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HORIZONTES

, REGULAMENTO INTERNO
CERCIESPINHO

CaPituLO I
- DISPOSICOES GERAIS —

Artigo 1.°
Ambito de Aplicacdo

1. Este regulamento destina-se a resposta social Servico de Apoio a Vida Independente
(SAVI) Horizontes, pertencente a Cerciespinho - Cooperativa de Educagdo e Reabilitagcdao do
Cidadao Inadaptado, CRL, Instituicao Particular de Solidariedade Social. A 1 de julho de
2023 foi celebrado um protocolo com o Instituto da Seguranca Social, I.P., protocolo este
que firmou o estabelecimento de uma parceria técnica e financeira entre estas duas
entidades;
2. Este servigo encontra-se reconhecido como Servigo de Apoio a Vida Independente (SAVI
integrado na Cerciespinho) por despacho do Presidente do Conselho Diretivo do INR, I.P. a
19 de marco de 2018, com o registo n.© 224/2017.

Artigo 2.°
Legislacdo Aplicavel

O SAVI é uma resposta social, assumindo-se como uma estrutura de gestdo de apoio
a vida independente, responsavel pela disponibilizagdo de Assisténcia Pessoal as pessoas
com deficiéncia. Rege-se pelo estipulado nos seguintes diplomas:

a) Legislacdo especifica dos SAVI’'s, nomeadamente a Portaria n.© 415/2023, de 7
de Dezembro;

b) DeliberagGes instituidas pelo Conselho Diretivo do INR, I.P.;

c) Legislacdo especifica da Seguranga Social, nomeadamente a Portaria n.° 196-
A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo

especifico de contratualizacdo com as instituicoes.

Artigo 3.°
Objetivos do Regulamento Interno
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Promover o Modelo de Apoio a Vida Independente através da prestagdo do servigo de
assisténcia pessoal e, desta forma contribuir para a que as pessoas com deficiéncia e
incapacidade possam viver de forma mais independente, com o compromisso de zelar pelos
direitos e deveres dos/as beneficidrios/as de Assisténcia Pessoal e dos/as demais

interessados/as;
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2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do servico da
Cerciespinho - Centro de Apoio a Vida Independente;

3. Promover a participagdo ativa dos/as beneficiarios/as de Assisténcia Pessoal ou dos/as
seus/suas representantes legais, ao nivel da gestdo desta resposta social;

4. Divulgar e assegurar o cumprimento da missdo, visao e valores da Cerciespinho:

a) Missdo: Promover a cidadania e a qualidade de vida de pessoas com deficiéncia
e incapacidade ou, em situacao de exclusao social, fornecendo servigos de qualidade;

b) Visdo: Ser reconhecida na comunidade pela qualidade e abrangéncia dos
servigos e pela construcdo da mudanca social;

c) Valores: A cultura e tradicdo da Cerciespinho mantém-se patentes na sua carta
de valores salientando-se a centracdao nas pessoas e nos resultados, na inovagao dos
servigos como resposta as necessidades detetadas e, na cooperagao interinstitucional
como valores e metodologias de promocdo da cidadania e igualdade, aspirando e

construindo um mundo melhor.

Artigo 4.°
Enquadramento, Missao, Visdao e Objetivos do SAVI
1. Enquadramento

1.1. O SAVI Horizontes é um projeto pioneiro na entidade e em Portugal e,
representa um passo importante para a vida independente das pessoas com deficiéncia,
criando condicbes para que estas possam decidir e fazer escolhas sobre a sua prdpria vida.
Os/as destinatarios/as sdo pessoas com deficiéncia intelectual, deficiéncia motoro-sensorial
e doenca mental, que residam no concelho de Espinho e concelhos limitrofes,
nomeadamente Santa Maria da Feira, Vila Nova de Gaia e Ovar;

1.2. Os SAVI’'s operacionalizam o Modelo de Apoio a Vida Independente (MAVI),
sendo que o conceito de vida independente é determinante na forma de encarar a vida das
pessoas com diversidade funcional, visto assumir o seu direito a autodeterminagdo,
reconhecendo-lhes o poder de decidirem sobre as suas proprias vidas. Este modelo
consigna uma mudancga de paradigma, na medida em que a pessoa com deficiéncia deixa de
ser vista como um sujeito passivo que é alvo de cuidados para passar a ser encarada
enguanto uma pessoa ativa, que controla a sua vida, define os apoios que necessita e a
forma como estes sao prestados;

1.3. O SAVI no ambito da organizagdo e funcionamento dos servicos de assisténcia
pessoal tém, entre outras, as seguintes competéncias e atribuicbes:

a) Elaborar o regulamento interno;

Versdo 4 Servigo de Apoio a Vida Independente 4/33

U < m : QMAW



HORIZONTES

’ REGULAMENTO INTERNO
CERCIESPINHO

b) Definir critérios préprios para a disponibilizacdo de assisténcia pessoal as
pessoas destinatarias;

c) Receber os pedidos de assisténcia pessoal das pessoas destinatarias ou de quem
legalmente as represente;

d) Definir o racio de pessoas com deficiéncia a apoiar e de assistentes pessoais;

e) Proceder ao recrutamento, apoio na selegcao e contratacdo dos ou das
assistentes pessoais;

f) Constituir e manter atualizada a bolsa de assistentes;

g) Colaborar na elaboracdo do plano individualizado de assisténcia pessoal com a
pessoa destinataria da assisténcia pessoal;

h) Acompanhar a implementacdo do plano individualizado de assisténcia pessoal;

i) Redefinir o plano individualizado de assisténcia pessoal sempre que a pessoa
destinataria o solicite em funcdo das suas necessidades em cada momento;

j) Coordenar a gestdo das atividades a desenvolver pelos/as assistentes pessoais
de acordo com os planos individualizados de assisténcia pessoal;

k) Assegurar que o tempo de trabalho contratado com o/a assistente pessoal é
efetivamente prestado no apoio a pessoa destinataria;

) Promover a formacgdo dos/as assistentes pessoais;

m) Promover acdes de sensibilizagdo, esclarecimentos e debates sobre a vida
independente;

n) Promover reunides interpares das pessoas destinatarias da assisténcia pessoal,
para troca de experiéncias, aprendizagem e resolucdo de problemas na conducdo da
assisténcia pessoal;

0) Assegurar o acompanhamento e mediacdo do servico prestado e garantir a
avaliagdo da sua qualidade;

p) Recolha de dados para efeitos de monitorizacdo e avaliacdo do projeto,
sistematizacdo dos mesmos e manté-los disponiveis para efeitos de avaliacao dos projetos-
piloto;

g) Pugnar pela boa gestdo do projetos-piloto de assisténcia pessoal que

operacionaliza.

2. Missao
O SAVI tem por missdao assumir funcdoes de gestdo, de coordenacdo e de apoio do
servico de assisténcia pessoal, para desta forma poder prestar um efetivo

comprometimento com as pessoas com deficiéncia. Pretendemos que este servigo seja um
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servico de exceléncia, que garanta o reconhecimento na sociedade das pessoas com
deficiéncia como cidaddos/ds iguais, através da defesa dos seus valores, principios e

praticas da vida independente, tornando possivel a sua cidadania plena.

3. Visao
Pretendemos ser reconhecidos na comunidade pela qualidade e inovacdao do servigo
prestado pelo SAVI e pela promogao da sensibilizacdo e consciencializagdo da importancia

da vida independente.

4. Objetivos

4.1. Objetivo Geral

Disponibilizagdo de um servigo de Assisténcia Pessoal Gratuito de exceléncia, as
pessoas com deficiéncia, para a realizacdo de atividades que, em razdo das limitaces
decorrentes da sua interacdo com as condicdes do meio, ndo as possa realizar por si
propria. Importante reforcar que a Assisténcia Pessoal é apenas uma parte do MAVI,
nao visando resolver as condicbes do meio (falta de acessibilidades, falta de transportes,
entre outros).

