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CAPITULO | ENQUADRAMENTO E PRINCIPIOS

Norma | — Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento Interno define a organizagdo e o funcionamento do Centro de Apoio a Vida
Independente (CAVI) da Associacio de Paralisia Cerebral de Viana do Castelo (APCVC), no dmbito da resposta
social Servigco de Apoio a Vida Independente (SAVI).

O Centro de Apoio a Vida Independente, é reconhecido pelo Instituto para os Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, |.P. (IDiPD) e financiado pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.

O CAVI assegura a disponibilizacdo de assisténcia pessoal a pessoas com deficiéncia ou incapacidade, com
vista a8 promocdo da sua autonomia, autodeterminacio e inclusdo na comunidade, nos termos da legislacdo
aplicavel. Iniciou fungdes a 22/01/2019 e rege-se pelas normas seguintes.

Norma Il - Legislacao Aplicavel

O funcionamento do CAVI rege-se pelos seguintes diplomas legais e orientacdes técnicas, na respetiva
redacdo em vigor:

a) Decreto-lei n.2 129/2017, de 9 de outubro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 27/2019, de 14 de
fevereiro;

b) Portarian.2415/2023, de 7 de dezembro, alterada pela Portaria n.2 79/2024/1, de 4 de margo;

¢) Despachon.24157/2024, de 16 de abril, relativo as atividades de apoio a educacdo formal no &mbito
da assisténcia pessoal;

d) Lein.?31/2026, de 14 de julho, que reforca a resposta social Servico de Assisténcia Pessoal;

e) Orientagdo Técnica n.2 1/2025, de 21 de outubro, da Entidade Coordenadora Nacional do Modelo de
Apoio a Vida Independente;

f) Demais legislagdo, regulamentacdo e orientacdes técnicas aplicaveis as instituicbes particulares de

solidariedade social, a cooperacdo com a seguranca social, 3 protecdo de dados pessoais, a seguranca
e saude no trabalho e as relacées laborais.

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento aplica-se a legislagdo em vigor.

Norma Il - Objetivos do Regulamento
O presente regulamento tem como objetivos:

a) Definir as regras de organizacdo e funcionamento do CAVI/SAVI;

b) Garantir a qualidade, transparéncia e equidade na prestagdo da assisténcia pessoal;
¢) Assegurar o respeito pelos direitos das pessoas destinatarias;

d) Promover a participacdo ativa dos clientes e seus representantes legais;

e) Estabelecer os deveres e responsabilidades de todos os intervenientes.

Norma IV — Miss3o, Visdo, Valores e Principios

Missdo

Pagina 4 de 20




eRAPC

:‘n”

CAvI

APCVC — Regulamento Interno CAVI/SAVI | agosto 2026

Assegurar a implementagdo do Modelo de Apoio a Vida Independente através da disponibilizacdo de
assisténcia pessoal ajustada as necessidades, escolhas e projeto de vida de cada pessoa com deficiéncia ou
incapacidade, promovendo a sua autonomia, autodeterminacdo e participacdo plena na comunidade.

Visdo

Ser uma resposta de referéncia na promocao da vidaindependente, reconhecida pela qualidade, consisténcia
e impacto dos servicos prestados, bem como pela capacidade de adaptagdo as necessidades individuais dos

clientes.

Valores

b)
c)
d)

f)

Principios
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

NormaV —

Respeito pela dignidade e autonomia da pessoa;

Etica e confidencialidade na intervencdo;

Responsabilidade e rigor na prestacdo do servico;

Trabalho colaborativo entre cliente, assistente pessoal e equipa técnica;
Melhoria continua da qualidade dos servicos;

Compromisso com a comunidade e com a inclusdo social.

Universalidade;
Autodeterminacao;
Individualizacao;
Funcionalidade dos apoios;
Inclusdo;

Cidadania;

Participacdo;

Igualdade de oportunidades.

