ou expOe a pessoa a risco de dano, incluindo o uso indevido de
uma posicao de confianga, de poder ou de proximidade para causar prejuizo fisico, psicolégico, sexual ou

patrimonial.

Negligéncia

Omissdo, intencional ou ndo, no cumprimento de cuidados ou responsabilidades devidas, que resulte em dano ou
risco de dano para a pessoa. No contexto da assisténcia pessoal domicilidria, a negligéncia pode traduzir-se,
nomeadamente, na nao realizagdo de atividades previstas no PIAP, no desinteresse pelas necessidades do

destinatario ou na omissdao de comunicagdo de situagdes de risco.

Pagina 5 de 23 7
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Destinatdrio

Pessoa com deficiéncia ou incapacidade a quem é prestada assisténcia pessoal pelo CAVI, nos termos do respetivo
PIAP. Este Manual usa preferencialmente o termo “destinatario” ou “pessoa destinatdria de assisténcia pessoal”;
o termo “cliente”, usado nalguns documentos internos da APCVC, designa a mesma pessoa.

Assistente pessoal

Profissional que presta assisténcia pessoal ao destinatdrio, sob a direcdo deste, no quadro estabelecido pelo PIAP
e pelo Regulamento Interno do CAVI/SAVI.

Ocorréncia

Facto, situacdo ou circunstancia, presenciada, relatada ou indiciada, que possa configurar uma situacao de abuso,
negligéncia ou maus-tratos, e que deva ser registada e comunicada nos termos deste Manual. Nem toda a
ocorréncia corresponde a uma suspeita de maus-tratos: pode tratar-se de um simples conflito interpessoal ou de

uma situacdo a esclarecer, cuja natureza sé a avaliagdo inicial permite determinar.

Conflito interpessoal

Desentendimento, tensdo ou divergéncia pontual entre o destinatdrio e o assistente pessoal, ou entre estes e
terceiros, que ndo traduza uma intencdo de causar dano nem um padrdo de comportamento abusivo. Um conflito
interpessoal pode e deve ser acompanhado pela Direcdo Técnica, nomeadamente através de media¢do, mas ndo

é, por si s, tratado como suspeita de maus-tratos.

Comportamento de risco

Conduta do destinatario, do assistente pessoal ou de terceiro que, embora possa gerar preocupacdo, resulta de
uma escolha informada e livre, sem indicios de coagdo, exploracédo ou incapacidade ndo reconhecida. Quando a
conduta em causa for uma escolha pessoal do destinatario no exercicio da sua autodeterminacdo, tal ndo constitui,
em si mesma, maus-tratos ou autonegligéncia, devendo ser respeitada, sem prejuizo do dever de o informar dos

riscos envolvidos e de reavaliar a situagao caso estes se agravem.

Autonegligéncia

Situacdo em que o proprio destinatario, pela sua conduta ou omissdo, coloca em risco a sua saude, seguranga ou
bem-estar, sem que tal decorra de acdo ou omissdo de terceiros. A autonegligéncia distingue-se de uma escolha
pessoal livre e informada: sé ha autonegligéncia relevante para este Manual quando existam indicios de que a
capacidade do destinatario para se proteger ou decidir esteja comprometida, ou quando o risco para a sua

seguranca seja grave.

Perigo imediato
Situagdo em que a integridade fisica, psicoldgica ou a vida do destinatdrio ou do assistente pessoal se encontra
em risco iminente, exigindo intervengao de prote¢do imediata, independentemente da conclusdo de qualquer

avaliagdo ou registo prévio.

Denunciante

Pessoa que, de boa-fé, comunica ou reporta uma ocorréncia abrangida por este Manual, beneficiando da protegao

prevista no capitulo relativo a protegao contra retaliagao.

Pagina 6 de 23 7
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5. Tipologias de abuso, negligéncia e maus-tratos

As tipologias seguintes ndo sdo estanques, podendo uma mesma situagdo configurar mais do que um tipo de
maus-tratos. A tabela seguinte sistematiza as principais formas identificadas, adaptadas a realidade da assisténcia
pessoal.

A pessoa responsavel pelos factos pode ser o assistente pessoal, o préprio destinatario, um familiar, um
representante legal, outro colaborador da APCVC ou um terceiro com quem o destinatdrio ou o assistente pessoal
se relacionem no ambito da prestacdo do servico. Este Manual protege, em qualquer dos casos, tanto o

destinatario como o assistente pessoal, consoante quem se encontre em situagdo de risco.

Tipologia Manifestagoes possiveis Possiveis consequéncias

Agressoes, uso de forga desnecessaria,

contengdo fisica inadequada, privacdo de = Lesdes, dores, ferimentos; medo,
cuidados basicos de higiene ou inseguranca e receio de reportar.
alimentagao.

Fisicos

Insultos, humilha¢do, ameagas,

L infantilizagdo, desvalorizagao das Tristeza, ansiedade, baixa autoestima,
P5|col.og|c?s € escolhas do destinatario, isolamento isolamento, perda de confianga na
emocionats forgado, restricdao de contactos com relagdo de assisténcia.

terceiros.

Qualquer conduta ou contacto de

natureza sexual ndo consentido, ou . R o

] . X ~ Sofrimento psicolégico grave, lesdes
Sexuais obtido através de coa¢do, ameaca ou L. )
. . fisicas, quebra profunda de confianga.

aproveitamento da vulnerabilidade da

pessoa.