4.2. Objetivos especificos

4.2.1. Dotar os/as beneficiarios/as da assisténcia pessoal de competéncias psico-
socio-profissionais, potenciando a sua participacdo e cidadania ativa na comunidade e,
possibilitando a realizacdo de projetos de vida concretizaveis;

4.2.2. Desenvolvimento da qualidade de vida dos/as beneficidrios/as da assisténcia
pessoal, nos dominios fisico, psicoldgico, ambiental, independéncia, espiritual e relacbes
sociais (Cuidado pessoal - higiene, alimentacdo e cuidados pessoais; Cuidado doméstico -
assisténcia doméstica; Acompanhamento - deslocagdes, mediagdo da comunicagdo, apoio
em contexto laboral, escolar ou formativo, atividades culturais, de lazer ou desporto e
participacao e cidadania ativa);

4.2.3. Desenvolvimento do bem-estar e da valorizacdo pessoal e social dos/as
beneficidrios/as da assisténcia pessoal;

4.2.4. Sensibilizar os/as beneficiarios/as da assisténcia pessoal para a salde e para a
cidadania;

4.2.5. Dinamizacao da rede de parcerias, de forma a desenvolver redes sociais de
apoio para os/as beneficiarios/as do projeto;

4.2.6. Desenvolvimento das competéncias e motivacao dos/as colaboradores/as do

projeto (equipa técnica e assistentes pessoais).
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AD HORIZONTES

REGULAMENTO INTERNO

CERCIESPINHO

CapPiTuLO II
- ASSISTENCIA PESSOAL-

ARTIGO 5.°
CARACTERIZAGCAO

1. A Assisténcia Pessoal é considerada como um servico especializado de suporte e de
reconhecimento do Modelo de Apoio a Vida Independente das pessoas com deficiéncia ou
incapacidade, do direito a autodeterminacdo, a tomar decisdes sobre a sua propria vida, a
responsabilidade pela prépria vida e agbes, a assumir riscos e a nao ser institucionalizado;
2. Através da Assisténcia Pessoal é disponibilizado apoio a pessoa com deficiéncia ou
incapacidade para a realizacdo de atividades que, em razdo das limitacdes decorrentes da
sua interagdo com as condicbes do meio, ndo possa realizar por si propria;

3. A implementacao do servico de Assisténcia Pessoal é operacionalizada através da criagao

de Servigos de Apoio a Vida Independente (SAVI).

ARTIGO 6.°
OPERACIONALIZAGAO

1. A solicitacdo de Assisténcia Pessoal decorre da iniciativa da pessoa com deficiéncia ou
incapacidade, expressa pela propria ou por guem legalmente a represente, através de
manifestagao de interesse formal junto do SAVI, sendo este servico traduzido num Plano
Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP);

2. A Assisténcia Pessoal organiza-se através dos recursos humanos e fisicos afetos ao
projeto, para a prossecucao do PIAP da pessoa com deficiéncia ou incapacidade, mediante a
distribuicdo de horas de apoio, disponibilizadas de forma consecutiva ou cumulativa;

3. Os recursos e as horas de apoio da assisténcia pessoal disponiveis para o SAVI
Horizontes foram definidos no protocolo estabelecido com o Instituto da Seguranca Social e
de acordo com a estrutura de custos aprovada pela entidade financiadora do projeto. Desta
forma, a capacidade maxima desta resposta social € de 50 beneficiarios/as e de 3200h
mensais distribuidas pelos/as beneficiarios/as admitidos/as, de acordo com as
necessidades que apresentam, mas tendo em conta também critérios de priorizagdo
definidos pelo SAVI, que apds a sua ponderagdo sdao monitorizados numa tabela de

hierarquizacao.
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CaApitTuLO III
- PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS CANDIDATOS/AS A ASSISTENCIA PESSOAL-

Artigo 7.°
Condicoes de Admissao
1. Critérios de Elegibilidade
Poderdo ser beneficiarios/as de Assisténcia Pessoal as pessoas que obedecem as seguintes
condicOes de elegibilidade:

a) Idade igual ou superior a 14 anos;

b) Com deficiéncia certificada por Atestado Médico de Incapacidade Multiuso ou por
Cartdo de Deficiente das Forgas Armadas, com grau de incapacidade igual ou superior a 60
%;

c) Com Deficiéncia Intelectual, com Doenca Mental e com Perturbacdo do Espetro
do Autismo, deficiéncias certificadas por Atestado Médico de Incapacidade Multiuso ou
Declaracdo Médica da Especialidade, independentemente do grau de incapacidade que
possuam;

d) As pessoas nestas condigcdes e que se encontrem abrangidas pela escolaridade
obrigatodria, apenas podem beneficiar de assisténcia pessoal fora das atividades escolares;

e) Os maiores declarados interditos podem beneficiar de assisténcia pessoal,
devendo ser assegurada a sua participagdo ativa no processo, sem prejuizo do regime legal
das incapacidades e respetivo suprimento.

2. A entidade reserva-se ao direito de admissao dos/as candidatos/as, mesmo que estes/as
cumpram todos os requisitos legais, em situagdes que entenda que nao existam condicOes
que garantam que o servico de assisténcia pessoal seja desenvolvido de forma profissional
e numa base de seguranga, confianca e ética;

3. Na fase inicial do projeto, a intervencdo s6 podera comecar com um nlimero minimo de

20 beneficiarios/as.

2. Critérios de Priorizacao
a) Além dos critérios de admissibilidade legais, o SAVI definiu critérios proprios de

selecdo e priorizagao, sendo eles:
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HORIZONTES

’ REGULAMENTO INTERNO
CERCIESPINHO

Ponderacao

Critérios de Priorizacao Sub-critérios
(%)

o . R - n.° de horas solicitadas coincidem
1. Adequagao das necessidades a vaga o
com o n.° de horas a atribuir

existente e aos horarios de atividades a . . , R 50
. - - horario disponivel adequado as
disponibilizar

necessidades do/a beneficiario/a

2. Situacdo socioecondmica desfavorecida 25

- Sem retaguarda - 15%

- Disfuncional ou incapaz = 12%
- Familia ausente por trabalho ou
obrigacoes familiares — 9% 15
- Familia envelhecida — 6%

- Suporte institucional precario — 3%
- Com retaguarda familiar = 0%

3. Isolamento social/Auséncia de rede
de suporte

- Frequenta ou frequentou servico da

4. Vinculo prévio a Cerciespinho Cerciespinho 5
- Vive no concelho de Espinho,
5. Residéncia prioritaria no concelho de | freguesias a sul de Vila Nova de Gaia, 5
Espinho e concelhos limitrofes frequesias a norte de Santa Maria da
Feira
Total 100

b) A prioridade de cada situacdo sera estabelecida pela congregacdo dos varios
critérios e subcritérios. Em caso de igualdade na pontuagdo obtida, considerar-se-& como
fator de desempate o/a candidato/a que detenha a inscricdo mais antiga. Portanto, a ordem
de inscricdo ndo constitui um critério de prioridade na admissdo do/a candidato/a, apenas

podera funcionar como fator de desempate.

3. Acumulagodes

3.1. Excetuando as atividades previstas na alinea a) do n.° 1 do artigo 5.° da Portaria
415/2023, 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
acao social.

3.2. Desde que salvaguardada a ndo duplicacdo de atividades e periodos de tempo de
servigo, a assisténcia pessoal € acumulavel com as seguintes respostas sociais:

a) Centro de atividades e capacitagao para a inclusdao (CACI);

b) Residéncias de autonomizacdo e inclusdo (RAI);

c) Servico de apoio domiciliario (SAD);

d) Centro de atendimento, acompanhamento e reabilitacdao social para pessoas com
deficiéncia ou incapacidade (CAARPD);
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e) A pessoa com deficiéncia ou incapacidade que beneficie de uma resposta social de
tipo residencial pode optar pela disponibilizacdo de assisténcia pessoal, beneficiando de um
prazo de transicdo de seis meses durante o qual é possivel a frequéncia de ambas as

respostas

Artigo 8.°
Candidatura

1. A solicitagdo do Servigo de Assisténcia Pessoal poderd ser feita durante todo o ano e
decorre da iniciativa da pessoa com deficiéncia ou de quem legalmente a represente,
através da manifestacdo de interesse junto do SAVI. Esta manifestacdo de interesse pode
ser feita de diferentes formas por contacto presencial, telefénico ou por correio eletrénico.
2. Apds a manifestacdo de interesse, o/a candidato/a e/ou quem legalmente o/a representa
sera contactado/a por um dos elementos da equipa técnica do projeto para a marcacdo de
uma entrevista inicial, de forma a formalizar o inicio do processo de candidatura. Durante
esta entrevista, a diretora técnica presta todas as informagdes sobre funcionamento do
servigo, direitos e deveres das partes e respetivas responsabilidades, bem como informacgao
sobre os mecanismos de participagdo e as condicbes do servico, nomeadamente o que o
SAVI pode oferecer aos/as candidatos/as da assisténcia pessoal (requisitos de admissao e
de exclusao, horas de apoio a disponibilizar, entre outras questdes). Desta forma, sao
auferidos de imediato os requisitos legais de admissao (constantes no n.° 1 deste artigo). Caso
o/a candidato/a seja elegivel e aceite a oferta disponivel, de seguida e, para efeitos de
admissdo, devera preencher uma Ficha de Inscricdo Inicial que constituira também parte
integrante do seu processo individual, devendo fazer prova das informacdes prestadas,
mediante disponibilizacdao de alguns documentos para consulta ou para arquivo no seu
processo, nomeadamente:

2.1. Numero do documento de identificacdo (consulta);

2.2. Numero de identificacdo fiscal (consulta);

2.3. Numero de beneficiario/a da Segurancga Social, pensionista ou outro subsistema
(consulta);

2.4. Numero do Servico Nacional de Saude ou outro subsistema (consulta);

2.5. Comprovativo da deficiéncia ou incapacidade: Atestado Médico de Incapacidade
Multiuso ou Declaragdo Médica de Especialidade (entrega de copia);

2.6. Historico dos apoios auferidos pela Seguranca Social e/ou do Centro Nacional de

Pensdes ou outro subsistema (entrega).
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AD HORIZONTES

REGULAMENTO INTERNO

CERCIESPINHO

3. Sem a entrega dos documentos descritos nos pontos 2.5 e 2.6 ndo é possivel dar
continuidade ao processo de candidatura, porque sdo esses documentos que comprovam
que o/a candidato/a reiine as condigGes obrigatérias para ser admitido/a no servigo;

4. O SAVI entrega ao/a candidato/a a Ficha “Definicdo de Critérios” e a Ficha
“Competéncias privilegiadas para selecdo dos/as Assistentes Pessoais”, para tornar a
intervencdo clara e transparente e para a equipa técnica poder iniciar a delineacdo da
intervencao;

5. Nos casos em que o/a candidato/a ndo seja elegivel, por ndo cumprir os requisitos legais
e/ou os critérios de priorizagdo definidos pelo SAVI, a equipa técnica informa-o/a, sem
prejuizo, no entanto, de serem efetuadas diligéncias no sentido do encaminhamento para
uma resposta mais adequada, caso seja a vontade do/a préprio/a;

6. Havendo vaga a admissdo é feita de imediato (CondicGes de priorizacdo no Artigo 7.°).
Nao havendo vaga e caso o pretenda, o/a candidato/a fica inscrito/a em lista de espera
(Artigo 12.9).

Artigo 9.°

Admissao
1. A deliberacdo da admissdo das candidaturas no SAVI compete a diretora técnica, que
apos a sua analise com a equipa técnica do servigo, informa o Conselho de Administracao
da organizagao;
2. O processo de admissdo de novos/as beneficidrios/as respeita as seguintes fases, em
regra num prazo de 30 dias Uteis:

1.2 fase: Na existéncia de vaga, €é efetuada a hierarquizacdo da lista de
candidatos/as, determinando a posicdo de cada um/a, decorrente da analise e ponderagao
dos critérios de definidos na alinea 2 do Artigo 7.°. Destaca-se, a importancia da adequagao
das necessidades do/a candidato/a a vaga existente e aos horarios de atividades a
disponibilizar;

2.2 fase: Os/as 5 primeiros/as classificados/as da lista, sdo informados/as do ponto
de situacdo do processo de admissdo. No caso de confirmarem a intengdao de integragao no
servigo, é-lhes solicitado a atualizagdo das informagdes e dos documentos facultados no
momento da candidatura inicial (alinea 2 do artigo 8.0);

3.2 fase: Num prazo de 20 dias Uteis, o/a coordenador/a ou um elemento da equipa
técnica comunicara a/a novo/a beneficidario/a e/ou representante legal sobre a sua
admissibilidade e aos 4 restantes candidatos/as da decisao final, informando-os/as do

motivo que determinou a ndo admissao;
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3. As vagas por preencher podem surgir por substituicio de um/a beneficiario/a ou pelo

alargamento da capacidade de resposta do servico.

ARTIGO 10.°
Constituicdo do Processo Individual do/a Beneficiario da Assisténcia Pessoal
1. Processo Individual

1.1. O SAVI Horizontes deve obrigatoriamente organizar um Processo Individual de
cada beneficiario/a de assisténcia pessoal, do qual conste, designadamente:

a) Processo de candidatura (ficha de inscricdo, definicdo de critérios, critérios de
selegdo dos/as Assistentes Pessoais, ficha de avaliagdo diagnostica);

b) Plano Individualizado de Assisténcia Pessoal (PIAP) que contempla:

- PIAP "s onde constam os seguintes elementos (Artigo 6.9, n.° 3 da Portaria n.° 415/2023, de 7
de dezembro): identificacdo da Pessoa Destinataria da Assisténcia Pessoal (PDAP) e do/a
representante legal, caso exista (nome, data de nascimento, n.° de identificacdao pessoal,
n.% de identificacdo fiscal, n.© de utente, morada); grau e tipo de incapacidade da PDAP;
principais fatores de contexto facilitadores ou barreiras que condicionam as atividades da
PDAP; atividades nas quais a PDAP necessita de apoio para maior independéncia; total da
distribuicdo horaria; identificacdo do/a Assistente Pessoal (nome, n.° de identificagdo
pessoal, n.° de identificagdo fiscal); assinaturas dos/as intervenientes; processo de
monitorizacdo da assisténcia pessoal; alteracGes e ajustes ao PIAP; data de inicio e de
termo do PIAP e, motivo do termo antes da data prevista;

- Adendas aos PIAP's;

- Contrato de Prestacao de servicos;

- Declaragdes (compromisso ético, de honra do/a AP e de honra do/a beneficiario/a da AP);

- Avaliacdo do PIAP (questionarios de avaliacdo da satisfacdo e de qualidade de vida);

- Registos de ocorréncias;

- Registos de reunides;

- Mapas de servigo;

- Registos de monitorizacao do PIAP;

- Atividades desenvolvidas;

- Correspondéncia;

- Outros documentos considerados pertinentes para a prestacdo do servico de assisténcia
pessoal.

1.2. O processo individual deve estar permanentemente atualizado e é de acesso

restrito apenas a diretora técnica e a equipa técnica do SAVI, em condigdes que garantam a
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confidencialidade da informacdo nele contida, com excecdo das informagdes a disponibilizar
as entidades financiadoras e/ou reguladoras conforme os Normativos legais;

1.3. O/a beneficiario/a da assisténcia pessoal ou a pessoa que o/a representa
legalmente, tém conhecimento da informagdo constante no processo individual e podem
aceder a este, sempre que necessitem.

2. Procedimentos para a recolha de todas as informacdes constantes do Processo
Individual

2.1. Entrevista realizada por um dos elementos da equipa técnica com o/a
beneficidrio/a da assisténcia pessoal e/ou com o/a representante legal, para preenchimento
da Ficha de Avaliacdo Diagndstica, através da qual se obtém um conhecimento aprofundado
das necessidades sentidas pelo/a beneficiario/a e de todas as condicionantes para colmatar
e suprir essas necessidades, logo é imprescindivel o seu preenchimento integral e rigoroso,
para que espelhe de forma real a situagdo atual do/a beneficiario/a da assisténcia pessoal;

2.2. Apéds a elaboragdo da Ficha de Avaliagdo Diagndstica, o/a técnica solicita ao/a
beneficidrio/a da assisténcia pessoal a assinatura de um compromisso de honra (Alinea k do
n.o 3 do Artigo 6.9, do Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro), onde declara que ndo se encontra a
usufruir de nenhum dos apoios/beneficios elencados no artigo 33.° da Portaria 415/2023,
de 7 de Dezembro;

2.3. De seguida, a equipa técnica em articulacdo com o/a beneficiario/a da assisténcia
pessoal, elabora o Plano Individualizado de Assisténcia Pessoa (PIAP), onde serdo definidas
as horas de apoio que Ihe serdo disponibilizadas e que serao estabelecidas e organizadas de
acordo com o que a entidade pode oferecer ao/a beneficidrio/a da assisténcia pessoal (de
acordo com o que esta estabelecido no Artigo 6.°) e o mais aproximadamente possivel com
as necessidades do/a candidato/a identificadas durante todo este processo;