Objetivos do CAVI, Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Objetivos do CAVI

a)

b)
c)

d)
e)

Disponibilizar um servico de assisténcia pessoal de apoio 2 pessoa com deficiéncia ou
incapacidade para a realizacdo de atividades que, em razdo das limitacdes decorrentes da sua
interacdo com as condigdes do meio, ndo possa realizar por si prépria;

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

Promover a autonomia e autodeterminacdo da pessoa com deficiéncia ou incapacidade,
apoiando-a na construcdo e prossecugdo do seu projeto de vida independente, contribuindo
para retardar ou evitar a institucionalizacdo;

Apoiar os seus clientes na satisfacdo das necessidades basicas e nas atividades de vida didria;

Apoiar o cliente na gestdo das situacdes do quotidiano que, em razdo da sua deficiéncia ou

incapacidade, requeiram assisténcia de terceiro, promovendo o seu bem-estar e qualidade de
vida.

2. Servicos Prestados (Competéncias do CAVI)

a)

Rececdo dos pedidos de assisténcia pessoal;
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b) Recrutamento, apoio na selegdo e contratagdo de assistentes pessoais;

¢) Elaboracdo e defini¢do do Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP), em colaboracao
com o cliente;

d) Acompanhamento e monitorizacdo da implementacdo do PIAP;

e) Redefinigdo do PIAP sempre que solicitado pelo destinatario;

f) Coordenagdo da gestdo das atividades a desenvolver pelos assistentes pessoais;
g) Assegurar condigdes para a formagdo profissional dos assistentes pessoais;

h) Promocdo de a¢des de sensibilizagdo sobre a vida independente;

i) Promocdo de encontros entre clientes destinatarios para troca de experiéncias;
j) Avaliagdo periodica da qualidade do servigo prestado;

k) Recolha e sistematizagdo de dados para avaliagdo da resposta;

1) Celebracdo de acordos e parcerias para melhoria dos servicos prestados.

3. Atividades Desenvolvidas

Consideram-se atividades a realizar no ambito da assisténcia pessoal, desighadamente:

a) Higiene, alimentac3o e cuidados pessoais;

b} Assisténcia doméstica de caracter pontual;

¢} Acompanhamento a consultas, tratamentos e interven¢des de reabilitacdo;
d) Deslocagdes;

e) Mediacdo da comunicacao;

f) Apoio em contexto laboral e em atividades socialmente Uteis;
g) Frequéncia de formacao profissional;

h) Educacido formal;

i} Frequéncia de ensino superior e de investigacio;

j) Cultura, lazer e desporto;

k) Procura ativa de emprego;

I} Criacdo e desenvolvimento de redes sociais de apoio;

m) Participacio e cidadania;

n) Tomada de decisdo, recolha e interpretacdo da informacio necessaria 3 mesma.

As atividades previstas na alinea h) s6 podem ser realizadas no desenvolvimento das atividades letivas, nos
termos do Despacho n.2 4157/2024 e demais legislacdo aplicavel.

As atividades previstas nas alineas m) e n) ndo consubstanciam nem prejudicam o exercicio da representacio
legal e respetivo regime juridico.
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CAPITULO Il DESTINATARIOS E ACESSD AO SERVICO

Norma VI — Destinatarios

S3o destinatarias do SAVI as pessoas com deficiéncia ou incapacidade que, em razao das limitagGes
decorrentes da sua interacio com as condicdes do meio, apresentam dificuldade na realizacdo das atividades
da vida diaria e necessitam de apoio para prosseguir a sua vida de forma independente.

Norma VIl — Condi¢des de Admissao
1. Sdo condi¢Bes de admissdo neste SAVI:
a) Apresentar deficiéncia ou incapacidade que justifique a necessidade de apoio para prosseguir
uma vida independente;

b) Apresentar grau de incapacidade igual ou superior a 60%, certificado por Atestado Médico de
Incapacidade Multiusos ou Cartdo de Deficiente das Forcas Armadas; no caso de deficiéncia
intelectual, doenga mental ou perturbacdo do espetro do autismo, a pessoa beneficia do apoio
independentemente do grau de incapacidade, nos termos da legislacdo aplicavel;

¢) Teridade igual ou superior a 14 anos;

d) Serresidente no distrito de Viana do Castelo.