Utilizacdo, pelo assistente pessoal, de

dinheiro, cartdes, cddigos de acesso ou

bens do destinatario para fins proprios;

realizacdo de operagdes nao solicitadas
Patrimoniais e nem autorizadas; ndo apresentagao de Prejuizo econdmico, inseguranga quanto
financeiros fatura ou comprovativo de despesas ao futuro, dependéncia acrescida.

realizadas por conta do destinatario; nao

devolugdo de montantes nao utilizados;

pressao de terceiros para alteragdo de

disposi¢cGes patrimoniais.

N3o realizagdo de atividades previstas no

PIAP; omissao de cuidados basicos; Agravamento do estado de salde,
Negligéncia abandono temporario do destinatario sentimento de abandono, risco acrescido

sem justificacdo; falta de resposta a de acidente.

necessidades de salde identificadas.

. f’-\dr'mnlftra(;ao cle medlcagao S.e”7 Agravamento do estado de saude,
Uso indevido de indicacdo terapéutica, com objetivo de ~ .
o . e confusdo, sonoléncia, perda de

medicagao controlo ou sedagdo, ou omissdo da

- . autonomia.
medicacdo prescrita.

Divulgacdo de informacdo, imagens ou
registos do destinatario sem o seu
Privacidade, imagem e consentimento; acesso ndo autorizado a
dados pessoais contas, dispositivos ou correspondéncia
pessoal; partilha de dados sensiveis com
guem ndo necessite de os conhecer.

Exposicdo indevida, perda de confianga,
violacdo da privacidade e da imagem
pessoal.
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Tipologia Manifestagcoes possiveis Possiveis consequéncias

Institucional /
relacional

Desrespeito pela autodeterminagdo do

destinatdrio na defini¢do das atividades

do PIAP; imposi¢do de horarios ou tarefas

fora do acordado; desconsideragdo Perda de confianga no servigo,
sistematica das preferéncias do sentimento de desrespeito,
destinatario; restrigdo das suas escolhas desmotivagao para continuar o apoio.
invocando genericamente motivos de

seguranga, sem avaliagdo concreta da

situagao.

5.1. Especificidades da assisténcia pessoal

A prestacdo de assisténcia pessoal no domicilio e na comunidade apresenta caracteristicas que exigem particular

atencdo na prevencado e detecdo de situagGes de maus-tratos:

O trabalho é frequentemente isolado, sem testemunhas diretas nem supervisdo presencial permanente;

A relacdo entre destinatario e assistente pessoal é direta, proxima e continuada no tempo, o que pode

dificultar a identificagdo de dindmicas de risco por quem nelas esta envolvido;

O assistente pessoal pode ter acesso a dinheiro, bens, cartées ou informacdo privada do destinatario, no

ambito das tarefas de apoio a gestdo do quotidiano;

Familiares, representantes legais ou outros terceiros podem influenciar as decisGes do destinatario ou a
relacdo entre este e o assistente pessoal, nem sempre no interesse do destinatario;

O primado da autodeterminacgdo exige equilibrio entre o respeito pelas escolhas do destinatario e o dever
de protegdo, especialmente quando a capacidade de decisdo do destinatario possa estar comprometida ou

condicionada por terceiros.

6. Sinais e indicadores

Aidentificacdo de uma situacdo de maus-tratos raramente resulta de um Unico sinal isolado, decorrendo antes de

uma avaliagdo conjunta de indicios ao longo do tempo. Os indicadores seguintes devem ser lidos como sinais de

alerta, ndo como prova de ocorréncia.

6.1. Indicadores relativos ao destinatario

Pégina 8 de 23 Lﬂ[; Irabiutn para os Diribos des

Fisicos — lesdes, hematomas ou marcas sem explicagdo plausivel; sinais de desidratagdo, desnutrigdo ou
falta de higiene; alteragdes na gestdao da medicagao.

Comportamentais e emocionais — medo ou desconforto na presenga do assistente pessoal; isolamento
social crescente; alteragdes do sono ou do apetite; tristeza, apatia ou agressividade ndo habituais; relutancia

em falar sobre o assistente pessoal ou sobre o dia a dia da assisténcia.

Patrimoniais — desaparecimento inexplicado de dinheiro ou bens; movimentos bancdrios incomuns; falta
de meios para necessidades basicas apesar de rendimentos disponiveis; alteragcdes repentinas em

procuragdes ou disposi¢des patrimoniais.

Relacionais — recusa do destinatdrio em receber a visita da equipa técnica sem motivo aparente; discurso

do destinatario que parega condicionado pela presenga de terceiros.
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6.2. Indicadores relativos ao comportamento do assistente pessoal
¢ Sinais de desgaste, cansaco excessivo ou desinteresse pelas fung¢des;
¢ Discurso desvalorizador, impaciente ou desumanizado em relagdo ao destinatario;

¢ Tentativa de evitar o contacto do destinatario com a equipa técnica, com a familia ou com outras pessoas
de referéncia;

¢ Atitude defensiva, evasiva ou desproporcionadamente agressiva quando questionado sobre a prestacdo do
servigo;

¢ Incoeréncias entre o registo de horas ou de atividades e a informacéao disponibilizada pelo destinatério.

6.3. Indicadores especificos do contexto domicilidrio
¢ Dificuldade da equipa técnica em obter acesso regular ao destinatdrio para acompanhamento;
¢ Alteracdes nao fundamentadas nas rotinas ou nos horarios previstos no PIAP;

¢ Envolvimento crescente e ndo solicitado de terceiros (familiares ou outros) na relagdo entre destinatario e
assistente pessoal;

¢ Dependéncia financeira ou emocional desproporcionada entre destinatario e assistente pessoal.

