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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE APOIO A
VIDA INDEPENDENTE (CAVI)

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Norma I - Ambito de Aplicagio

O Centro de Apoio & Vida Independente, designado por CAVI, reconhecido pelo
Instituto Nacional de Reabilitagéo e cofinanciado no ambito dos Fundos Estruturais e
de Investimento (FEEI) — Programas Operacionais do Portugal 2020, que iniciou
funcbes a 22/01/2019, pertencente 3 Associagdo de Paralisia Cerebral de Viana do
Castelo, regue-se pelas seguintes normas.

Norma Il - Legislagdo Aplicavel

O CAVI é uma resposta social que consiste na disponibilizacdo de um servico de
assisténcia pessoal de apoio 2 pessoa com deficiéncia ou incapacidade, para a
realizagdo de atividades que, em razdo das limitagdes decorrentes da sua interacéo
com as condicbes do meio, esta n&o possa realizar por si propria. O CAVI é a entidade
legalmente responsavel pela execugdo dos projetos-piloto de assisténcia pessoal
cofinanciados no Ambito dos FEEI, e que se regem-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lei n.° 129/2017 de 9 de outubro, Decreto-Lei 27/2019 de 14 de
fevereiro e pela Portaria 342/2017 de 9 de novembro;

b) Decreto - Lei n.° 159/2014, de 27 de outubro, alterado pelo Decreto- Lei n.°
215/2015;

c) Decreto - Lei n.° 38/2004 de 18 de agosto;

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS - FNSTFPS/CNIS

e) Deliberagées n.° 7/2017, n.° 8/2017, n.° 9/2017, n.° 10/2017 de 12 de outubro;

f) Deliberagdo n.° 18/2017 de 23 de abril;

g) Portaria n.° 342/2017 de 9 de novembro;

h) Regulamento Europeu n.° 2016/679, com entrada em vigor a 25 de maio de
2018.
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Norma Il - Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes/representante legal e demais
interessados;

b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento desta
resposta;

c) Promover a participagdo ativa dos clientes ou dos seus responsaveis ao nivel
da gestdo da resposta social.

Norma IV - Definigio da missdo, visdo, valores e principios

Missédo: Implementar o Modelo de Apoio & Vida Independente, disponibilizando um
servico de assisténcia pessoal, ajustado as necessidades das pessoas com deficiéncia
ou incapacidade, de forma a contribuir para a efetivacdo do seu direito a viver de
forma independente.

Visdo: Otimizar a qualidade do servico prestado com vista 8 melhoria da qualidade de
vida das pessoas com deficiéncia, visando ser uma organizag¢do de referéncia na
implementac&o e execugéo de projetos de vida independente.

Principios:

— Principio da universalidade:

— Principio da autodeterminag&o:

— Principio da individualizago;

— Principio da funcionalidade dos apoios;
— Principio da inclusao;

- Principio da cidadania;

— Principio da participagao;

- Principio da igualdade de oportunidades.
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Valores:

— Inclusao/insercéo do cliente;

~ Comprometimento com a comunidade;

— Trabalho em equipa multidisciplinar e transdisciplinar;

— Melhoria continua da qualidade dos servigos;

— Inovagéo vocacionada para o cliente;

~ Eticae respeito na relagédo com o cliente/representante legal;

— Dignificagéo da pessoa com deficiéncia;

Promocéo da qualidade de vida do cliente.

Norma V - Destinatarios, Objetivos, Servicos Prestados e Atividades
Desenvolvidas

1. Sé&o destinatarios do CAVI as pessoas com deficiéncia ou incapacidade que, em
razao das limitagdes decorrentes da sua interagdo com as condigbes do meio,
apresentam dificuldade na realizacdo das atividades de vida diaria e que necessitam
de apoio para prosseguir com a sua vida de forma independente.

2. Sé&o objetivos do CAVI:

a) Disponibilizar um servico de assisténcia pessoal de apoio a pessoa com
deficiéncia ou incapacidade para a realizagdo de atividades que, em razdo das
limitages decorrentes da sua interagdo com as condigbées do meio, ndo possa realizar
por si prépria;

b) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos seus clientes;

¢) Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia, contribuindo para
retardar ou evitar a institucionalizagio:

d) Apoiar os seus clientes na satisfagdo das necessidades basicas e nas atividades
de vida diaria;
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e) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos clientes, de modo a

contribuir para o seu equilibrio e bem-estar:
f) Colaborar na prestagdo de cuidados de salde, sob supervisdo de pessoal de
saude qualificado.