2. Acumulagbes: a acumulagdo com outras respostas sociais e apoios é permitida nos termos da
legislacdo aplicavel, desde que ndo exista sobreposi¢io de atividades e periodos de apoio,
designadamente:

a) A assisténcia pessoal é acumulavel com o subsidio de assisténcia de terceira pessoa e com o
complemento por dependéncia, ou outros apoios financeiros e subsidios de acdo social,
excetuando as atividades de cuidados pessoais nos termos da legislacdo em vigor;

b) Centro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo (CAC);
¢) Residéncias de Autonomizacdo e Inclusio (RAI);
d) Servico de Apoio Domiciliario (SAD};

e) Centro de Atendimento, Acompanhamento e Reabilitagdo Social para Pessoas com Deficiéncia
ou Incapacidade (CAARPD);

f) A pessoa que beneficie de resposta social de tipo residencial pode optar pela assisténcia pessoal,
beneficiando de prazo de transicdo de seis meses durante o qual é possivel a frequéncia de
ambas as respostas.

3. A admissdo pressupde a verificacdo, pela equipa técnica, de que a assisténcia pessoal constitui a
resposta mais adequada as necessidades, objetivos e contexto de vida da pessoa.

Norma VIl — Inscricio

Para efeitos de admissdo, o cliente ou representante legal preenche uma ficha de inscricdo, que constitui
parte integrante do processo individual, fazendo prova das declaracdes efetuadas mediante entrega de
copias dos seguintes documentos:

a} Documento de identificacéo;
b) Relatério médico comprovativo da situacio clinica;

c) Atestado Médico de Incapacidade Multiusos ou Cart3o de Deficiente das Forcas Armadas;
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d) Declaragdio de consentimento informado para tratamento de dados pessoais, nos termos do
RGPD;

e) Histdrico dos apoios auferidos pela Seguranc¢a Social e/ou do Centro Nacional de Pensdes,
quando aplicavel.

Quando aplicavel, s3o apresentados os documentos de identificagdo do representante legal.

A inscricio pode ser realizada ao longo de todo o ano civil, presencialmente nas instalacSes do CAVI ou
submetida via email através do formulario disponivel na pagina web.

Os clientes transferidos de outros CAVI ndo carecem de nova ficha de inscrigdo, desde que fagam acompanhar
copia do processo anterior e a sua elegibilidade seja confirmada pela equipa técnica.

Outros documentos poderdo ser solicitados posteriormente em funcdo das necessidades especificas da
situacao.

Norma IX — Admissdo

Recebido o pedido de inscricdo, o mesmo é registado e analisado pela equipa técnica, sendo a decisdo da
responsabilidade da Diregdo Técnica, a quem compete elaborar a proposta de admissdo sempre que estejam
reunidas as condigGes e critérios definidos no presente regulamento.

A decisdo de admissdo é comunicada ao candidato no prazo maximo de 15 dias uteis.

Ao ser considerado admissivel e existindo vaga, o candidato torna-se cliente e procede-se 3 abertura do

processo individual. Nao existindo vaga, o candidato integra a lista de espera de acordo com os critérios de
prioridade definidos na norma seguinte.

Nos casos em que o candidato ndo seja elegivel, a equipa técnica informa-o por escrito com indicacdo dos

fundamentos da decisdo e, sempre que possivel, propde encaminhamento para uma resposta mais
adequada.

Norma X — Lista de Espera e Critérios de Prioridade para Admissdo

1. Sempre que ndo exista vaga, os candidatos elegiveis sdo integrados em lista de espera, sendo
informados dessa situacdo por escrito.

2. A ordenagdo da lista é realizada com base numa pontuacdo resultante da avaliacdo técnica das
necessidades do candidato, nos termos da presente norma.
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3. Agrelha de prioridade é a seguinte:

Critério = Descricdo / Subcritério
1 - Autonomia e projeto de  Atividade laboral, formacao profissional, ensino 4 4
vida superior ou investigacdo em curso
Transicdo ativa para autonomia (ex.: saida de 3

resposta residencial ou transicdo escola—vida ativa),
com plano documentado

Participacdo social estruturada e regular, 2
documentada
Sem atividade estruturada 1
2 - Necessidade de apoio, Necessidade regular de apoio, supervisdo ou 4 4
supervisao ou orientagdo orientacdo em multiplas AVD (higiene, alimentac¢do
nas AVD e/ou cuidados pessoais)
Necessidade regular de apoio, supervisdo ou 2

orientacdo em algumas AVD

Sem necessidade relevante 0
3 - Necessidade de apoio a Necessidade regular de apoio em deslocacoes 2 2
mobilidade e deslocagdes (consultas, atividade laboral/formativa, vida social)
Sem necessidade relevante 0
4 - Rede de suporte Auséncia total de Rede de apoio 3 3
Rede de apoio precaria ou disfuncional 2
Rede de apoio adequada 0
5 - Participagd@o e inclusao Necessidade de apoio a participacdo em atividades 2 2

sociais, culturais, desportivas ou comunitarias (ndo
coincidentes com o critério 1)