7. Prevencgao

A prevencgdo constitui a primeira linha de protecdo do destinatario e do assistente pessoal e assenta,
designadamente, nos seguintes mecanismos:

7.1. Recrutamento e selegao

¢ Verificagcdo dos requisitos legais de acesso a funcdo de assistente pessoal, incluindo a inexisténcia de relagdo
juridico-familiar com o destinatario, nos termos da Norma XXX do Regulamento Interno;

¢ Frequéncia obrigatdria da formacao inicial de 50 horas, salvo dispensa legalmente prevista;

e Assinatura da Declaracdo de Compromisso Etico pelo assistente pessoal, pelo destinatario e, quando
aplicavel, pelo representante legal, no momento de inicio da prestacéo do servigo.

7.2. Gestao de despesas e protecao patrimonial

Nos termos da Norma XVII do Regulamento Interno do CAVI/SAVI, aos destinatarios ndo sdo devidas
comparticipagdes pela prestagdo do SAVI. As despesas com produtos, deslocagdes, refeicdes ou materiais de apoio
sao da responsabilidade do destinatario. Quando uma aquisi¢ao seja realizada pelo assistente pessoal, este deve
apresentar ao destinatario a respetiva fatura ou outro comprovativo da despesa, prestar contas dos valores
recebidos e devolver os montantes nao utilizados.

O assistente pessoal ndo pode utilizar, para fins proprios, dinheiro, cartdes bancarios, codigos de acesso, bens ou
outros recursos do destinatario, nem realizar operagbes que ndo tenham sido expressamente solicitadas ou
autorizadas por este. O cumprimento desta regra constitui a principal medida de prevengao do abuso financeiro
no ambito da assisténcia pessoal.

7.3. Instrumentos contratuais e éticos
e Conhecimento e adesdo ao Regulamento Interno do CAVI/SAVI e ao Cédigo de Conduta e Etica da APCVC;

¢ Assinatura da Clausula de Confidencialidade e Protecdo de Dados Pessoais (Mod.CAVI.27.01);
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¢ Elaboracdo de um PIAP claro, construido com o destinatario, que defina o ambito das atividades e sirva de
referéncia para identificar desvios.

7.4. Acompanhamento e supervisao

¢ Contacto regular da Direcdo Técnica e do Técnico de Servico Social com o destinatdario, presencial ou
telefénico, incluindo fora dos momentos de ocorréncia de problemas;

¢ Disponibilidade de canais de comunicagdo simples e acessiveis para que o destinatédrio, a familia ou o
assistente pessoal possam manifestar preocupagdoes;

¢ ReuniGes de equipa técnica para planeamento e revisdao de casos, com atencdo redobrada a destinatarios
em maior situacdo de dependéncia ou vulnerabilidade;

¢ Revisdo periddica do PIAP, que constitui também uma oportunidade para o destinatdrio expressar eventuais
preocupacgoes.

7.5. Formagao e sensibilizacao

¢ A prevencgdo de situa¢Oes de abuso, negligéncia e maus-tratos é ainda assegurada através das ac¢des de

formacao, sensibilizagdo e divulgacdo previstas no capitulo 12 do presente Manual.

8. Procedimento de atuacao

8.1. Regras gerais

Perante um sinal, suspeita ou relato de abuso, negligéncia ou maus-tratos, qualquer colaborador do CAVI,

incluindo o assistente pessoal, deve observar as seguintes regras gerais:

¢ N3ao investigar autonomamente a situagdo, nem tentar apurar factos por iniciativa propria;

* N3&o confrontar diretamente a pessoa suspeita, salvo quando tal seja estritamente necessério para fazer

cessar um perigo imediato para o destinatario ou para terceiros;

¢ Comunicar a situacdo a Diregdo Técnica do CAVI com a maior brevidade possivel, através dos meios habituais

de contacto interno;

e Preservar, sempre que possivel e sem colocar ninguém em risco, elementos que possam ser relevantes para

a compreensao da situacao;

e Escutar com atengdo e respeito quem relata a situacdo, sem emitir juizos, transmitindo que a comunicacao

sera tratada com confidencialidade e seriedade.

Estas regras aplicam-se independentemente de quem seja a pessoa suspeita — assistente pessoal, destinatario,
familiar, representante legal, outro colaborador ou terceiro — e protegem, consoante o caso, tanto o destinatario
como o assistente pessoal. Uma suspeita ndo é um facto provado: até a conclusao da avaliagdo, os factos relatados

devem ser tratados como indicios a esclarecer, e ndo como confirmagao de que ocorreram maus-tratos.

Nas situagdes de maior gravidade, em que o destinatario relata diretamente factos de maus-tratos, o colaborador
deve procurar confirmar que compreendeu corretamente o relatado, sem induzir respostas, explicar ao
destinatdrio que a situagdo terd de ser comunicada a Dire¢do Técnica, e assegurar-lhe que a comunicagdo a

terceiros se limitard ao estritamente necessario para garantir a sua protegao.
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8.2. Comunicagao e registo inicial

Toda a ocorréncia deve ser registada no Mod.CAVI.04.02 — Registo de Ocorréncias Geral, preenchido pelo
assistente pessoal, pela equipa técnica ou por quem tenha tomado conhecimento da situagdo, e entregue a
Diregdo Técnica no préprio dia, ou logo que possivel.