2.4. Durante a fase de elaboracdo do PIAP, o/a candidato/a tem a oportunidade de
escolher o/a assistente pessoal, através da realizacdo de entrevistas individuais, com a
presenca de um dos elementos da equipa técnica do SAVI, a alguns assistentes pessoais
que apresentem uma disponibilidade horaria coincidente com as suas necessidades e que
correspondam ao perfil definido pelo/a beneficiario/a da assisténcia pessoal na “Ficha
“critérios de selecdo dos/as assistentes pessoais por parte dos/as beneficiarios/as de AP”
preenchida por si durante a fase da candidatura. Caso prescinda desse direito, sera a equipa
técnica do SAVI a afetar os/as assistentes pessoais aos/as beneficiarios/as, tendo sempre
em conta as necessidades, expectativas e desejos da pessoa destinataria da assisténcia

pessoal.
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ARTIGO 11.°

Inicio do Servico da Assisténcia Pessoal
1. Assinatura do PIAP por todos/as os/as intervenientes no processo (pessoa destinataria da
assisténcia pessoal ou quem legalmente a represente e assistente pessoal);
2. Assinatura do Contrato de Prestacao de Servigcos, documento que complementa o PIAP e,
onde estao descritos as obrigagoes e direitos das partes interessadas;
3. Apresentacdo do mapa de servigos elaborado pela equipa técnica do SAVI, cuja base de
elaboracdo é o PIAP;
4. Apresentacao e entrega do Regulamento Interno;
5. Definicdo das regras da intervengdao, nomeadamente a forma de entrada e saida no
domicilio da pessoa destinataria da assisténcia pessoal;
6. Definicdo do Programa de Acolhimento, no qual o/a Assistente Pessoal se deslocard a
residéncia do/a beneficidrio/a da assisténcia pessoal, acompanhado/a por um elemento da
equipa técnica do SAVI para conhecer o espaco onde se realizara a intervencdao, bem como
as dinamicas familiares.
7. Apos o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo por parte do SAVI juntamente
com o/a beneficiario/a da assisténcia pessoal ou por quem legalmente o/a represente, sobre
o processo de integracdo ou adaptacdo, de forma a serem feitos ajustes a intervencgdo

sempre que se justifique.

Artigo 12.°

Lista de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo do/a candidato/a no SAVI por inexisténcia de
vaga, devera ser comunicado ao/a candidato/a ou a quem legalmente o/a representa no ato
da inscricdo ou posteriormente por telefone ou email;
2. Em situacdo de inexisténcia de vaga, o/a candidato/a, ficara integrado em Lista de
Espera, caso seja essa a sua vontade;
3. A Lista de Espera é gerida segundo os critérios de admissao/priorizagdo (como consta no
Artigo 7.9), atribuindo uma ponderacao;
4. O/a candidato/a ou quem legalmente o/a representa, sempre que solicitado, serao
informados/as sobre a posicao na Lista de Espera;
5. Quando o/a candidato/a ou quem legalmente o/a representa comunicarem que nao se
encontram interessados/as em permanecer na lista de espera, a diretora técnica procede ao
arquivo da inscrigdo e a consequente atualizacao da lista de espera;

6. A lista de espera sé é priorizada quando surgem vagas.
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CAapPiTUuLO IV
- PLANO INDIVIDUALIZADO DE ASSISTENCIA PESSOAL —

Artigo 13.°
PIAP

1. O PIAP é o documento-programa concebido em conjunto com a pessoa destinataria de
assisténcia pessoal, resultante de uma planificagdo centrada na sua pessoa, em que o poder
de decidir cabe a propria ou a quem legalmente a represente, e cujo conteido é decidido
em fungdo da sua visao de futuro, motivacoes e desejos (ver Artigo 6.9);
2. O modelo do PIAP é aprovado através da deliberagdo 14/2024 do conselho diretivo do
INR, I. P. e regulamentado pelo n.° 3 do artigo 6.9 da Portaria n.0 415/2023, de 7 de
dezembro;
3. O PIAP documenta as necessidades de assisténcia pessoal da pessoa destinataria, o
modo como se desenvolvem as atividades de apoio a vida independente, as horas de apoio
atribuidas e a monitorizacdo da sua operacionalizagao;
4. A equipa técnica é a responsavel pela coordenagdo, gestdo e apoio dos servicos de
assisténcia pessoal e das atividades a implementar;
5. As horas de apoio, as atividades e os servicos a prestar sao contratualizados no PIAP e
sao mensalmente registados, datados e assinados nos Mapas de Servicos Mensal, que
servirdo de evidéncia para a monitorizagdo, revisdo e avaliagao;
6. A pessoa destinataria de assisténcia pessoal pode solicitar ao SAVI a alteragdo das
horas de apoio inicialmente fixadas ou alterar a sua distribuicdo diaria ou semanal, desde
que:

a) o faca com a antecedéncia minima de 15 dias;

b) esta solicitagdo ndo preveja o aumento do numero maximo de horas
contratualizadas nem o aumento do n.% de assistentes pessoais afetos a si;

c) ndo traga constrangimentos inultrapassaveis ao funcionamento do servico;

d) ndo contrarie o que esta estipulado no Artigo 6.° deste regulamento.

7. Todas as alteragoes feitas ao PIAP originam uma adenda ao mesmo.
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Artigo 14.°
Atividades/Servicos Prestados

1. Atividades desenvolvidas no ambito da Assisténcia Pessoal

As atividades a desenvolver pelo SAVI resultam das necessidades sentidas pelos/as
beneficidrios/as da Assisténcia Pessoal, sendo o pedido da assisténcia solicitado por eles/as
ou por quem legalmente os/as represente.

1.1. Atividades da Vida Diaria

a) Apoio em todas as atividades que se referem aos cuidados pessoais, ou seja, as que
estdao diretamente relacionadas com a pessoa, tais como a higiene, alimentagao e cuidados
pessoais. Apoio pontual também nas tarefas que se realizam dentro da habitacao,
nomeadamente desde a limpeza da prépria residéncia, ao tratamento de roupas, confegdo e
administracdo das refeigdes ou cuidar das plantas ou animais domésticos;

b) Ao nivel destas atividades, devera o/a beneficiario/a do servigo ter todos os produtos
e equipamentos necessarios que assegurem a realizacdo das mesmas, logo o SAVI nédo
suporta gastos com a aquisicdo de produtos de higiene pessoal, géneros alimentares,
produtos de limpeza, medicagao e outros.

1.2. Atividades de Acompanhamento

Atividades de acompanhamento a consultas, tratamento e intervencodes de reabilitacao
e atividades de apoio em deslocagcbes, nomeadamente em contexto laboral, atividades
socialmente (teis, educacdo formal, formacdo profissional, ensino superior ou investigacdo.
Estas atividades pressupdem acompanhar a pessoa com deficiéncia em sua casa, no
trabalho, na rua, ou em atividades de lazer. Este servico visa também acompanhar a pessoa
destinataria da assisténcia pessoal em diferentes necessidades ou realizar servigos externos
na auséncia da retaguarda dos significativos, nomeadamente no que se refere no apoio a
aquisicdao de bens e servicos (compras, acompanhamento e marcacdo de consultas e
exames médicos, pedido e levantamento de receitas médicas, pagamento de contas, entre
outros);

1.3. Atividades de promocao da inclusao social e garantia de uma cidadania
ativa e participativa

Apoio na realizacao de atividades de cultura, lazer, desporto, procura ativa de emprego,
apoio na tomada de decisGes e integracdao social e civica, garantindo o combate a
inatividade, o apoio no desenvolvimento de competéncias de empregabilidade/ocupacao e a

inclusdao em grupos da comunidade;

Versdo 4 Servigo de Apoio a Vida Independente 16/33

U < m : QMAW



AD HORIZONTES

REGULAMENTO INTERNO

CERCIESPINHO

2. Outros Servicos Prestados

a) Promocdao de acdes de sensibilizacdo, esclarecimentos e debates sobre a vida
independente;

b) Promocédo de reunibes interpares das pessoas destinatarias da assisténcia pessoal
para troca de experiéncias, aprendizagem e resolugdo de problemas na conducdo da
assisténcia pessoal;

c) Dinamizagdo de Workshop s tematicos;

d) Apoio na criagdo de um grupo de autorrepresentantes dos/as beneficiarios/as da
assisténcia pessoal;

e) Apoio na criagdo de um Grupo de Ajuda Mutua;

f)  Assegurar o acompanhamento e mediacdao do servico prestado e garantir a
avaliacdo da sua qualidade;

g) Em situacGes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o SAVI pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo. Este tipo de apoio ndo esta incluido nos servigos do SAVI, ndo

sendo por isso gratuito.