Sem necessidade relevante 0

Notas de aplicacdo

Critério 1 — Autonomia e projeto de vida: a atividade laboral, formativa ou de transicdo ativa é comprovada
por documento atualizado (contrato de trabalho, declaragiio de matricula, plano de transicdo, ou

equivalente). A participagéo social estruturada é comprovada por documento emitido pela entidade de
acolhimento ou associacdo.

Critério 2 — Necessidade de apoio nas AVD: a distin¢céio entre necessidade em multiplas AVD e em algumas
AVD € avaliada pela equipa técnica com base na entrevista de levantamento de necessidades e
documentacdo clinica disponivel, sendo fundamentada e registada no processo individual,

Critério 5 — Participagiio e incluséo: aplica-se apenas a atividades néo consideradas no critério 1, evitando
dupla contagem.
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Os critérios de avaliacdo, exemplos de evidéncia e orientagdes praticas de aplicagdo estdo detalhados no Guia
Técnico Interno da Grelha de Prioridade, documento de uso interno da equipa técnica.

4. A pontuacdo atribuida é fundamentada e registada no processo individual do candidato.

5. Em caso de empate na pontuacio total, prevalece a data de inscricao mais antiga.

6. Alista de candidatos é atualizada com cada nova inscrigao e revista anualmente na primeira semana
de janeiro, mediante confirmacdo de interesse do candidato.

Norma XI — Acolhimento de Clientes
Apds admiss3o e confirmagio de vaga, é agendada entrevista de acolhimento com a equipa técnica, com os

seguintes objetivos:

a) Apresentacdo da resposta social, normas internas e direitos e deveres;

b) Recolha de informacdo sobre a situagdo de vida e rede de suporte;

¢) Primeira avaliacdo funcional do cliente, das suas competéncias e necessidades, podendo realizar-
se no CAVI ou no domicilio.

Norma Xll — Processo Individual do Cliente

1. O processo individual contém todos os elementos necessarios a elaboragdo, execucdo e avaliagdo
do PIAP e ao registo de inicio e término do apoio.

2. Deve incluir:
a) Ficha de identificagdo e contactos;
b) Avaliacdo inicial e registo de pontuacdo na grelha de prioridade;
¢) Documentos pessoais e clinicos;
d) Registos de diligéncias da equipa técnica;
e) Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP);
f) Registos de servico e ocorréncias;
g) Outros elementos relevantes.

3. Ocliente autoriza por escrito o tratamento de dados sensiveis, conforme o RGPD.

4. O processo € de acesso restrito, sem prejuizo do direito de consulta pelo proprio titular ou
representante legal.

Norma XIIl - Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP)

1. Documento elaborado com o cliente ou representante legal, centrado na pessoa, definindo as
atividades e 0 modo de prestacdo da assisténcia pessoal.

2. Inclui obrigatoriamente:
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a) Dados de identificacdo do cliente e representante legal (quando aplicavel);

b) Grau de incapacidade;

c) Fatores de contexto (facilitadores e barreiras);
d) Atividades a desenvolver;

e) Nimero de horas e distribuic3o horéria;

f) Identificagdo do(s) assistente(s) pessoal(is);

g) Processo de monitorizacao e avaliacdo;

h) Data e assinaturas dos intervenientes;

i) Compromisso ético e declaracdes de honra;

j) Confirmagdo de cumprimento das condicdes das Normas VIl e XXXI.