Quando a suspeita envolva diretamente o Diretor Técnico, a comunica¢do deve ser efetuada diretamente a
Direcdo da APCVC. Quando envolva um membro da Dire¢do, a comunicacdo deve ser encaminhada para um
membro ou drgdo institucional ndo envolvido na situagdo, de acordo com decisdo institucional a definir pela
APCVC.

8.3. Avaliagao inicial e triagem

Recebida a comunicacdo, a Direcdo Técnica procede a uma avaliacdo inicial da situacdo, com recurso a grelha
simples de avaliacdo de risco constante do Anexo Il, distinguindo trés niveis de atuacdo:

e Qcorréncia sem indicios consistentes de maus-tratos;
¢ Suspeita fundamentada, sem perigo imediato;
¢ Risco elevado, perigo imediato ou possivel crime.

Esta avaliagdo ndo visa determinar de forma definitiva a existéncia ou ndo de maus-tratos, mas orientar a resposta
adequada e proporcional a situacdo concreta. Cabe a Dire¢do Técnica distinguir, nesta fase, entre um simples
conflito interpessoal, um comportamento de risco resultante de uma escolha livre e informada do destinatario,
uma situacdo de autonegligéncia e uma verdadeira suspeita de abuso, negligéncia ou maus-tratos, nos termos dos
conceitos definidos no capitulo 4. Quando a situacdo em anadlise corresponder a uma escolha pessoal do
destinatario, no exercicio da sua autodeterminacdo, sem indicios de coa¢do ou de incapacidade ndo reconhecida,

a situacdo ndo é tratada como maus-tratos, devendo antes ser respeitada, informada e acompanhada.

8.3.1. Ocorréncia sem indicios consistentes de maus-tratos

Quando, apos analise da informacgdo disponivel, ndo se identifiguem indicios consistentes de abuso, negligéncia
ou maus-tratos, a Direcdo Técnica regista essa conclusdo de forma fundamentada, mantendo o registo da
ocorréncia no processo, e pode determinar um acompanhamento préoximo do destinatario durante um periodo

razoavel, de forma a confirmar que a situagdo néo evolui.

8.3.2. Suspeita fundamentada, sem perigo imediato

Quando existam indicios que, ndo configurando perigo imediato, justifiquem apuramento mais aprofundado, a

Diregdo Técnica:

¢ Regista as diligéncias realizadas no Mod.CAVI.07.01 — Registo de Diligéncias;

¢ Reforga o acompanhamento do destinatario e, quando adequado, procura confirmar o seu bem-estar
através de contacto direto, presencial ou telefénico;

e Pondera a necessidade de reunido de equipa técnica, registada em Acta de Reunido (Mod.CAVI.11.01), para
decisdo sobre os passos seguintes;

¢ Informa a Dire¢ao da APCVC da situagao e da sua evolugao.

8.3.3. Risco elevado, perigo imediato ou possivel crime
Quando exista perigo imediato para a integridade fisica ou psicoldgica do destinatario, ou existam indicios de que
os factos possam constituir crime, a Dire¢cdo Técnica adota, sem prejuizo do registo posterior, as seguintes

medidas:
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e Assegura, com prioridade absoluta, a prote¢do imediata do destinatario, contactando o 112 sempre que
exista risco para a vida ou para a saude;

¢ Encaminha o destinatario para uma unidade de saude ou servico de medicina legal, sempre que se trate de
maus-tratos fisicos ou sexuais. Quando exista suspeita de agressao sexual ou de agressao fisica suscetivel de
exigir recolha de prova, devem ser seguidas as orienta¢des dos servicos de saude e/ou autoridades
competentes, evitando, sempre que possivel e sem atrasar cuidados urgentes, acbes que possam
comprometer eventuais elementos de prova;

¢ Afasta, sempre que necessdrio e proporcional, o assistente pessoal em causa da prestagdo de assisténcia a
esse destinatario, enquanto se procede a avaliacdo da situagao;

¢ Comunica de imediato a situa¢do a Dire¢do da APCVC.

Estas medidas — incluindo o eventual afastamento temporario do assistente pessoal — sdo medidas de protecao,
e ndo sangdes. A sua adogdo ndo constitui, por si s, juizo sobre a existéncia de responsabilidade disciplinar ou
criminal de quem quer que seja, sendo validas de forma simétrica quando é o assistente pessoal quem se encontra
em risco, nomeadamente perante uma agressdo ou ameaca por parte do destinatdrio, de um familiar ou de
terceiro: neste caso, a Dire¢cdo Técnica adota, com igual prioridade, as medidas de protecdo adequadas ao
assistente pessoal, incluindo a suspensdo da sua colocacgdo junto desse destinatdrio enquanto a situacdo é

avaliada.

A comunicacdo a entidades externas — nomeadamente ao Ministério Publico, as forcas de seguranca ou aos
servigcos de saude — ocorre sempre que os factos possam constituir crime, exista perigo grave para a pessoa,
exista obrigacdo legal de comunicagdo, ou a protecdo do destinatario ou do assistente pessoal exija uma
intervencado que ultrapasse a capacidade de resposta do CAVI. Esta comunicacdao nao depende da conclusao de

um procedimento interno, podendo e devendo ser imediata quando a gravidade da situagao o exigir.

8.4. Diligéncias e apuramento

As diligéncias de apuramento da situagdo sdo conduzidas pela Dire¢do Técnica, com o apoio do Técnico de Servico
Social, e registadas em Mod.CAVI.07.01. Estas diligéncias podem incluir, entre outras, o contacto com o
destinatario, com o assistente pessoal, com familiares de referéncia ou com outras pessoas que possam ter

conhecimento relevante, sempre com respeito pela confidencialidade e pela proporcionalidade.