3. Os servicos prestados e as atividades desenvolvidas pelo CAVI sao:
a) Rececdo dos pedidos de assisténcia pessoal;
b) Proceder ao recrutamento, apoio na selecdo e contratagcdo de assistentes
pessoais;
c¢) Colaborar na elaboracdo e definicdo do plano individualizado de assisténcia
pessoal (PIAP), que podera incluir as seguintes areas de apoio:
I Higiene, alimentag&o, manuteng&o da salde e cuidados pessoais;
ll.  Assisténcia doméstica;
lll.  Deslocagdes;
V. Mediagéo da comunicacio;
V.  Contexto laboral;
VI.  Frequéncia de formacao profissional:
VIl.  Frequéncia de ensino superior e de investigagao;
VIIl.  Cultura, Lazer e Desporto;
IX.  Procura ativa de emprego;
X.  Criagao e desenvolvimento de redes sociais de apoio;
Xl.  Participagéo e Cidadania;
Xll.  Tomada de decis3o, recolha e interpretacéo da informagéo necessaria.
d) Acompanhar a implementagdo do PIAP, assegurando que o tempo de trabalho
previsto/contratado é efetivamente prestado no apoio ao cliente, através de reuniées e
visitas domicilidrias e/ou outros contextos de vida:
e) Redefinir o PIAP sempre que solicitado pelo seu destinatario, em funcéo das suas
necessidades a cada momento;
f) Coordenar a gestdo das atividades a desenvolver pelos assistentes pessoais de
acordo com o PIAP;
g) Promover a formagao inicial e continua dos assistentes pessoais;
h) Promover agbes de sensibilizagdo, esclarecimentos e debates sobre a vida
independente;
i)  Promover reuniées/encontros entres clientes beneficiarios da assisténcia pessoal,
para troca de experiéncias, aprendizagem e resolucio de problemas;
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J)  Avaliar periodicamente o servigo prestado, de forma a garantir a sua qualidade;

k) Recolher dados, sistematiza-los e manté-los disponiveis para efeitos de avaliacdo
do projeto:

I)  Pugnar pela boa gestao e operacionalizagio do projeto;

m) Celebrar acordos com as autarquias locais ou outras entidades. de forma a
melhorar os servigos prestados.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma VI - Condigdes de Admissio

1. Sé&o condigées de admissio neste servico do CAVI:

a) Apresentar deficiéncia ou incapacidade, que necessite de apoio para prosseguir
com a sua vida de forma independente;

b) Apresentar grau de incapacidade igual ou superior a 60%, certificada por Atestado
Médico de Incapacidade Multiusos ou Cartdo de Deficiente das Forgas Armadas; no
caso de apresentar deficiéncia intelectual, doenga mental ou perturbagéo do espectro
do autismo, pode beneficiar do apoio independentemente do grau de incapacidade;

c) Ter idade igual ou superior a 16 anos;

d) Ser residente no distrito de Viana do Castelo.

2. Sao critérios de exclusio a este servico de CAVI:

a) Ser beneficiario das seguintes respostas sociais: Centro de Atividades
Ocupacionais, Lar Residencial, Acolhimento Familiar, Servigo de Apoio Domiciliario:

b) Ser beneficiario do subsidio de assisténcia de terceira pessoa e complemento por
dependéncia, no caso de necessitar de apoio nos dominios de higiene, alimentacio,
manutencéo da salde e cuidados pessoais.

3. No caso de beneficiar do Servico de Apoio Domiciliario e/ou outros apoios
financeiros e subsidios de acdo social atribuidos pelo Estado, designadamente , o
subsidio de assisténcia a terceira pessoa e o complemento por dependéncia, os
clientes apenas ndo poderdo beneficiar de assisténcia pessoal nas atividades
relacionadas com a higiene, alimentagdo, manutengio da satde e cuidados pessoais.
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4. No caso de frequentarem respostas sociais de tipo residencial, os clientes podem

optar pela disponibilizacdo de assisténcia pessoal, beneficiando de um prazo de
transicao de 6 meses, durante o qual € possivel a frequéncia de ambas as respostas.

Norma VIl - Inscrigiao
Para efeitos de admisséo, o cliente/representante legal devera fazer a inscricdo
através do preenchimento de uma ficha de inscric&o, que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
a. Cartao do Cidadao e/ou bilhete de identidade, cartdo de contribuinte, cartdo de
beneficiario da Seguranca Social;
b. Cartdo de utente de Subsistema de Saude a que pertenca;
c. Relatério médico comprovativo da situacao clinica;
d. Atestado Médico de Incapacidade Multiusos ou Cartio de Deficiente das
Forgas Armadas;
e. Declaragdo de autorizagdo para a recolha, reproducio e informatizacdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;
f. Copia dos documentos referidos nos pontos a) e b) do representante legal do
beneficiario, quando aplicavel:

A inscricdo podera ser realizada ao longo de todo o ano civil, presencialmente nas
instalagées do CAVI, no horario de funcionamento afixado, ou submetida via-email,
através do formulario de inscrigaéo disponivel na pagina web.

Outros documentos poderao ser solicitados posteriormente, por exemplo no caso de
tutela ou curatela.