3. O PIAP entra em vigor apds assinatura do cliente ou representante legal e da Dire¢do Técnica do
CAVI. O assistente pessoal assina o compromisso ético e a declaragao de honra no momento da sua
designacdo, antes de iniciar funcdes. Em caso de substituicdo de assistente pessoal, é elaborada
adenda ao PIAP, assinada pelo novo assistente pessoal no prazo de 5 dias titeis apos o inicio de
funcdes.

4. £ entregue copia ao cliente em papel ou formato digital acessivel.

5. O PIAP pode ser revisto a qualquer momento a pedido do cliente. A periodicidade minima de
avaliagdo formal é:
a) De trés em trés meses;
b) Sempre que se verifique uma alterac3o ao PIAP.

Norma XIV - Efetivacdo da Assisténcia Pessoal

1. A admissdo torna-se definitiva apds o primeiro més de acompanhamento, verificando-se boa
adaptacdo e rela¢do entre cliente e assistente pessoal.

2. Caso haja incompatibilidade ou desisténcia, podem ser adotadas as seguintes medidas:
a) Substituicdo do assistente pessoal, se disponivel em bolsa;
b) Reintegracdo em lista de candidatos, mantendo a pontuac3o ja atribuida;
€) Encaminhamento para outras respostas sociais;

d) Arquivamento do processo, podendo o cliente candidatar-se novamente, desde que os critérios
de elegibilidade se mantenham e seja realizada nova inscricdo e entrevista de levantamento de
necessidades.
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CAPITULO HI INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XV — Instalacbes

O CAVI esta sediado na Rua de Santa Martinha, n.2 13-A, 4925-105 Santa Marta de Portuzelo — Viana do
Castelo.

As suas instalactes incluem:
a) Salade espera;
b) Gabinete técnico;
c) Saladereunides;
d) Duas casas de banho, uma das quais adaptada;
e) Copa.

Norma XVI — Hordrio de Funcionamento
O CAVI funciona de segunda a sexta-feira, das 9h00 as 17h00.

Fora deste horario, o contacto com a equipa técnica pode ser efetuado através dos meios indicados na ficha
de emergéncia disponibilizada a cada cliente e assistente pessoal.

A assisténcia pessoal é assegurada ao longo de todo o ano civil, com horarios ajustados as necessidades de
cada cliente.

A assisténcia pessoal pode ser assegurada em feriados quando tal esteja previsto no PIAP do cliente e seja
validado pela Diregdo Técnica com base nas necessidades concretas identificadas, desighadamente em

situagbes de auséncia de retaguarda familiar adequada ou de necessidade de apoio em atividades de vida
diaria inadiaveis.

Norma XVII — Comparticipacdes e Gestao de Despesas
Aos destinatarios ndo sdo devidas comparticipacdes pela prestacido do SAVI.

As despesas com produtos, deslocacdes, refeicdes ou materiais de apoio s3o da responsabilidade do
destinatario. Quando uma aquisi¢do 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, cddigos de acessa,

bens ou outros recursos do destinatario, nem realizar operacdes que ndo tenham sido expressamente
solicitadas ou autorizadas por este.

Norma XVIIl - Outras Atividades e Encaminhamentos

Quando o CAVI ndo possa responder a determinadas necessidades especificas do cliente, deve promover o
encaminhamento para outros servigos da comunidade ou estabelecer parcerias locais adequadas.

Norma XIX — Quadro de Pessoal / Equipa do CAVI
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O quadro de pessoal esta afixado em local visivel e contém a identificacdo da equipa, formacdo e funcdes,
de acordo com a legislagdo em vigor.

Inclui;
a) Um Terapeuta Ocupacional {Diretor Técnico);
b) Um Técnico de Servigo Social;
c) Assistentes pessoais conforme as necessidades identificadas.

Norma XX — Direcao Técnica

A Direc¢io Técnica é assegurada por um técnico superior responsavel pela programagao, execugdo e avaliacdo
das atividades, coordenacdo de recursos humanos e articulacdo com a Diregdo da APCVC. Em caso de
auséncia ou impedimento, é substituido pelo Técnico de Servigo Social.

S3o fungdes principais da Direcdo Técnica:
a) Garantir o estudo da situacio de cada cliente e a elaborac3o do PIAP;
b) Assegurar o respeito pela individualidade e privacidade dos clientes;
¢} Supervisionar os assistentes pessoais e promover a sua formacao;
d) Avaliar os processos de admissdo e acompanhar os casos ativos;
e) Articular com servigos da comunidade e entidades parceiras;

f) Promover reunides de equipa e elaborar relatdrios de avaliagdo.