Artigo 15.°
Substituicdo dos/as Beneficiarios/as da Assisténcia Pessoal
Os/as beneficidrios/as da assisténcia pessoal podem ser substituidos/as, desde que
o SAVI ndo preste apoio a mais do que 50 pessoas em simultaneo, nem exceda o total

de 3200h mensais de apoio.

Artigo 16.°

Interrupcao, Cessacao, Rescisao ou Caducidade do Servico da Assisténcia Pessoal
1. Interrupcgao da prestacdo do Servico da Assisténcia Pessoal
A prestacdo da Assisténcia Pessoal poderd ser suspensa temporariamente nas seguintes
condigOes:

a) Para prestacdo de cuidados médicos (hospitalizagdo, tratamentos ou outros
similares);

b) Auséncia do/a beneficiario/a da assisténcia pessoal da sua residéncia por
motivos de férias, ir para casa de familiares ou noutras situacGes similares;

c) No/s periodo/s de férias do/a assistente pessoal, nos casos previamente

estabelecidos com os/as beneficiarios/as da assisténcia pessoal;
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d) Quando surgir alguma situacdo imprevista que impeca o apoio do/a assistente

pessoal e que a sua substituicdo imediata ndo seja possivel de realizar.
2. Cessacgdo da prestacao do Servico da Assisténcia Pessoal
Pode verificar-se a cessagdo da Assisténcia Pessoal nas seguintes condigoes:

a) As necessidades inerentes a elaboragdo do PIAP deixarem de existir;

b) Os servicos prestados tornam-se insuficientes face a novas necessidades
apresentadas e o SAVI ndo ter capacidade para atribuir mais apoio;

c) Mudanga de residéncia para um local que ndo torne possivel a prestacdo da
assisténcia pessoal;

d) Por falecimento da pessoa beneficiaria da Assisténcia Pessoal;

e) Necessidade de encaminhamento  definitivo para outra resposta
social/organizagdo, decorrente de alteragbes contextuais, progressos ou agravamento das
condicdes psiquicas e fisicas do cliente, que impossibilitem a permanéncia e frequéncia das
atividades do servigo.

3. Rescisao da prestacao do Servico da Assisténcia Pessoal
Pode verificar-se a rescisao da Assisténcia Pessoal por:

3.1. Iniciativa do/a Beneficiario/a da Assisténcia Pessoal

a) O/a beneficidrio/a mostrar insatisfacdo perante os servicos prestados e apresentar
fundamentos claros que provem essa insatisfacao;

b) Quando existir quebra da especial relacdo de confianca com o/a assistente pessoal,
através de um pedido devidamente fundamentado e que se baseie nos fundamentos da
quebra de confianga constantes do n.© 2 do Artigo 13.9, da Portaria 415/2023, de 7 de
Dezembro. Nesta situacdo podera pedir a substituicdo do/a assistente pessoal, optando por
nao rescindir do apoio da assisténcia pessoal.

3.2. Por iniciativa da entidade prestadora de servicos

O SAVI podera rescindir a prestacdo da assisténcia pessoal nas seguintes situagoes:

a) Quando, devido a um agravamento das condicbes de salde do/a beneficiario/a o
apoio do/a assistente pessoal ndo consiga responder as suas necessidades, sendo
necessario um apoio médico especializado;

b) Quando houver incumprimento grave das Artigos e regras estabelecidas no
Regulamento Interno e no Contrato de Prestacdo de Servigos, por parte da pessoa

destinataria da assisténcia pessoal.
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Artigo 17.°
Tratamento e Protecao dos dados

1. O processo individual dos/as beneficidrios/as da assisténcia pessoal é de acesso restrito,
nos termos da legislacdo relativa a protecdo de dados pessoais, sem prejuizo do direito de
acesso por parte da pessoa a quem o mesmo respeita;

2. Todas as obrigacOes relativas ao tratamento e protecao de dados estao especificadas no
Contrato de Prestacao de Servigos e no Manual de Gestdo de Protecdao de Dados (MGPD). O
MGPD regula o tratamento e a protecao de dados na Cerciespinho, definindo os mecanismos
de protecdo, identificando os/as responsaveis, representantes e entidades subcontratadas,
caraterizando a legalidade do tratamento e disciplinando o acesso aos dados. Este manual

esta disponivel para consulta no SAVI.

CaPiTuLO V
-RECURSOS HUMANOS -

Artigo 18.°
Quadro de Pessoal

1. A Equipa do SAVI, incluindo a direcdo técnica é constituida por 4 técnicos/as com
habilitagdes de nivel superior, nomeadamente das areas de estudo e formacdo de
sociologia, psicologia e servico social, nos termos do artigo 19.° da Portaria 415/2023, de 7
de Dezembro.
2. A identificacdo da equipa técnica e da direcdo técnica do SAVI estd afixada de forma
acessivel e compreensivel nas instalagbes do mesmo.
3. O quadro de pessoal do SAVI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao
do namero de recursos humanos afetos, a categoria profissional e o horario de trabalho;
4. O quadro de pessoal contempla:

a) 1 Diretora Técnica/Socidloga;

b) 2 Psicdlogas;

c) 1 Técnica de Servigo Social;

d) Assistentes Pessoais;

e) 1 Diretora Geral®™

f) 1 Contabilista®™

g) 1 Tesoureiro'®

M) Imputados parcialmente ao projeto
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Artigo 19.°
Descritivo de Fungoes
1. De acordo com o descrito no Manual de Gestdo dos Recursos Humanos da Cerciespinho,

o conteudo funcional do quadro de pessoal é o seguinte:

1.1. A Diretora Técnica compete:

Coordenar os recursos fisicos, humanos e financeiros de forma eficiente. Assumir a
responsabilidade pela organizagdao, planificacdo, execucdo, controlo e avaliacao,
potenciando a qualidade do servigo.

1.2. A Equipa Técnica compete:

Planear, organizar, implementar, monitorizar e avaliar a intervencdao junto dos/as
beneficidrios/as da assisténcia pessoal, numa perspetiva multidisciplinar, em consonancia
com as linhas de orientagdo do servigo.

1.3. As Assistentes Pessoais compete:

Prestar um servico especializado de apoio a vida independente as pessoas com
deficiéncia ou incapacidade, para a realizacdo de atividades, que em razdo das limitagoes
decorrentes da sua interacdo com as condicdes do meio, ndo as possa realizar por si
propria.

1.4. A Diretora-Geral compete:

Definir, formular e implementar as politicas e conducdo estratégica, planeando,
coordenando, organizando e avaliando o funcionamento da Cerciespinho em todas as
vertentes, em conformidade com as diretivas da Diregdo perante a qual é responsavel pelas
atividades e resultados.

1.5. A Contabilista compete:

Conceber, organizar e apresentar informagdo contabilistica e financeira de suporte a
gestdo, assegurando o cumprimento da legislagdao comercial e fiscal em vigor.

1.6. Ao Tesoureiro compete:

Assessorar o departamento administrativo-financeiro realizando todas as tarefas

financeiras com a supervisao do/a coordenador/a do servico.

Artigo 20.°
PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS ASSISTENTES PESSOAIS
1. CondigOes de Admissao
1.1. Requisitos Legais Obrigatérios

a) Idade igual ou superior aos 18 anos;
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b) Escolaridade minima obrigatoéria;

c) Disponibilidade para frequentar formacgao profissional inicial obrigatoria.
1.2. Requisitos Preferenciais

a) Carta de conducgao categoria B;

b) Formagao especifica na area da deficiéncia ou apoio a idosos;

c) Disponibilidade para horarios rotativos e/ou fins-de-semana.