Os clientes transferidos de outros CAVI ndo carecem do preenchimento da ficha de
inscricéo, uma vez que retinem os critérios de admissibilidade e far-se-ao acompanhar
de copia do processo anterior.

Norma VIl - Admissio

Recebido o pedido de inscricdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Coordenador
do CAVI, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, sempre que estejam
reunidas as condigdes e critérios de admissibilidade, de acordo com o presente
regulamento.

Pagina 8 de 24

Cofinanciado por

ii7 POISE g e mmcres
v== 112620 Il




aBapcic @

Associacao de Paraiisig Carabral
4 Viana do Casteln t Av I

A decisdo de admissdo sera dada a conhecer ao candidato no prazo maximo de 15
dias.

Ao ser considerado admissivel e no caso de existéncia da vaga, o candidato torna-se
cliente e da-se abertura ao processo individual. No caso de ser considerado
admissivel mas n&o existirem vagas, o candidato integra a lista de espera de acordo
com os critérios de prioridade especificados na norma seguinte.

Norma IX - Lista de candidatos e critérios de prioridade para a admissio

Os clientes que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em Lista de Candidatos.
Esta decisdo ¢ comunicada por escrito ao cliente/representante legal, através do
comprovativo de inscrigdo, entregue presencialmente ou remetido via CTT ou e-mail.

Para admiss&o sdo estabelecidos os seguintes critérios, por ordem de prioridade:

CRITERIOS DE PRIORIZAGAO PONTUAGAO

Apresentar projeto de vida estruturado com
necessidade de assisténcia pessoal para o seu

desenvolvimento e/ou continuidade (pessoas que 6
trabalham, estudam ou desenvolvem atividades)
nos cuidados pessoais 3
Manifesta
necessidade de no apoio a deslocagio 2
assisténcia pessoal
nos cuidados domésticos 1
Sem retaguarda familiar 5
16-65 anos 3
Faixa etaria
+65 anos 0
Total 20

Apbs recegdo da inscricdo, a Coordenacdo do CAVI encarrega-se de avaliar os
critérios de prioridade, de acordo com as informagdes prestadas pelo cliente, através
do preenchimento da ficha de inscricdo. Podera ser necessario agendamento de uma
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avaliagéo, no contexto de vida do cliente ou nas instalagées do CAVI, para uma
melhor verificagéo dos critérios de prioridade.

Em caso de empate entre candidatos, constitui-se como critério de desempate a data
da inscrigdo.

Os critérios de prioridade anteriormente descritos apenas serdo considerados apoés o
preenchimento das primeiras 15 vagas.

A lista de candidatos é atualizada quando se verifica uma nova inscricdo e/ou
anualmente, durante a primeira semana de janeiro, através de contacto formal via e-
mail ou telefone, de forma a averiguar se o candidato ainda mantém interesse no
apoio, no caso de existéncia de vaga.

Norma X - Acolhimento de clientes

Sendo admissivel e no caso de existéncia de vaga, o candidato passa a cliente do
CAVI, sendo agendada uma entrevista com a Equipa Técnica, que apresenta a
resposta social e informa sobre as normas internas, horario de funcionamento, direitos
e deveres constantes do regulamento interno.

Procede-se & recolha de informagdes diversas relativas a situagdo de vida do cliente e
agregado familiar/rede de suporte para abertura do processo sécio-familiar.

A equipa técnica procede a uma primeira  avaliagdo relativa a
funcionaIidade!capacidadesfcompeténcias do cliente, fazendo o levantamento das
necessidades, prioridades e expectativas deste, analisando-se as dificuldades
existentes nos seus diversos contextos de vida. Esta avaliagdo podera ser realizada
nas instalagdes do CAVI e/ou nos diversos contextos de vida do cliente (domicilio,
local de trabalho, outros,... ).

Norma Xl — Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do cliente & constituido por um conjunto de documentos, que
tera por objetivo permitir a elaboracéo e implementagdo do PIAP, a avaliagdo da
qualidade do servigo por parte do beneficirio e o registo da data de inicio e termo do
apoio.

2. O processo individual do cliente deve contemplar:
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I. Ficha de identificagdo, onde de resumem os principais dados de identificagdo de

contacto do cliente e de um familiar ou representante legal a contactar em caso de
emergeéncia, bem como do(s) Assistente(s) Pessoal(ais);

ll.  Avaliagdo inicial:

lll.  Documentos pessoais (fotocopias dos documentos de identificagdo do cliente
€, em caso de necessidade, dos seus responsaveis);

IV.  Registo da informagdo médica, copia de relatérios e prescricdes médicas
necessarias/inerentes a prestacdo de cuidados ao beneficiario, relatérios, exames
meédicos de outros profissionais ou entidades de saude;