Norma XXI - Procedimentos em Situacdes de Urgéncia

Em situacdo de acidente, doenca subita ou emergéncia durante a prestacio da assisténcia pessoal, o
assistente pessoal deve:

a) Contactar o 112 nas situagdes que requeiram assisténcia médica urgente;

b) Comunicar de imediato a Dire¢do Técnica do CAVI, ou, fora do horario de funcionamento, através
do contacto de urgéncia disponibilizado pelo CAVI;

¢) Contactar o familiar ou representante legal de referéncia do cliente, salvo indicacdo contraria
deste;

d) Registar a ocorréncia no modelo interno de registo de ocorréncias.

O CAVI mantém atualizada, em ficheiro de acesso rapido, a ficha de emergéncia de cada cliente, com
contactos de referéncia e informacéo clinica relevante, disponivel ao assistente pessoal.

Norma XXII - Interrup¢do ou Cessagdo de Servigos por Parte do Cliente

O cliente ou o seu representante legal deve comunicar por escrito a decis3o de interromper ou cessar o apoio
do SAVI, com antecedéncia minima de 15 dias uteis.

A interrupg¢do so é aceite em casos devidamente justificados, como:
a) Internamento hospitalar ou tratamento médico prolongado (maximo 3 meses);
b) Periodos de férias (maximo 1 més);
€) Motivos pessoais de forca maior.
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S6é em casos extremos, tais como morte, doenca stibita, entre outros, a interrupgdo pode ser comunicada na

altura do acontecimento.

A mudanga de residéncia para fora do distrito implica o encerramento do processo individual do cliente,

devendo o mesmo comunicar a Direcdo Técnica, pelo menos com 15 dias de antecedéncia.

Decorrido o prazo maximo de interrupciio sem reativagdo do apoio, o processo individual é arquivado,
podendo o cliente candidatar-se novamente, desde que os critérios de elegibilidade se mantenham e seja

realizada nova inscrigdo e entrevista de levantamento de necessidades.

O apoio pode ainda cessar quando deixem de se verificar as condi¢des que fundamentaram a admissdo,
nomeadamente quando as necessidades do cliente exijam um nivel de apoio ou tipo de intervencdo que
ultrapasse o ambito da assisténcia pessoal definido na legislacdo em vigor, devendo nesses casos o CAVI
promover o encaminhamento para uma resposta mais adequada. O apoio pode igualmente cessar em
situacdo de incumprimento injustificado do PIAP. A decisdo é da competéncia da Direcdo, mediante parecer

fundamentado da Direcdo Técnica do CAVI.

Norma XXIII - Interrupc¢édo ou Cessacdo de Servicos por Parte do Assistente Pessoal

Com o assistente pessoal é celebrado contrato de trabalho em regime de comissdo de servigo, ficando
salvaguardados todos os direitos previstos na lei e no Contrato Coletivo de Trabalho entre a Confederacgio
Nacional das Institui¢des de Solidariedade (CNIS) e a Federagdo Nacional dos Sindicatos dos trabalhadores

em Fungdes Publicas e Sociais (FNSTFPS).

Em caso de incapacidade temporaria para o trabalho, o CAVI procedera a substituicio sempre que a auséncia
se preveja superior a 45 dias. Para clientes com necessidade de apoio em miiltiplas AVD basicas, o CAVI

ponderara a substituicio em auséncias de menor duragdo, em funcio das necessidades concretas do cliente.

As auséncias pontuais devem ser comunicadas antecipadamente a Direcdo Técnica, sendo possivel a

reposicdo das horas mediante acordo com o cliente.

As férias dos assistentes pessoais devem ser planeadas em articulacdo com o cliente e validadas pela Direcdo

Técnica.

O CAVI pode cessar o contrato por quebra de confianca ou incumprimento grave dos deveres profissionais,
mediante parecer fundamentado da Direcio Técnica, com notificacdo prévia ao assistente pessoal e

possibilidade de resposta, salvo em situagdes de urgéncia que ponham em risco a seguranca do cliente.