1.3. Perfil de competéncias

a) Ter idoneidade adequada para a realizacdo das atividades abrangidas pela
assisténcia pessoal;

b) Possuir equilibrio emocional e competéncias comportamentais adequadas ao apoio
individual e préximo a pessoas dependentes;

c) Possuir robustez fisica;

d) Possuir competéncias técnicas na area das tecnologias de informacdo e
comunicagdo, na otica do utilizador;

e) Possuir competéncias técnicas em orientacdo e mobilidade.
2. Admissao dos/as Assistentes Pessoais
2.1. Constituicdo do grupo de Assistentes Pessoais

No final de todo este processo foi feita a selecdo final dos/as candidatos/as que
constituem o grupo de assistentes pessoais, bem como os que constam da bolsa. Dos 18
candidatos/as que passaram em todas as fases de selecdo, integraram a organizacdao 9 e os
restantes candidatos/as ficaram em bolsa.
2.2.Regime Laboral

O/a assistente pessoal é contratado/a pelo SAVI para exercer fungdes junto da
pessoa com deficiéncia ou incapacidade destinataria de assisténcia pessoal, através da
celebragdo de contrato de trabalho em comissdo de servigo, de acordo com o estabelecido
no artigo 161.° do Cédigo do Trabalho.
3. Cessacgao de Fungoes

O SAVI pode fazer cessar as funcdes do/a assistente pessoal sempre que a pessoa
destinataria da assisténcia considere verificada uma quebra de confianca no/a assistente
pessoal, relativamente as fungbes que este/a exerce (fundamentos da quebra de confianca
constantes do n.9 2 do Artigo 13.9, da Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro).
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CapPituLO VI

- INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO -

Artigo 21.°

InstalacoOes
1. O SAVI é um nucleo autéonomo no seio da Cerciespinho;
2. As instalacbes do SAVI reinem as condicdes de seguranca, de privacidade,
funcionalidade e conforto, nomeadamente em matéria de edificado, acessibilidades,
segurancga e higiene no trabalho, em conformidade com a legislagdo em vigor;
3. O Servico de Apoio a Vida Independente esta sediado na Rua da Lagarta, n.° 126, Anta,
4500-051 Espinho;
4. O servigo dispde das seguintes instalagbes: uma sala de coordenacao/reunides, 1
gabinete técnico, 2 casas de banho (1 delas adaptada a pessoas com mobilidade reduzida),

1 armazém, 2 atrios, 1 sala de atividades, 1 refeitorio.

Artigo 22.°

Periodo e Horario de Funcionamento
1. A intervencdo desenvolvida pelo Servico de Apoio a Vida Independente funciona todos
os dias, incluindo feriados e fins-de-semana (se constar nos PIAP dos/as beneficiarios/as);
2. O horario dos/as assistentes pessoais € distribuido de acordo com as necessidades
dos/as beneficiarios/as de assisténcia pessoal;
3. O atendimento funciona nas instalagdes do SAVI, em dias Uteis, das 10h as 13h e das
15h as 17h.

Artigo 23.°
Sistema de Sugestoes, Reclamacoes e Elogios

1. O SAVI possui um sistema interno de sugestdoes e reclamacgodes, que permite
mostrar as areas em que deve melhorar, tendo sempre em vista a melhoria continua do
servico. Este sistema funciona da seguinte forma:

a) Apresentacdo de reclamacdo formal, através do registo da reclamacgdo no Livro
de Reclamacdes fisico, existente nas instalagées do SAVI;

b) Apresentacdao da reclamagao ndo formal: Os/as interessados/as deverao
apresentar as reclamacfes e/ou sugestbes a equipa técnica, que reportard a situagdo a
diretora técnica, ou apresentam-nas diretamente a diretora técnica, que analisara a

situagdo e dara a resposta adequada;
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c) Em casos que ultrapassem as regras especificas dos projetos/programas em
funcionamento, as reclamacobes, serdo remetidas pela diretora técnica a Diretora Geral da
Cerciespinho que se pronunciara;

d) As pessoas destinatarias da assisténcia pessoal podem ainda reclamar junto das
entidades competentes responsaveis pelo financiamento do projeto.

2. O SAVI possui de um livro de elogios:

a) O livro de elogios tem como objetivo principal dar a oportunidade aos/as
beneficidrios/as e a outros/as intervenientes manifestarem o seu apreco ou a sua satisfagdo
perante um bom servico, um bom atendimento, ou uma situagdo em que as suas
expetativas tenham sido excedidas. Desta forma, permite a equipa do SAVI identificar as

areas do projeto mais fortes e nos quais deve continuar a apostar.

CapPiTuLO VII

- DIREITOS E DEVERES —

ARTIGO 24.°
Direitos e Deveres do/a Beneficiario/a da Assisténcia Pessoal

1. Sao direitos do/a Beneficidrio/a da Assisténcia Pessoal:

a) Ser tratado/a com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgbes politicas, religiosas e sociais;

b) Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como os seus usos e costumes;

c) Ter acesso as instalagdes do SAVI;

d) Receber um servigo de qualidade e adequado as suas necessidades;

e) Ver salvaguardado o seu conforto, bem-estar e seguranga, em total respeito
pelas condi¢cdoes determinadas pelo/a proprio/a, e respeitada a sua integridade psicologica,
psicossocial, fisica, ética e moral;

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

g) Dar ou recusar o meu consentimento de forma livre e esclarecida;

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

assistente pessoal;
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i) Elaborar, com a colaboragdo do SAVI, o plano individualizado de assisténcia
pessoal;

j) Alterar o plano individualizado de assisténcia pessoal de acordo com as suas
decisdes, vontades, preferéncias, prioridades ou necessidades, desde que as alteragdes vao
de encontro com o que esta estabelecido no n.° 6 do Artigo 13.° do presente regulamento;

k) Participar ativamente no processo de selecao dos/as assistentes pessoais,
designadamente através da realizagdo de entrevistas conjuntas;

I) Propor ou designar o/a assistente pessoal a contratar;

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

n) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o regulamento interno do SAVI;

0) Pedir a cessacdo da assisténcia pessoal e a substituicdo do/a assistente pessoal,
através de um pedido devidamente fundamentado e que se baseie na quebra da especial
relacdo de confiangca com o/a assistente pessoal (fundamentos da quebra de confianga
constantes do n.° 2 do Artigo 13.9, da Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro).

2. Sdo deveres do/a Beneficidrio/a da Assisténcia Pessoal:

a) Tratar com respeito, dignidade e correcdo o/a assistente pessoal, a equipa do
SAVI e os dirigentes da Cerciespinho;

b) Na&o utilizar a assisténcia pessoal para fins diferentes aos estabelecidos no plano
individualizado de assisténcia pessoal;

c) Prestar toda a colaboracdo necessaria ao desempenho das fungdes do/a
assistente pessoal;

d) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

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

f) Prestar todas as informagdes e entregar todos os documentos solicitados pela
equipa do projeto, para que a mesma possa ter reunidas todas as condicOes para provar a
elegibilidade da atribuicdo da assisténcia pessoal;

g) Comunicar com um minimo de 15 dias de antecedéncia, qualquer auséncia que
impossibilite a prestacdo do servico assisténcia pessoal;

h) Disponibilizar ao/a Assistente Pessoal todos os produtos e equipamentos
necessarios a realizacdo das atividades de vida diaria que estejam contempladas no seu
PIAP (atividades ao nivel da higiene pessoal, alimentacdo, cuidados pessoais, limpeza da
propria residéncia, tratamento de roupas, confecao das refeicbes ou do cuidar das plantas

ou dos animais domésticos);

Versdo 4 Servigo de Apoio a Vida Independente 24/33

U < m : QMAW



REGULAMENTO INTERNO

AD HORIZONTES

CERCIESPINHO

i) Nas atividades definidas em PIAP, as quais impliquem deslocacdes em que seja
necessario a utilizacdo de transporte, o/a destinatario/a da assisténcia pessoal devera
privilegiar sempre os meios de transporte proprios ou da rede de transportes publica ou
privada existentes. O/a diretor/a técnica do SAVI, em concorddncia com o/a AP, podera
autorizar o/a mesmo/a a usar o seu proprio veiculo para transportar o/a beneficiario/a em
situagdes em que ndo existam outras alternativas, nomeadamente o/a beneficiario/a ndo ter
veiculo préprio; o/a beneficiario/a ndo ter uma rede familiar ou de vizinhanca de suporte;
quando as condigOes fisicas do/a beneficidrio/a ndo permitam que recorra a rede de
transportes publica, ou quando esta ndo exista ou seja deficitaria e, em situagoes
relacionadas com salde, quando a presenca do/a AP é imprescindivel para que os cuidados
sejam assegurados. Para estas situagdes excecionais, cada beneficiario/a podera usufruir de
um valor maximo de 200 km/mensais, em que a entidade pagara ao/a AP o valor de 0,33€
por km efetuado efetivamente. Todas as deslocacdes efetuadas, serdo registadas pelos/as
intervenientes (AP e beneficiario/a) em impresso proprio. Este impresso estéa em formato
Excel, onde se inserem todos os dados relativos a atividade, nomeadamente a descricdo e
motivo do percurso efetuado, bem como os km percorridos e automaticamente, é
contabilizado o valor que o/a AP ird receber. O documento é entregue no SAVI,
devidamente assinado pelos/as interveniente, sendo enviado o original para o departamento
de recursos humanos e sendo guardada uma cdpia no dossier pessoal do/a beneficiario/a.