V.  Diligéncias efetuadas pela Equipa técnica;

VL. Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP), elaborado em conjunto
com o cliente/representante legal, que documenta as necessidades de assisténcia
pessoal do cliente, modo como se desenvolvem as atividades de apoio e a
monitorizagdo da sua operacionalizagdo, incluindo as avaliagcdes e revisdes, bem
como o registo da data de inicio e termo do apoio, nimero de horas e respetiva
distribuicdo semanal por atividades apoiadas, local da sua realizagdo e numero de
assistentes pessoais envolvidos;

VIl.  Registo da prestagdo de servigos e ocorréncias, por parte dos Assistentes
Pessoais;
VIIl. Outros elementos relevantes, tais como: ficha inscricdo; fotocépias de
documentos de informacdo / de abertura do Processo do Cliente; fotocépias de
documento de admissibilidade e de aprovagao / n&o aprovagdo; informagdo de
encaminhamento e/ou transferéncia; entre outros.

3. Para assegurar o desenvolvimento da sua miss30, o CAVI pode necessitar de
proceder ao tratamento de dados sensiveis, designadamente, de informacgéo clinica.
Assim, o beneficiario deve prestar por escrito o seu consentimento especifico e
informado ou, em casos especificos, o seu representante legal, nos termos da
legislagéo relativa a protecdo de dados pessoais sensiveis.

4. O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito, nos termos da
legislagdo relativa & protecdo de dados pessoais, sem prejuizo do direito de acesso
por parte da pessoa a quem o mesmo respeita.
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Norma XlI - Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal

1. O Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal é o documento-programa
concebido com a pessoa com deficiéncia ou incapacidade destinataria de assisténcia
pessoal, resultante de uma planificagdo centrada na sua pessoa, em que o poder de
decidir cabe ao proprio ou a quem legalmente o represente.

2. O modelo do plano individualizado de assisténcia pessoal é redigido de acordo com
as deliberagées aprovadas e publicadas pelo conselho diretivo do Instituto Nacional
para a Reabilitagdo, I. P. (INR, I. P.).

O Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal inclui:

a) Os dados de identificagdo da pessoa com deficiéncia ou incapacidade destinataria
da assisténcia pessoal;

b) Os dados de identificagdo do representante legal, quando aplicavel:

¢) Grau de incapacidade constante do Atestado Médico de Incapacidade Multiuso;

d) Identificagdo dos fatores do contexto que funcionam como facilitadores ou como
barreiras a atividade e participagéo da pessoa com deficiéncia ou incapacidade:

e) Definicdo da execucdo da assisténcia pessoal a prestar:

f) Numero de horas atribuidas e distribuicdo horaria das diferentes atividades
previstas, assegurando a flexibilidade necessaria;

g) Identificagdo do/a assistente pessoal;

h) Definicdo do processo de monitorizagéo e avaliagdo da execucdo da assisténcia
pessoal;

i) A data e assinatura dos/as participantes na respetiva elaboracio;

j) Compromisso ético celebrado entre o/a assistente pessoal e a pessoa destinataria
de assisténcia pessoal:

k) Declaragéo sob compromisso de honra da pessoa destinataria de assisténcia
pessoal do cumprimento das regras estabelecidas no ponto 4 da norma 10°.

3. A elaboragio do PIAP é realizada em articulagdo com todos os intervenientes,
nomeadamente equipa técnica, cliente/representante legal e assistentes pessoais. A
assisténcia pessoal s6 sera iniciada apo6s concordancia e assinatura do PIAP, por
todas as partes.
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4. Apos assinatura do PIAP, sera entregue uma copia do mesmo ao cliente, em

fotocépia ou em formato PDF, enviado via e-mail.

5. A pessoa com deficiéncia ou incapacidade destinataria da assisténcia pessoal
pode, em qualquer momento, determinar alteracées ao plano individualizado de
assisténcia pessoal inicialmente estabelecido. Sempre que o cliente manisfeste esta
necessidade, seré redigida uma nova versdo do PIAP, que devera ser novamente
assinada por todos os participantes.

6. A avaliagdo do PIAP é realizada de 2 em 2 meses durante o primeiro semestre em
que o cliente beneficia da assisténcia pessoal. Apés o primeiro semestre, a avaliagio
passa a ser realizada duas vezes por ano. Os resultados da avaliagéo sao registados
no PIAP.

Norma XIlll - Efetivagdo da Assisténcia Pessoal

1. A admiss@o s6 podera ser considerada definitiva se, no termo do 1° més de
Assisténcia Pessoal, se verificar que tanto o destinatério, como o assistente pessoal
reunem todas as condicdes que tornem possivel um adequado relacionamento
interpessoal, assim como uma correta adequago a resposta/servigos propostos.

2. Caso o destinatario/familia/representante manifeste o desejo de n3o ser apoiado ou
tenham persistido dificuldades na concretizagao deste apoio, as razdes deverdo ser
registadas e podera proceder-se:

a) A sua reintegragéo na lista de candidatos:

b) A substituicdo do Assistente Pessoal, caso haja disponibilidade em bolsa;
b) Ao encaminhamento para outras respostas sociais:
c) Ao arquivamento do processo.