Norma XXIV - Livro de Reclamac®es, Sugestdes e Registo de Ocorréncias
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O CAVI dispde dos seguintes mecanismos de participagao e registo:
a) Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacdes, que podera ser
solicitado junto da Direcdo Técnica, sempre que desejado;
b) Canal de sugestdes e elogios, disponivel presencialmente e por email;

¢) Modelo interno de Registo de Ocorréncias, destinado a comunicacdo de incidentes ou situacdes
anémalas ocorridas durante a prestagdo da assisténcia pessoal.

As reclamacdes sdo analisadas pela Direcdo Técnica no prazo maximo de 20 dias tteis, com resposta escrita
ao reclamante. As reclamaces com implicacSes disciplinares sdo comunicadas a Diregdo da APCVC.

O registo de ocorréncias é preenchido pelo assistente pessoal ou pela equipa técnica sempre que se verifique:
acidente ou incidente durante a assisténcia; situacio de satide urgente; comportamento de risco; qualquer
situacdo anémala relevante. Todas as ocorréncias sdo comunicadas a Direcdo Técnica no proprio dia.

Os clientes e respetivos representantes legais podem apresentar reclamacdes diretamente junto do ISS, I.P.
ou do IDiPD, I.P.
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CAPITULO IV DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

Norma XXV - Direitos do Cliente
O cliente tem direito a:

a) Sertratado com dignidade, respeito e correcdo;

b) Versalvaguardada a sua integridade fisica e moral;
¢) Beneficiar das atividades previstas no seu PIAP;

d) Garantia de confidencialidade;

e) Acesso ao seu processo individual;

f) Participar na elaboracéo e revisio do PIAP;

g) Indicar ou propor o seu assistente pessoal;

h) Apresentar criticas, sugestfes ou reclamacdes;

i) Fazer cessar a assisténcia pessoal em caso de quebra de confianca com o assistente pessoal,
desde que devidamente fundamentada;

J) Inviolabilidade do domicilic e correspondéncia.

Norma XXVI - Deveres do Cliente
Constituem deveres do cliente:
a) Tratar o assistente pessoal com respeito e correcao;
b) Colaborar nas atividades previstas no PIAP;
c) Nao exigir servicos fora do dmbito definido no PIAP;
d) Avaliar o desempenho do assistente pessoal;
e) Cumprir as normas internas do CAVI;
f) Comunicar auséncias, férias ou interrupgdes com pelo menos 15 dias tteis de antecedéncia;

8) Participar, sempre que possivel, em acdes de divulgacdo e sensibilizacio sobre a Vida
Independente.
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CAPITULO V DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Norma XXVII — Direitos da Instituicdo

A APCVC, enquanto entidade gestora do CAVI, tem direito a:

a)
b)
)

d)

Ver reconhecida a sua autonomia e natureza privada;
Exigir o cumprimento das normas internas,

Suspender ou cessar o servigo em caso de incumprimento grave do cliente, nos termos previstos
na norma seguinte;

Ver respeitadas as suas instalagdes, equipamentos e pessoal.

Norma XXVIll- Deveres da Instituicdo e Procedimento em Caso de Incumprimento

1. S3o deveres da Instituigdo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Assegurar o normal funcionamento do CAVI;

Garantir qualidade, assiduidade e pontualidade dos servigos;
Zelar pela privacidade e sigilo dos dados;

Elaborar, executar e avaliar os PIAP;

Avaliar o Plano Anual de Atividades e o impacto da resposta;
Afixar em local visivel toda a documentacdo obrigatoria;
Estabelecer protocolos de cooperagdo com outras entidades;

Promover a melhoria continua do servigo.

2. Em caso de incumprimento grave dos deveres do cliente, o CAVI notifica-o por escrito, identificando
o incumprimento verificado e concedendo prazo de 10 dias lteis para apresentacio de resposta. A

decisdo de suspensdo ou cessagio do servigo € comunicada por escrito com indicac¢do dos respetivos
fundamentos.
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CAPITULO VI ASSISTENTES PESSOAIS

Norma XXIX — Definicdo das Fungdes

O Assistente Pessoal apoia a pessoa com deficiéncia ou incapacidade na execucdo das atividades previstas

no PIAP, promovendo a sua autonomia e vida independente, sob a direc3o da prdpria pessoa destinataria e
no quadro estabelecido pelo PIAP.