j) Assinar o contrato de prestagao de servigos;

k) Assinar um compromisso de honra (nos termos da Alinea k do n.° 3 do Artigo 6.°, do
Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro), onde declara que ndo se encontra a usufruir de nenhum
dos apoios/beneficios elencados no artigo 38.° do Decreto-Lei n.© 129/2017, de 9 de
outubro;

) Assinar uma declaracdo de compromisso ético (nos termos da Alinea j do n.° 1 do
Artigo 8.9, do Decreto-Lei n.© 129/2017, de 9 de outubro), onde declara ter conhecimento dos
direitos profissionais do/a Assistente Pessoal, elencados no artigo 33.° da Portaria
415/2023, de 7 de Dezembro.

Artigo 25.°
Direitos e Deveres dos/as Responsaveis Legais
1. S3o direitos dos/as responsaveis legais:
a) Direito de participar na definicido do PIAP e em toda a intervencao que seja

dirigida ao/a seu/sua familiar;
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b) O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes, bem como o
direito a reserva da intimidade privada e familiar;

c) Direito a informacdo e a apresentacdo de sugestbes ou reclamacoes;

d) Direito a serem informados sobre quaisquer alteracdes do funcionamento que
digam respeito diretamente ao/a seu/sua representado;

e) Direito a exigir a qualidade da Resposta Social.

2. Sdo deveres dos/as responsaveis legais:

a) Respeitar o funcionamento do servico e comparecer nas reunides e atendimentos
sempre que para tal forem convocados/as;

b) Colaborar com a coordenagao/equipa técnica, facultando toda a documentagdo e
informagdo necessaria a constituicdo e atualizacdo do Processo Individual do/a
beneficidrio/a do servico;

c) Prestar todas as informacdes e entregar todos os documentos solicitados pela
equipa do projeto, para que a mesma possa ter reunidas todas as condigdes para provar a
elegibilidade da atribuicao da assisténcia pessoal;

d) Informar a equipa caso haja alteragdo do numero de telefone, telemdvel, morada
ou outros aspetos relevantes;

e) Auxiliar e responsabilizar-se por todas as diligéncias relativas a saude do/a
beneficidrio/a da assisténcia pessoal, bem como zelar pelo bem-estar do/a mesmo/a;
Assinar uma declaracdo de compromisso ético (nos termos da Alinea i do n.° 3 do Artigo 6.9, da
Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro), onde declara ter conhecimento dos direitos profissionais
do/a Assistente Pessoal, elencados no n.° 2 do artigo 10.°9 da Portaria 415/2023 de 7 de

Dezembro.

Artigo 26.°
Direitos e Deveres dos/as familiares que coabitem com o/a Beneficiario/a da
Assisténcia Pessoal
1. S3o direitos das pessoas que coabitam com o/a Beneficiario/a da Assisténcia Pessoal:

a) Devera existir a preservagdo, conservacdo e asseio da sua residéncia, logo o/a
assistente pessoal devera fazer o uso correto das instalacGes, mobiliario e equipamentos da
mesma;

b) Ser tratado/a com respeito e correcdo pelo/a assistente pessoal;

c) O/a assistente pessoal devera respeitar a reserva da sua vida privada.

2. S3o deveres das pessoas que coabitam com o/a Beneficidrio/a da Assisténcia Pessoal:
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a) Respeitar o funcionamento do servico e ndo interferir com o apoio de assisténcia
pessoal a ser prestado;

b) Na&o usufruir em momento algum, em proveito préprio da assisténcia pessoal;

c) Tratar com respeito e correcao o/a assistente pessoal, nao interferindo com as

atividades da assisténcia pessoal acordadas com o/a beneficiario/a da mesma.

Artigo 27.°
Direitos e Deveres dos/as Assistentes Pessoais
1. S3o direitos do/a Assistente Pessoal:

a) Ser tratado/a com respeito e corregao;

b) E garantido o direito de trabalharem na Organizacdo, sendo-lhes assegurada a
estabilidade e a seguranca da relacao de trabalho e o progresso profissional;

c) Tém o direito de participar, de acordo com as suas fungdes e responsabilidades,
em todos os aspetos da vida da Organizacao;

d) Tém direito a Organizacdo do trabalho em condicGes de seguranga, higiene e
saude bem como a condicbes socialmente dignificantes;

e) Ver salvaguardada a sua seguranga e respeitada a sua integridade fisica e moral;

f) Ver garantida a confidencialidade dos seus dados;

g) Apresentar criticas e sugestoes;

h) Conhecer de forma acessivel e compreensivel o regulamento interno do SAVI;

i) Frequentar formacdo profissional especifica ou de certificacdo de qualificacoes
obtida através do processo de reconhecimento, validagdo e certificacdo de competéncias
(RVCC), de acordo com o que esta definido no artigo 14.° da Portaria 415/2023 de 7 de
Dezembro;

j) Frequentar formacgdo continua, nos termos legalmente previstos no Cdédigo do
Trabalho;

k) Conhecer e compreender a informagao constante do PIAP com relevancia para o
desempenho das suas fungoes;

I) Prestar as atividades para as quais foi contratado/a.

2. S3o deveres do/a Assistente Pessoal:

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) Prestar todas as informacgOes e entregar todos os documentos solicitados pela
equipa do projeto, quer os exigidos a nivel legal, quer outros necessarios para o bom

funcionamento do mesmo;
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c) Respeitar e fazer respeitar a dignidade da pessoa com deficiéncia ou incapacidade
destinataria da assisténcia pessoal;

d) Respeitar as preferéncias e necessidades da pessoa com deficiéncia ou
incapacidade em termos de conforto, seguranga e bem-estar, e contribuir para a sua efetiva
autonomizacao nos termos e condigdes que lhe forem indicados;

e) 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;

f) Tratar com respeito e corregdo a pessoa destinataria da assisténcia pessoal e os
membros do seu agregado familiar;

g) Guardar lealdade para com a pessoa destinataria da assisténcia pessoal e todos os
membros do seu agregado familiar;

h) Prestar auxilio e assisténcia a pessoa destinataria da assisténcia pessoal, sempre
gue necessario;

i) Zelar pela preservacao, conservacdao e asseio da casa de morada da pessoa
destinataria da assisténcia pessoal, fazendo uso correto das instalagdes, mobilidrio e
equipamentos;

j) Caso danifique algum objeto, equipamento e/ou material do/a beneficidrio/a da
assisténcia pessoal, devera suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos mesmos,
sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou negligente da sua
parte;

k) Ndo captar e divulgar sons ou imagens sem autorizacdo do/a beneficiario/a da
assisténcia pessoal ou do/a representante legal. No caso de autorizagdo, a honra, reputacdo
ou simples decoro da pessoa destinataria da assisténcia pessoal ou do seu agregado familiar
nunca poderdo ser colocados em questao;

I) Respeitar a reserva da vida privada e familiar, o domicilio e as comunicacdes da
pessoa destinataria da assisténcia pessoal e do seu agregado familiar;

m) Apresentar, no exercicio da sua atividade, sempre que solicitado, o cartdo de
identificacdo de assistente pessoal;

n) Deverdo informar a coordenadora/equipa técnica de todas as ocorréncias
anomalas que se verifiguem no domicilio do/a beneficiario ou quando interferirem com a
qualidade de vida do/a mesmo;

0) Assinar um compromisso de honra (nos termos da Alinea j do n.° 3 do Artigo 6.9, do
Portaria 415/2023, de 17 de Dezembro), no qual declara que ndo tem, nem nunca teve,

qualquer relagao juridica familiar de casamento, unido de facto, adogdo, parentesco ou
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afinidade até ao segundo grau da linha reta, ou quarto grau da linha colateral, com a
pessoa destinataria pessoal;

p) Assinar uma declaracao de compromisso ético (nos termos da Alinea i do n.° 3 do
Artigo 6.9, da Portaria 415/2023, de 7 de Dezembro), na qual declara que, durante o exercicio
das suas funges como Assistente Pessoal cumprird os seus deveres profissionais, elencados
e constantes do n.° 3 do artigo 10.9 da Portaria 415/2023 de 7 de Dezembro, na qual
declara também que tem conhecimento dos fundamentos da quebra de confianga no/a

Assistente Pessoal, constantes do n.° 2 do artigo 13.° da mesma portaria.