CAPITULO Il - INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma XIV - Instalagdes

O CAVI esta sedeado na Rua de Santa Martinha, n.° 13 — A, 4925-105 Santa Marta de
Portuzelo — Viana do Castelo. As suas instalagdes séo compostas por:

a) Sala de espera;
Pagina 13 de 24

Cofinanciado por:

i PDrSt "’“"““
vE= 12020 ==



oRAPC/C 8

O Associacao de Paraisia Ceratral
i Viana do Casteio C A

b) 1 Gabinete técnico;

c) 1 Sala de reuniées:

d) 2 Casas de Banho (1 WC adaptado);
e) 1Copa.

Norma XV — Horarios de Funcionamento

As instalacées do CAVI estio abertas de 2.2 3 6.2 feira, em dias uteis, das 9:00 as
17:00.

No restante periodo, a articulagido com a Equipa Técnica podera ser feita por via
telefénica.

O CAVI disponibilizara o apoio & Assisténcia Pessoal ao longo de todo o ano civil, com
horarios adequados as necessidades dos beneficiarios. Nos feriados esta prevista a
interrupgdo do apoio, com excess&o de clientes que nao tenham retaguarda familiar e
cujo apoio se revele imprescindivel (higiene pessoal, posicionamento, confecdo de
refeigdes, etc...).

Norma XVI — Comparticipagées

Aos beneficiarios, ndo s&o devidas quaisquer comparticipages pela prestacdo de
cuidados pelos Assistentes Pessoais no ambito do CAVI, durante a vigéncia dos
Projeto-Piloto de Apoio a Vida Independente, financiados no ambito dos Programas
Operacionais do Portugal 2020 — Fundos Europeus Estruturais e de Investimento.

Todas as despesas inerentes 3 aquisicdo de produtos/equipamentos/produtos de
apoio envolvidos/necessarios para a prestacéo de cuidados de higiene, tratamento de
roupas, confegéo de refeigbes, cuidados domésticos, deslocagbes em veiculo préprio,
atividades de lazer, entre outras, s30 da inteira responsabilidade dos beneficiarios. Na
eventualidade da aquisig&o ser feita, a pedido do beneficiario, pelo Assistente Pessoal,
estas despesas deverdo ser pagas diretamente pelo cliente/representante legal, a
quem é devido o documento comprovativo relativo ao custo de aquisicao.

No ambito do trabalho desenvolvidas por este CAVI, poderd haver lugar ao
desenvolvimento de atividades de cariz recreativo, de modo a promover a interagéo e
participagé@o de todos os clientes/beneficiarios, assistentes pessoais e equipa técnica.
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A participacdo nestes eventos sera voluntaria e, no caso de existirem custos
associados, deverdo ser suportados pelos préprios beneficiarios/clientes.

Norma XVII - Outras Atividades e Servigos Prestados

Sempre que no exercicio das fungbes que estdo definidas quer pelo presente
Regulamento, quer pelo Decreto-Lei n.° 129/2017 de 9 de outubro, ndo seja possivel
ao CAVI satisfazer as necessidades identificadas pelo beneficiario, deve-se proceder
ao encaminhamento e estabelecimento de parcerias com outros servigos/instituicées
da comunidade local.

Norma XVIII- Quadro de Pessoal/ldentificagcdo da equipa do CAVI

O quadro de pessoal afeto ao CAVI encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicag&o do numero de recursos humanos (Coordenagdo Técnica, Equipa Técnica e
Assistentes Pessoais), formagéo e conteudo funcional, de acordo com a legislaco em
vigor.

No quadro de pessoal afeto ao CAVI consta:

a) Um Terapeuta Ocupacional, que acumula fungdes como Coordenador Técnico;
b) Um Técnico de Servico Social:
c) Dez Assistentes Pessoais.

Norma XIX — Coordenagéo Técnica

A Coordenagéo Técnica deste servigo de CAVI compete a um técnico, cujo nome,
formagéao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Diregao, pelo
funcionamento geral do mesmo.

O Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo
Técnico de Servigo Social.

Séo fungdes do Coordenador Técnico:

a) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programagao, execugao e
avaliagdo das atividades;
b) Garantir o estudo da situagéo do cliente e a elaboragdo do respetivo PIAP:
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c) Garantir ao cliente o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus
usos e costumes, assim como a prestagcdo de todos os cuidados adequados a
satisfacdo das suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua
autonomia e independéncia;

d) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao Servigo;

e) Sensibilizar os Assistentes Pessoais face a problematica das pessoas a
atender e promover a sua formacao;

f) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situagoes;

g) Participar em reuniées de Diregédo, sempre que as acées assim o justifiquem e
aquela o entenda;

h) Elaborar, executar e avaliar os PIAP;

i) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta
resposta social;

J) Promover a articulagdo com os servigos da comunidade.