Norma XXX — Recrutamento, Sele¢do, Contratacdo e Cessacido

1. Compete ao CAVI recrutar e selecionar assistentes pessoais de acordo com a legislacdo em vigor.

2. Para integrar a bolsa de assistentes pessoais é obrigatéria a frequéncia da formacdo inicial de 50
horas, salvo nos casos previstos na legislacdo em vigor.

3. Mesmo quando indicado pelo cliente, o assistente pessoal deve cumprir os requisitos legais de
formacdo.

4. O assistente pessoal ndo pode ter, nem nunca ter tido, qualquer relacdo juridica familiar de

casamento, unido de facto, adocdo, parentesco ou afinidade até ao segundo grau na linha reta ou
quarto grau na linha colateral com o cliente.

5. O contrato é celebrado em regime de comissdo de servico, conforme o Cédigo do Trabalho.

6. O CAVI pode fazer cessar as funcdes do assistente pessoal em caso de quebra de confianca, nos
termos da legislacdo em vigor, mediante notificacdo prévia com possibilidade de resposta, salvo em
situacdes de urgéncia que ponham em risco a seguranca do cliente.

Norma XXXI - Direitos do Assistente Pessoal
O assistente pessoal tem direito a:
a) Sertratado com respeito e correcdo;

b) Ver assegurada a sua integridade e seguranga;

¢) Confidencialidade dos dados pessoais;

d) Apresentar criticas e sugestdes;

e) Conhecer o regulamento interno e o PIAP;

f) Prestar as atividades para as quais foi contratado;

g) Frequentar formacdo continua;

h) Ser apoiado em caso de acidente ou doenca;

i) Dispor de condicdes adequadas ao exercicio das funcdes;
i) Ter conhecimento do seu vencimento e mapa de horas.

Norma XXXIl — Deveres do Assistente Pessoal

Deve o assistente pessoal:

a) Serassiduo, pontual e cumprir as funcies contratadas;
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b) Respeitar a dignidade, privacidade e autonomia do cliente;

¢) Adaptar-se, com flexibilidade e dentro dos limites razoaveis, as necessidades do destinatario;
d) Guardar sigilo e lealdade;

e) Utilizar sempre o cart3o de identificagdo disponibilizado pelo CAVI;

f) Tratar com respeito o cliente e a sua familia;

g) Nao captar sons ou imagens sem autorizacdo do cliente;

h) N3o aceitar dadivas ou ofertas;

} Contribuir para um bom ambiente de trabalho;

)} Defender o bom nome da Instituigdo.

- -
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CAPITULO VI DISPOSICOES|FINAIS

Norma XXXIll — Protecdo de Dados Pessoais

O tratamento de dados pessoais no ambito das atividades do CAVI rege-se pelo Regulamento Geral sobre a
Prote¢do de Dados (RGPD) e pela demais legislacdo nacional aplicavel.

Os dados sdo tratados exclusivamente para os fins inerentes a prestacdo da assisténcia pessoal, ao
cumprimento de obrigacdes legais e a comunicacdo com entidades financiadoras e reguladoras. Ndo sdo
cedidos a terceiros sem consentimento expresso, salvo obrigacido legal.

Os titulares dos dados tém direito de acesso, retificacdo, portabilidade e eliminacdo, podendo exercer esses
direitos junto da APCVC.

Norma XXXIV — Alteracdes ao Regulamento

O regulamento é revisto sempre que se verificarem alteracdes legais ou de funcionamento do CAVI que o
justifiquem.

Qualquer modificacdo é comunicada aos destinatarios ou aos seus representantes legais, com antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data de entrada em vigor, sem prejuizo da resolugio do contrato a que a

este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

Norma XXXV - Integracdo de Lacunas

As lacunas do presente regulamento sdo supridas pela Direcio da APCVC, tendo em conta a legislacdo e
normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXVI - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 4 de agosto de 2026, apos aprovacdo pela Direcdo da APCVC.

Viana do Castelo, 5 de /}(j!%;{ de20&_é
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