Artigo 28.°
Direitos e Deveres dos/as Equipa Técnica
Os direitos e deveres dos elementos da equipa técnica do SAVI, enquanto colaboradores/as
da Cerciespinho, encontram-se definidos no Cédigo de Etica da Organizacdo.
1. S3o direitos da Equipa Técnica:

a) Ser tratado/a com respeito e correcgao;

b) E garantido o direito de trabalharem na Organizagdo, sendo-lhes assegurada a
estabilidade e a seguranca da relacao de trabalho e o progresso profissional;

c) Tém o direito de participar, de acordo com as suas fungoes e responsabilidades,
em todos os aspetos da vida da Organizacao;

d) Tém direito a Organizagdo do trabalho em condi¢des de segurancga, higiene e
saude bem como a condicbes socialmente dignificantes;

e) Todos os/as colaboradores/as tém direito a formacdo cultural e técnica com
garantia de igualdade de oportunidade de acesso e, se destinem a promover o
desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais.

2. S3o deveres da Equipa Técnica:

a) No desempenho das suas fungdes, devem respeitar os valores e principios
defendidos pela Organizacao e comprometer-se com a sua Missdo e Politica de Qualidade;

b) Devem orientar toda a sua conduta por principios éticos cujo primado sejam as
pessoas encaradas nas suas diferentes dimensodes;

c) Pautar-se por principios de lealdade para com a Organizagao;

d) Orientar toda a sua atividade por critérios de honestidade, integridade,
imparcialidade e igualdade no tratamento dos/as cliente;

e) Assumir uma atitude responsavel quanto as suas obrigagdes profissionais e
quanto a utilizacdo de recursos, respeitando os principios da confidencialidade e de sigilo

profissional;
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f) Ndo assumir posturas discriminatorias ou atitudes atentatdrias da dignidade e dos
direitos dos/as clientes, em funcdo das crencgas religiosas, orientagbes sexuais, contextos

culturais ou étnicos dos mesmos.

ARTIGO 29.°
Direitos e Deveres da Cerciespinho
1. S3o direitos da Cerciespinho:

a) Exigir lealdade e respeito por parte de todos/as os/as intervenientes e partes
interessadas do projeto;

b) Respeito pela dignidade, imagem e o bom-nome da Organizacgao;

c) Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno e do Contrato de
Prestacao de Servigos;

d) Exigir o cumprimento do Cddigo de Etica, da Politica da Qualidade, dos Valores e
da Missdo da Organizagao.

2. Sdo deveres da Cerciespinho:

a) Garantir o bom funcionamento do SAVI, assegurando as condigbes para o bem-
estar e a participacdo dos/as beneficiarios/as da assisténcia pessoal e o respeito pela sua
dignidade humana;

b) Cumprir a legislacdo e os normativos em vigor, definidos para esta resposta
social;

c) Proceder a admissdo dos/as beneficiarios/as com base nos critérios definidos nos
respetivos estatutos e regulamento;

d) Apoiar as pessoas e 0s grupos, social e economicamente mais desfavorecidos;

e) Submeter a aprovacdo e divulgar o Regulamento Interno de funcionamento e
prestar os servicos de acordo com esses respetivo documento;

f) Elaborar e submeter a aprovacgdo da diregdao da Cerciespinho o Plano de Atividades
e Orcamento Anual e Relatério de Atividades e Orcamento Anual;

g) Apresentar todas as informacdes e esclarecimentos sobre o funcionamento da

resposta social as Entidades Financiadoras e Reguladoras.
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CAPiTULO VIII
- PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA —

ARTIGO 30.°
Acidentes e Doencgas Subitas

1. Perante a ocorréncia de acidentes pessoais, no domicilio da pessoa destinataria da
assisténcia pessoal ou, em caso, de alteracbes do estado de salide dos/as beneficiarios/as
da assisténcia pessoal, os/as assistentes pessoais deverdo assegurar os cuidados basicos e
devem reportar a situacdo a diretora técnica ou na auséncia desta, a Diretora Geral, que
adotara os procedimentos considerados mais adequados a situagdo designadamente:

a) Prestacao dos primeiros socorros pelo/a assistente pessoal presente;

b) Encaminhamento e transporte do/a beneficidrio/a da assisténcia pessoal para a
estrutura de salide mais préxima, caso necessario;

c) Nas situagOes criticas e potencialmente mais graves, contactar o INEM/
Bombeiros;

d) Os/as representantes legais ou significativos/as, nestas situacdes, serdo sempre
contactados/as e a sua presenca solicitada no local de forma a poderem acompanhar a

evolugdo da situacdo e prestar todo o apoio e informacGes necessarias.

Artigo 31.°
Prevencao e Controlo da Negligéncia, Abusos, Maus-Tratos e Discriminacao

1. A Cerciespinho tem definido um conjunto de disposicdes e regras, no sentido de garantir
a prevengdao e o controlo da negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminacdo dos/as
beneficiarios/as da assisténcia pessoal que se encontram descritas no Manual de Processos;
2. O SAVI funciona com base no codigo de ética e conduta, onde estdo contemplados os
principios fundamentais da organizagcdo, como o respeito pela dignidade dos/as
beneficidrios/as da assisténcia pessoal, a igualdade de tratamento e de oportunidades, a
liberdade de escolha e autodeterminacdo, protegendo-os/as de riscos e defendendo os seus
direitos;

3. Quando detetados indicios ou evidéncias de ocorréncia de situagdes como as referidas
anteriormente, as mesmas devem ser comunicadas de imediato a diretora técnica, que
atuara no sentido de se iniciar uma avaliagdo e analise rigorosa;

4. A confirmacdo destas situacGes da origem a realizacdo de um inquérito de averiguagao

interno. Do resultado deste inquérito poderdo ser definidos e implementados procedimentos
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disciplinares ou outros procedimentos legais sendo dado conhecimento aos/as
beneficidrios/as da assisténcia pessoa e, se aplicavel a pessoa legalmente responsavel;
5. De acordo com a gravidade da situacao poderao ser contactadas entidades oficiais no

ambito das problematicas detetadas.

CaApiTuLO IX
- D1SPOSICOES FINAIS -

Artigo 32.°
Alteracoes ao Regulamento
1. O presente Regulamento podera ser atualizado/alterado sempre que seja necessario;
2. O/a Diretor/a Técnico/a do SAVI ou a Equipa Técnica deverdo informar os/as
beneficidrios/as da assisténcia pessoal e, se aplicavel a pessoa legalmente responsavel,

sobre quaisquer alteragdes ao Regulamento Interno.

Artigo 33.°
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Cerciespinho, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 34.°
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em maio de 2024, apds aprovacgdao do Conselho de

Administracao da organizacao e do Instituto de Seguranga Social de Aveiro.

A Diretora Geral

I A Diretora Técnica

~

JEERCIEGPINHD JLSERCIESY
. —{EST PR fiva bsspucac c
DO CIDADAQ INADAPTADOQ, C.R.L - ESPINHO DU CIDADAD INADAFTADO, C.R.L - EsPINHO
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DECLARAGAO

Declaro que tomei conhecimento e aceito as condicdes do presente Regulamento Interno
referente as normas de funcionamento do Servico de Apoio a Vida Independente
Horizontes, pelo que vou assinar e datar como comprovativo da minha aceitacdo. Este

documento foi me entregue e elucidado.

Data: / /

O/a Beneficiario/a de Assisténcia Pessoal O/a Responsavel Legal do/a Beneficiario/a

(quando aplicavel)
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