Norma XX - Interrupgdo ou Cessacéo de Servigos por parte do cliente

O cliente/representante legal deve comunicar por escrito a decis&o e o motivo da sua
desisténcia apoio do CAVI, pelo menos 15 dias antes de abandonar a resposta. A
partir desse momento, o processo sera arquivado.

Sé em casos extremos, tais como morte, doenga stbita, entre outros, a interrupcao
pode ser comunicada na altura do acontecimento.

A mudanca de residéncia para fora do distrito implica o encerramento do processo
individual do cliente, devendo o mesmo comunicar & Coordenacdo Técnica, pelo
menos com 15 dias de antecedéncia.

Apenas € aceite a interrupcdo da prestagdo de servicos no caso de motivos
relacionados com internamentos hospitalares, outros tratamentos médicos ou férias do
beneficiario. Contudo, a mesma devera ser comunicada por escrito a Coordenagéao
Técnica, pelo menos com 15 dias de antecedéncia.

Aos periodos de interrupgéo de situagdes de internamento hospitalar ou semelhantes
€ atribuido prazo maximo de 3 meses e as situagdes de férias o prazo maximo de 1
més. Sempre que ultrapassado este periodo de tempo, o processo individual do
beneficiario sera arquivado e dar-se-a entrada a um novo beneficiario.
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O apoio do CAVI pode ainda cessar quando deixarem de subsistir as condicdes em

que se baseou a admiss3o do destinatario, nomeadamente pelo agravamento das
suas condigbes psiquicas e fisicas, que imponhem a sua saida para estruturas mais
adequadas a sua nova situagdo ou pelo incumprimento injustificado do PIAP. A
decisdo deve ser tomada pela Dire¢do mediante parecer da Coordenacéo do CAVI.

Norma XXI - Interrupcdo ou Cessacdo de Servicos por parte do Assistente
Pessoal

Com o Assistente Pessoal é celebrado um contrato de trabalho em comissdo de
servigo, estando assim salvaguardos todos os seus direitos e deveres, relativos aos
normativos de férias, faltas e descansos semanais.

1. Na eventualidade de o Assistente Pessoal, em virtude do agravamento do seu
estado de saude apresentar uma incapacidade temporaria para o exercicio das suas
funcées, o CAVI apenas procedera a sua substituicdo em periodos superiores a 45
dias. Nos periodos inferiores a 45 dias, apenas procedera a sua substituicdo caso os
Assistentes Pessoais ja em contrato apresentem disponibilidade horaria.

2. Sempre que o Assistente Pessoal necessite de faltar por razdes pessoais devera,
na medida do possivel repor as horas em falta, em dia e hora a combinar com o
cliente, apos validagdo pela Coordenacéo do CAVI.

3. Na medida do possivel, as férias dos Assistentes Pessoais serdo agendadas e
conciliadas com o cliente. No periodo de férias do Assistente Pessoal, o CAVI podera
nao conseguir assegurar a sua substituicao.

Norma XXII - Livro de reclamacgées

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado junto da Coordenagéo Técnica, sempre que desejado.

Norma XXIIl - Registo de ocorréncias

Este servico dispde de um modelo de ocorréncias que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social. O registo de ocorréncias deverd ser comunicado e entregue por escrito 3
Coordenagdo Técnica do CAVI, que dara conhecimento a Direcdo da Instituicdo
sempre que se justifique.
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CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES DO CAVI
Norma XXIV - Direitos do cliente do CAVI
O cliente tem direito, nomeadamente, a:

a) Ser tratada com dignidade, respeito e corregdo, de acordo com as suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ver salvaguardado o seu conforto, bem-estar e seguranca, em total respeito
pelas condigbes determinadas pelo préprio, e respeitada a sua integridade psicolégica,
psicossocial, fisica, ética e moral;

c) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do PIAP estabelecido:

d) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do
seu processo individual;

e) Ter acesso total e incondicional ao seu processo individual e a poder a
qualquer momento solicitar alteracbes ao mesmo, apresentando para o efeito a
respetiva justificacdo, sem prejuizo da salvaguarda de eventual informacéo
confidencial relativa ao/a assistente pessoal;

f) Elaborar, com a colaboragéo do CAVI, o plano individualizado de assisténcia
pessoal de acordo com o estabelecido no presente decreto-lei:

g) Alterar o plano individualizado de assisténcia pessoal de acordo com as suas
decisbes, vontades, preferéncias, prioridades ou necessidades, nos termos do n.° 2 do
artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 129/2017 de 9 de outubro;

h) Participar ativamente no processo de selecdo dos/as assistentes pessoais,
designadamente através da realizac&o de entrevistas conjuntas:

i) Propor ou designar o/a assistente pessoal a contratar, nos termos do artigo
15.° Decreto-Lei n.° 129/2017 de 9 de outubro e conforme explicito no presente
regulamento;

J) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da assisténcia
pessoal;

k) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o regulamento interno do CAVI:

I) Fazer cessar a assisténcia pessoal no caso de quebra da especial relacdo de
confianga com o/a assistente pessoal:
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m) No caso da entrega de uma cépia da chave do domicilio para prestacdo de

cuidados no mesmo, que a guarda da chave deve estar assegurada em local seguro;

n) Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso,
permitido fazer alteragées, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizagéio.