A Diregdo Técnica ndo instaura, por si, procedimento disciplinar. Compete-lhe avaliar a situacdo, adotar as
medidas de prote¢do necessarias, acompanhar o processo, regista-lo devidamente e comunicar a situagdo e as
suas conclusdes a Dire¢ao da APCVC, a quem cabe decidir sobre a eventual abertura de procedimento disciplinar

ou outras medidas da sua competéncia.

8.5. Comunicagao a Dire¢ao da APCVC

Todas as situagdes avaliadas como suspeita fundamentada ou como risco elevado sao comunicadas a Diregao da
APCVC, com indica¢do da avaliagao realizada, das diligéncias efetuadas e das medidas adotadas. Esta comunicagao
é registada, preferencialmente através de Acta de Reunido (Mod.CAVI.11.01) quando envolva reunido entre a

Diregdo Técnica e a Diregdo da APCVC.

8.6. Encaminhamento para decisao disciplinar

A decisdo sobre a instauragdo de procedimento disciplinar compete ao érgdo institucional com poder para tal,

cabendo a Diregdo Técnica remeter-lhe toda a informacdo e documentagdo reunida. A abertura de um
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procedimento disciplinar ndo implica, por si sé, qualquer juizo de culpa: a pessoa visada mantém a presungao de
inocéncia e o direito ao contraditério, nos termos gerais aplicaveis, até a decisao final do érgdao competente.

9. Responsabilidades

A tabela seguinte sistematiza as principais responsabilidades de cada interveniente na prevencdo e resposta a
situacbes de abuso, negligéncia e maus-tratos, sem prejuizo de outras responsabilidades constantes do
Regulamento Interno e do Manual de Fung¢des do CAVI.

Principais responsabilidades

Identificar sinais de alerta e comunica-los a Diregdo Técnica;
A | N&o investigar nem confrontar autonomamente a pessoa suspeita;
ssistente pessoa .
P Preencher o Mod.CAVI.04.02 sempre que aplicavel;

Cumprir o Cédigo de Conduta e Etica e a Clausula de Confidencialidade.

Apoiar a Diregdo Técnica na avaliagdo e no acompanhamento das situagGes;

Substituir a Dire¢do Técnica em caso de auséncia ou impedimento, nos termos
do Regulamento Interno;

Contribuir para o acompanhamento do destinatario e da sua rede de suporte.

Técnico de Servigo Social

Receber e avaliar as comunicagdes de ocorréncias;

Realizar ou coordenar as diligéncias de apuramento necessarias;

Adotar as medidas de protegao adequadas a cada situagao;
Diregdo Técnica do CAVI Assegurar o registo em todos os documentos aplicaveis;

Comunicar as situagdes a Dire¢do da APCVC e, quando necessario, a entidades
externas;

Acompanhar o encerramento e o arquivo do processo.

Receber a informagao relativa a situa¢Oes de suspeita fundamentada ou de risco
elevado;

Decidir sobre a abertura de procedimento disciplinar ou outras medidas da sua

competéncia;

Cleese e Assegurar a comunicagao a entidades externas quando tal caiba a Diregdo;

Garantir os meios necessarios a prevengao e resposta previstas neste Manual;

Assumir a rececdo direta de comunicag¢des quando a suspeita envolva a Diregao
Técnica.

Conhecer e cumprir o presente Manual;
Todos os colaboradores Comunicar de boa-fé qualquer situagdo de que tomem conhecimento;
Respeitar a confidencialidade da informacdo a que tenham acesso.

10. Confidencialidade e prote¢ao de dados

Toda a informagao relativa a situagGes abrangidas por este Manual é tratada com estrito respeito pela
confidencialidade e segundo o principio da partilha minima, sendo acedida apenas pelas pessoas que, em razao
das suas fung¢des, dela necessitem para efeitos de avaliagdao, prote¢dao ou decisdo. Esta confidencialidade nao é
absoluta nem pode ser invocada para impedir a prote¢ao da pessoa em risco: cede sempre que a comunicagao

seja necessdria para a proteger ou para cumprir uma obrigacao legal.

Este dever de confidencialidade decorre da Clausula de Confidencialidade e Protecdo de Dados Pessoais
(Mod.CAVI.27.01), subscrita pelos colaboradores do CAVI, e mantém-se mesmo apds a cessa¢do da colaboragdo

com a APCVC, independentemente da forma ou do motivo dessa cessagao.
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O tratamento de dados pessoais realizado no ambito deste Manual rege-se pelo Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados (RGPD) e pela Norma XXXIII do Regulamento Interno do CAVI/SAVI, sendo os dados tratados
exclusivamente para os fins de protecao do destinatario e do assistente pessoal, de cumprimento de obriga¢des
legais e de comunicagdo com entidades competentes, ndo sendo cedidos a terceiros sem consentimento expresso,

salvo quando exista obrigacdo legal de comunicacao.

Os titulares dos dados podem exercer os direitos que lhes sejam aplicdveis nos termos do RGPD e da legislacdo
nacional em vigor, sem prejuizo das limitagdes decorrentes de obrigacdes legais, da protecdo de terceiros e da
necessidade de conservac¢do de determinados registos.

11. Protec¢ao contra retaliagao

Ninguém pode ser prejudicado, direta ou indiretamente, por comunicar de boa-fé uma situa¢do de suspeita de
abuso, negligéncia ou maus-tratos, nos termos deste Manual. Esta garantia aplica-se a todos os intervenientes,
incluindo assistentes pessoais, destinatarios, familiares e colaboradores do CAVI.