Norma XXV - Deveres do cliente do CAVI
Constituem deveres do cliente:

a) Tratar com respeito e corregéo o/a assistente pessoal:

b) Colaborar com o assistente pessoal na medida das suas capacidades, nao
utilizando a assisténcia pessoal para fins estranhos aos estabelecidos no PIAP, nao
exigindo a prestacéo de servigos para além do estabelecido;

c) Prestar toda a colaboragdo necesséria ao desempenho das fungées do/a
assistente pessoal:

d) Monitorizar e avaliar o desempenho do/a assistente pessoal;

e) Cuidar da sua saude;

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste regulamento, bem como
de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Coordenagéo Técnica, com 15 dias de antecedéncia,
quando pretender suspender o servico temporaria ou definitivamente.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

O CAVI, sendo umas respostas sociais da Associagéo de Paralisia Cerebral de Viana
do Castelo, rege-se pelos mesmos direitos e deveres da instituicdo.

Norma XXVI - Direitos da Instituigao
Sao direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuagéo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico:
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¢) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar

e dar continuidade ao bom funcionamento desta instituicao;

d) Suspender este servico, sempre que os cliente/representante legal, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, como por
exemplo, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;

e) Ver respeitadas as instalacdes fisicas, equipamentos e materiais da Instituicéo,;

f) Ver respeitados os recursos humanos da Instituicdo e as regras basicas de
uma boa convivéncia.

Norma XXVII - Deveres da Instituigio
Séo deveres da Instituicdo:

a) Assegurar o normal funcionamento do servico a prestar e assegurar a boa
manutengéo das instalagbes e servicos;

b) Garantir a prestagdo de apoio e assegurar as despesas de manutengdo e
funcionamento das atividades desenvolvidas pelo quadro de pessoal do CAVI:

c) Fornecer todos os servigos constantes do presente regulamento interno, dando
cumprimento as normas e regras estabelecidas neste regulamento, bem como na
legislacdo em vigor;

d) Garantir a qualidade dos servicos prestados, com assiduidade e pontualidade,
atraves dos técnicos disponibilizados para o exercicio da intervengao;

e) Atender as necessidades e preocupacdes dos cliente/representante legal,
zelando pela sua participagdo constante na definicdo do PIAP;

f) Garantir ao cliente/ familias a sua individualidade e privacidade, guardando
sigilo dos dados constantes no processo individual do cliente e de acordo com o
cddigo de conduta e ética da APCVC:

g) Garantir a elaboragéo, execugéo e avaliagao dos PIAP;

h) Apresentar a avaliagdo do Plano Anual de Atividades e do Plano Estratégico,
contendo informagdes sobre o nimero e perfil dos técnicos que integram as equipas,
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assim, como providenciar a avaliagio do impacto do desenvolvimento das atividades

da resposta na familia € comunidade:

i) Afixar em local bem visivel a documentagé&o obrigatéria exigivel pela legislagao/
normativos em vigor;

J)  Cumprir e fazer cumprir o regulamento interno de funcionamento do CAVI:

k) Estabelecer acordos de cooperagio e articulagdo com outras entidades e
servigos da comunidade;

) Possuir livro de reclamacées:

m) Empenhar-se na melhoria continua dos servicos prestados aos clientes.

CAPITULO VI - ASSISTENTES PESSOAIS
Norma XXVIII - Definigdo das funcdes do Assistente Pessoal

Ofa Assistente Pessoal é a pessoa que contribui para que a pessoa com deficiéncia ou
incapacidade tenha uma vida independente, apoiando-a na realizagao das atividades
elencadas no presente regulamento.

Norma XXIX — Recrutamento, Selegio, Contratagéo e Cessagio de Fungdes

1. Compete ao CAVI proceder ao recrutamento, selegéo, formagéo e contratagio
dos Assistentes Pessoais, de acordo com os critérios estabelecidos no artigo 14.°
Decreto-lei n.°129/2017;

2. Para integrar a bolsa de Assistentes Pessoais, é obrigatéria a frequéncia de
uma formagéo inicial de 50h, da responsabilidade do CAVI.

3. O CAVI assegura os direitos do beneficiario da assisténcia pessoal de forma a
que este participe na escolha ou indicagdo do Assistente Pessoal: mesmo quando
indicado pelo préprio, & obrigatéria a frequéncia da formacéo inicial.