Em coeréncia com o principio ja consagrado no Cédigo de Conduta e Etica da APCVC a propdsito da dentncia de
situacGes de assédio, a comunicacdo efetuada de boa-fé ndo pode, por si sé, fundamentar qualquer medida
desfavordvel, disciplinar ou discriminatéria contra o denunciante ou testemunha, sem prejuizo da

responsabilidade decorrente da prestacdo consciente de informacdes falsas.

A APCVC compromete-se a ndo tolerar qualquer forma de represalia, discriminagdo ou prejuizo contra quem
comunique, de boa-fé, uma situacdo abrangida por este Manual, devendo qualquer indicio de retaliacdo ser, ele

proprio, comunicado a Dire¢do Técnica ou a Dire¢do da APCVC e tratado com a mesma seriedade.
12. Formacgao e divulgacgao

12.1. Formagao

A prevencdo e detecdo de situagbes de maus-tratos deve ser abordada na formacédo inicial e reforcada na
formacdo continua dos assistentes pessoais, no ambito do direito a formacdo previsto no Regulamento Interno
do CAVI/SAVI e no Cédigo de Conduta e Etica.

A formacdo deve abranger, nomeadamente, o conceito de maus-tratos, as suas tipologias, os sinais de alerta, as

regras de atuacdo previstas neste Manual e os canais de comunicacgdo disponiveis.

12.2. Divulgacao

O presente Manual é do conhecimento de todos os assistentes pessoais, da Dire¢cdo Técnica e do Técnico de
Servigo Social, devendo ser-lhes disponibilizado em formato acessivel no momento de integragcdo no CAVI e

sempre que sofra alteragdes relevantes.

O Manual deve também ser dado a conhecer aos destinatarios e aos seus representantes legais, em linguagem
clara e acessivel, nomeadamente através de informac¢do resumida sobre os seus direitos e sobre a forma de

comunicar uma preocupacao ou uma situagao de maus-tratos.

13. Registo, acompanhamento e encerramento

13.1. Registo

O Mod.CAVI1.04.02, Registo de Ocorréncias Geral, constitui o documento inicial de registo das situa¢des abrangidas

pelo presente Manual. As diligéncias realizadas no ambito do apuramento sdo registadas no Mod.CAVI.07.01,
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Registo de Diligéncias, e as reunides de equipa ou de articulagdo com a Dire¢do da APCVC sdo registadas em Acta
de Reunido (Mod.CAVI.11.01).

Para evitar a duplicacdo desnecessaria de informacgdo sensivel, os documentos que se seguem ao registo inicial,
nomeadamente o Registo de Diligéncias e as Actas de Reunido, devem remeter para o nimero do processo aberto
no Mod.CAVI.04.02, descrevendo apenas os factos novos ou as diligéncias realizadas, sem repetir a narrativa
completa da ocorréncia ja registada.

Todas as ocorréncias sdo ainda sistematizadas no Mod.CAVI.04.02.a, Mapa do Registo de Ocorréncias Geral, que
permite uma visdo global do estado de tratamento de cada situagdo e apoia a monitorizagdo periddica prevista
no capitulo seguinte.

13.2. Acompanhamento

Durante o tratamento da ocorréncia, a Dire¢cdo Técnica assegura o acompanhamento do destinatario e, sempre
gue aplicavel, do assistente pessoal, mantendo o registo atualizado do estado da situacdo, em tratamento ou
encerrada, e das medidas adotadas.

13.3. Encerramento

O processo é encerrado quando a Dire¢do Técnica considerar concluida a avaliagdo e executadas as medidas
necessarias, devendo o encerramento ser fundamentado e registado, com atualizacdo correspondente no Mapa
do Registo de Ocorréncias Geral. O encerramento do processo interno ndo prejudica o eventual seguimento de

processos disciplinares, judiciais ou contraordenacionais que se encontrem em curso noutras instancias.

O encerramento de um processo ndo significa o fim do acompanhamento da pessoa envolvida: nas situacdes que
tenham configurado suspeita fundamentada ou risco elevado, a Dire¢do Técnica mantém um acompanhamento
proximo do destinatario e, quando aplicavel, do assistente pessoal, durante um periodo adequado apds o

encerramento, de forma a confirmar que a situagdo nao se repete.

O prazo para tratamento de cada situacdo deve ser o mais breve possivel, adequado a gravidade e a complexidade

dos factos, sem prejuizo do rigor da avaliacdo realizada.

14. Monitorizacao e revisao

A Direcdo Técnica procede, com periodicidade anual, a monitorizacdo da aplicagdo deste Manual, com base na
informagdo constante do Mapa do Registo de Ocorréncias Geral, elaborando um breve relatério a submeter a
Diregdo da APCVC, a semelhancga do procedimento ja previsto para o Plano de Prevengao de Riscos de Corrupgao

e InfragGes Conexas.

O presente Manual é revisto sempre que se verifiquem alteragdes legais ou de funcionamento do CAVI que o
justifiguem, ou sempre que a experiéncia de aplicagdao o recomende, seguindo processo de aprovagao idéntico ao

da sua criagao.

15. Disposicdes finais

As situagdes omissas ou as duvidas de interpretagdo deste Manual sdo resolvidas pela Diregao da APCVC, tendo

em conta o Regulamento Interno do CAVI/SAVI, o Cédigo de Conduta e Etica e a legislagdo aplicavel.
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15. Disposi¢des finais

As situacBes omissas ou as duvidas de interpretacdo deste Manual sdo resolvidas pela Dire¢do da APCVC, tendo
em conta o Regulamento Interno do CAVI/SAVI, o Cadigo de Conduta e Etica e a legislagdo aplicavel.

O presente Manual entra em vigor apds aprovacao pela Diregdo da APCVC, sendo aplicavel a todas as situagdes
comunicadas a partir dessa data, sem prejuizo do acompanhamento de processos ja em curso.

Este Manual deve ser lido em conjunto com o Regulamento Interno do CAVI/SAVI, o Cédigo de Conduta e Etica
da APCVC e os demais documentos internos apliciveis, prevalecendo, em caso de dudvida, o entendimento que
melhor concilie a protecdo, a dignidade, os direitos e a autodeterminacdo das pessoas envolvidas.
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Anexos

Os anexos seguintes constituem instrumentos de apoio a aplicacdo deste Manual. O Anexo Il (contactos Uteis)
deve ser mantido atualizado pela Dire¢do Técnica, independentemente da data de aprovagao do Manual.

Pagina 17 de 23




@gAPcvc ’:

[ - —

T CAvi Manual de Maus-Tratos — CAVI/SAVI APCVC

Anexo | — Fluxograma de atuagao

Detecdo de sinal, suspeita ou
relato de abuso, negligéncia
ou maus-tratos

y

Colaborador / assistente pessoal
nao investiga nem confronta
(salvo perigo imediato)

Comunicagdo imediata a
Dlregao Técnica do CAVI
(ou a Diregdo da APCVC, se
a suspeita envalver a DT)

Registo de Ocorréncias Geral

h

Avallaf;ao inicial pela
Dire¢do Técnica
(grelha de avaliagao de risco)

Registo em Mod.CAV|.04.02 j

Sem indicios Suspeita fundamentada Risco elevado, perigo
consistentes sem perigo imediato imediato ou possivel crime

i Diligéncias internas Medidas imediatas de protecao
Reg&ﬂ “L“,;‘?n’gﬁ,“;m (Mgd.CAVI.O?.Ol) 112 saiide ! autoridades.
p e acompanhamento conforme necessario
\ Comunicagéo a Dire¢do da APCVC
e comunicagao externa quando

[ Acompanhamento do j [ Comunicagao a j os factos possam constituir crime,
destinatario, se necessério Direcao da APCVC exista perigo grave, obrigacéo legal

ou necessidade de protegdo que

ultrapasse o CAVI

, /

Encerramento do processo [ T ]

@ Eﬁéﬂ%;%r;fgggal érgao institucional competente

Y
[ Acompanhamento do destinatario j

e do assistente pessoal

Y

Encerramento do processo
e registo no Mapa Geral
(Mod.CAVI.04.02.a)
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Anexo Il — Grelha simples de avaliagao inicial do risco

Esta grelha é um instrumento de apoio a decisdo da Diregdo Técnica. Ndo é exaustiva, ndo substitui a avaliagao
técnica da situagdo concreta, nem determina, por si s6, que ocorreram maus-tratos: serve apenas para ajudar a
decidir a prioridade do caso e as medidas de prote¢do a adotar. A grelha deve ser preenchida e arquivada

juntamente com o Mod.CAVI.04.02.

¢ Nao é exaustiva: pode ndo cobrir todos os fatores relevantes de uma situagdo concreta;

¢ N3ao substitui a avaliacdo técnica e fundamentada da Diregdo Técnica sobre cada situacdo concreta;

¢ N3o prova, por si s6, que ocorreram maus-tratos;

¢ Serve apenas para orientar a prioridade do caso e as medidas de prote¢do a adotar, nos termos do ponto

8.3.

Fator a considerar ““ Observagoes

Existe risco atual para a vida ou para a
integridade fisica do destinatario ou do
assistente pessoal?

Os factos relatados podem constituir crime
(agressdo, abuso sexual, apropriagdo de bens,
entre outros)?

O destinatario manifesta medo, ansiedade
intensa ou recusa em permanecer com o
assistente pessoal?

Existem lesGes fisicas visiveis ou sinais
compativeis com maus-tratos recentes?

A situacdo envolve menor capacidade do
destinatario para se proteger ou pedir ajuda por
si proprio?

Existem indicios de que a situagdo se repete ou
se agrava ao longo do tempo?

O acesso da equipa técnica ao destinatdrio esta a
ser dificultado ou impedido?

Orientacgao de leitura:

Nenhuma resposta afirmativa

Uma ou mais respostas afirmativas, sem
resposta afirmativa a questao sobre risco atual
para a vida ou integridade fisica

Resposta afirmativa a questdo sobre risco atual
para a vida ou para a integridade fisica, ou
qualquer outro indicio de perigo atual
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Tendencialmente ocorréncia sem indicios consistentes de
maus-tratos, salvo se outros elementos da avaliagdo técnica
justificarem classificacao diferente

Suspeita fundamentada, sem perigo imediato

Risco elevado, perigo imediato ou possivel crime — ativar de
imediato as medidas de protecdo previstas no ponto 8.3.3

Irsttutn para os Direibos das
2 [ =+ apfll ¥ fe g =




@2APC :

T Cavl Manual de Maus-Tratos — CAVI/SAVI APCVC

Anexo lll — Contactos uteis

Pagina de contactos a manter atualizada pela Dire¢do Técnica. Os campos assinalados como “[a preencher]”
devem ser completados pela APCVC antes da divulga¢do deste Manual, com os contactos concretos aplicaveis a
area de intervengao do CAVI.