4. Os Assistentes Pessoais nio podem ter, nem nunca ter tido, qualquer tipo de
relagdo juridica familiar de casamento, unido de facto, adocdo, parentesco ou
afinidade até segundo grau da linha reta, ou quarto grau da linha colateral, com o
cliente;
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5. Ap¢s selegéo do Assistente Pessoal, & celebrado um contrato de trabalho em

Comisséo de Servigo, conforme estabelecido no artigo n.° 161 do Cédigo de Trabalho.

6. As fungbes do Assistente Pessoal podem ser cessadas pelo CAVI quando
verificada a quebra de confianga, relativamente as fungbes que exerce, conforme
exposto no artigo 17° do Decreto-Lei n.° 129/2017 de 9 de outubro.

Norma XXX - Direitos do Assistente Pessoal
O Assistente Pessoal tem direito, nomeadamente, a:

a) Ser tratado/a com respeito e corregao pelo cliente ou por qualquer membro do
seu agregado familiar;

b) Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica e
moral;

c) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do
seu processo individual;

d) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da assisténcia
pessoal;

e) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o regulamento interno do CAVI:

f) Frequentar a formagéo definida no artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 129/2017 de 9
de outubro;

g) Conhecer e compreender a informacdo constante do plano individualizado e
assisténcia pessoal com relevancia para o desempenho das suas fungdes;

h) Prestar as atividades para as quais foi contratado/a:

i) Ser pronto e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenca subita;

J) Dispor de boas condi¢bes de higiene e equipamentos para o bom exercicio das
suas fungodes;

k) Ser informado sobre as iniciativas e formagdes em que possa participar e de
que a Instituicdo tenha conhecimento;

) Ser tratado com respeito e corre¢ao por qualquer colaborador ou elemento dos
érgéos sociais da Instituigao;

m) Ter conhecimento do seu vencimento e do seu mapa de faltas.

Norma XXXI - Deveres do Assistente Pessoal

Constituem deveres do Assistente Pessoal, nomeadamente, os seguintes:
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a) Ser assiduo/a e pontual e empenhado/a no cumprimento de todos os seus

deveres no ambito das atividades em que presta apoio.

b) Respeitar e fazer respeitar a dignidade do cliente, numa pratica isenta, sem
favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacio.

C) Respeitar as preferéncias e necessidades da pessoa com deficiéncia ou
incapacidade em termos de conforto, seguranca e bem-estar, e contribuir para a sua
efetiva autonomizagéo nos termos e condicdes que Ihe forem indicados.

d) Ser flexivel e adaptar-se, dentro dos limites razoaveis, aos imprevistos que
surjam na vida da pessoa com deficiéncia ou incapacidade a quem presta apoio.

e) Tratar com respeito e correcdo o cliente e os membros do seu agregado
familiar.

f) Guardar lealdade para com o cliente e todos os membros do seu agregado
familiar.

g) Prestar auxilio e assisténcia ao cliente, sempre que necessario.

h) Zelar pela preservagio, conservagao e asseio da casa de morada do cliente e
espaco fisico do CAVI, fazendo uso correto das instalagées, mobiliario e
equipamentos.

i) Né&o captar sons ou imagens, ainda que involuntariamente, suscetiveis de
colocar em causa a honra, reputagio ou simples decoro do cliente ou do seu agregado
familiar.

J) Respeitar a reserva da vida privada e familiar, o domicilio e as comunicacées
do clientes e do seu agregado familiar.

k) Utilizar sempre o cartdo de identificagio, disponibilizado pelo CAVI, quando em
exercicio das suas funcéo.

[) Usar convenientemente os bens que Ihe s3o facultados e evitar o desperdicio,
nao devendo utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em proveito
pessoal.

m) Em abono da sua integridade profissional nao podem, pelo exercicio das suas
funcdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer
natureza.

n) Assumir um papel ativo no CAVI, apresentando sugestbes sempre que as
entender passiveis de contribuirem para a melhoria do seu funcionamento.

0) Contribuir para a criagdo de um bom ambiente de trabalho, estabelecendo
relagdes interpessoais assentes no respeito pela individualidade de cada um, no
espirito de entre ajuda, disciplina e na retidao.
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p) Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua conduta, aceitando

sugestdes que visem o melhoramento do mesmo.

q) Nao exercer qualquer outra atividade que n3o relacionada com as suas
fungbes durante o horario de trabalho.

r) Defender o bom nome da Instituigdo/CAVI em qualquer espago ou

circunstancia.

CAPITULO VII — DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXXII - Alteragdes ao presente Regulamento Interno

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CAVI, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao beneficiario ou
ao seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

Norma XXXIIl - Integragdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicao,
tendo em conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.

Norma XXXIV - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 02/12/2019.

O Presidente da Associagdo de Paralisia Cerebral de Viana do Castelo,

Fﬁ(ﬁ?}}ﬁl 79&

0ap Avelino Freitas Meira
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