Emergéncia médica, policial ou de Perigo imediato para a vida ou

. 112 . ) .

protegao civil para a integridade fisica

Diregdo Técnica do CAVI 932214 116 Qualquer ocorréncia ou suspeita

Direciio da APCVC 258 839 050 Suspeita envolvendo a Direcao
Técnica; casos de risco elevado

UnldadAe d_e saude de referéncia / servico 258 802 337 Maus-t.ratos fisicos (?u iexu:jn§;

de urgéncia necessidade de avaliagao clinica

Forcas de seguranca (PSP / GNR) 258 840700 / 258 840 470  "ossivel crime; necessidade de
protegdo imediata

Ministério Publico / tribunal competente 258 801 540 Factos que possam constituir

crime

Reclamagdes apresentadas
Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS) 258 810 300 diretamente pelo destinatario ou
representante legal

ReclamagOes apresentadas
IDiPD, I.P. 217929500 diretamente pelo destinatario ou
representante legal
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Anexo IV — Declara¢ao de tomada de conhecimento

Declaro ter tomado conhecimento do conteddo do “Manual de Maus-Tratos — Prevengao e atuagdo em situagdes

de abuso, negligéncia e maus-tratos no CAVI/SAVI da APCVC”, comprometendo-me a atuar em conformidade com
os principios e procedimentos nele previstos.

Nome:

Fungao:

Viana do Castelo, de de 20

Assinatura:
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Anexo V — Exemplos praticos

Os exemplos seguintes tém carater meramente ilustrativo, destinando-se a apoiar a aplicagdo pratica dos critérios
de triagem previstos no ponto 8.3. Ndo substituem a avaliagdo concreta de cada situacdo e ndo esgotam as
situagcdes possiveis.

Exemplo 1 — Auséncia de indicios consistentes
Um assistente pessoal comunica que o destinatario, habitualmente comunicativo, se mostra mais calado nas
ultimas semanas e refere estar “cansado”. Ndo ha outros sinais associados e o destinatdrio, questionado com

cuidado pela equipa técnica, atribui a alterag¢do a dificuldades de sono recentes.

Classificagdo indicativa: Ocorréncia sem indicios consistentes de maus-tratos — acompanhamento préximo,
sem outras medidas imediatas.

Exemplo 2 — Comportamento de risco / escolha pessoal

Um destinatario decide gastar parte das suas poupancas numa viagem, contra o conselho de um familiar que
considera a despesa excessiva. O destinatario compreende as implicagdes financeiras da sua decisdo e mantém-
se firme na escolha, ndo existindo indicios de pressdo, coacdo ou incapacidade para decidir.

Classificacdo indicativa: Comportamento de risco / escolha pessoal, no exercicio da autodeterminacdo — ndo
constitui maus-tratos nem autonegligéncia. O assistente pessoal e a equipa técnica limitam-se a informar dos
riscos e a respeitar a decisdo do destinatario.

Exemplo 3 — Violéncia psicolégica do assistente pessoal para com o destinatdrio
Um familiar relata que, por diversas vezes, ouviu o assistente pessoal falar em tom elevado com o destinatario,
incluindo comentarios humilhantes sobre a sua autonomia e capacidade. O destinatario, quando questionado,

confirma parcialmente a situacdo mas pede que “ndo se faca disto um caso”.

Classificagdo indicativa: Suspeita fundamentada de maus-tratos psicolégicos, sem perigo imediato —
diligéncias de apuramento, refor¢o do acompanhamento do destinatario e reuniao de equipa técnica, com
comunicacdo a Dire¢dao da APCVC.

Exemplo 4 — Desaparecimento ou utilizagdo indevida de dinheiro

O destinatario nota o desaparecimento repetido de pequenas quantias de dinheiro guardadas em casa,
coincidindo com os dias de prestagdo de assisténcia, e o assistente pessoal ndo apresenta comprovativos das

despesas realizadas por sua conta, contrariamente ao previsto na Norma XVII do Regulamento Interno.

Classificagdo indicativa: Suspeita fundamentada de maus-tratos patrimoniais, podendo configurar possivel
crime consoante o valor e a repeti¢cao dos factos — diligéncias de apuramento imediatas, comunicagao a
Direg¢dao da APCVC e ponderagdao de comunicagdo externa em fung¢ao da gravidade apurada.

Exemplo 5 — Agressdo ou ameacga do destinatdrio ao assistente pessoal

Num momento de grande alteragdo emocional, o destinatdrio empurra o assistente pessoal e profere ameagas,

causando-lhe receio de continuar a prestar assisténcia sozinho a este destinatario.

Classificagdo indicativa: Risco elevado para o assistente pessoal — ativacao imediata de medidas de protecao
do assistente pessoal, incluindo a suspensao temporaria da sua colocagao junto deste destinatario, sem
prejuizo de uma posterior compreensao do contexto e articulagdo com os apoios de que o destinatario possa
necessitar.
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Exemplo 6 — Suspeita de maus-tratos praticados por familiar

Um familiar do destinatdrio passou a estar sistematicamente presente durante as visitas da equipa técnica,

respondendo por ele as perguntas que lhe sdo dirigidas e dificultando o contacto a sés entre o destinatdrio e o
assistente pessoal ou o técnico de referéncia.

Classificagdo indicativa: Suspeita fundamentada de maus-tratos, com possivel envolvimento de familiar —

diligéncias de apuramento, procura de um contacto reservado com o destinatdrio e articulacdo com a Diregdo
da APCVC quanto aos passos seguintes.
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