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Equipamento 1: Sede

INTERVENCAO PRECOCE
NA INFANCIA 11

REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO




intervencao precoce na infancia

QpPCV.

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

~ NORMA 1@
AMBITO DE APLICAGAO

A APCV - Associacdo de Paralisia Cerebral de Viseu, Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
adiante designada por APCV, com acordo de cooperagao para a resposta social de Intervencdo Precoce
na Infancia, celebrado com o Instituto de Seguranca Social - Centro Distrital de Viseu, em 01/10/2018,
rege-se pelo estipulado no presente regulamento.

NORMA 2.a
LEGISLAGAO APLICAVEL

Esta estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei n.© 281/2009,
de 6 de Outubro e nas normas regulamentadoras emitidas pela Comissdo de Coordenacdo do Sistema
Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia (SNIPI),

NORMA 3.2
OBJETIVO DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das criangas/familias e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora
de servicos;
c) Promover a participagdo ativa das criangas/familias ao nivel gestdo da resposta social de
intervengdo precoce na inféncia.

NORMA 4.4
DESTINATARIOS

Os destinatarios sdo as criangas entre os 0 e 0os 6 anos, com alteragbes nas fungdes ou estruturas do
corpo gque limitam o desenvolvimento individual, social, e na participagao em atividades adequadas a
sua idade, ou com risco grave de atraso de desenvolvimento, bem como as suas familias, da area
geografica dos concelhos de Castro Daire, Carregal do Sal, Santa Comba D&o e Mortagua.

NORMA 5.2
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A APCV assegura a realizagdo das seguintes atividades, integradas numa ldgica de intervencéo
transdisciplinar:
a) Avaliagdo de equipa, em parceria com as outras entidades componentes da Equipa Local de
Intervencgdo (ELI), das criangas e necessidades das familias a acompanhar em IPI;
b) Elaboragéo, em parceria com os outros profissionais integrantes da ELI e conjuntamente com a
familia, do Plano Individual de Intervengdo Precoce (PIIP);
c) Implementagdo e acompanhamento do PIIP;
d) Prestagdo de apoio terapéutico as criancas acompanhadas;
e) Acompanhamento das familias no sentido de reforgar as suas competéncias parentais;
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f) Identificacio de necessidades e recursos da comunidade da sua area de intervengao,
dinamizando redes formais e informais de apoio social;

g) Realizac8o de sessdes de sensibilizagdo/formagéo dirigidas a familias, aos técnicos e a outros
profissionais da comunidade;

h) Assegurar, para cada crianga, processos de transicdo adequados para outros programas,
servigos ou contextos educativos;

i) Articular com os docentes das creches e equipamentos de educagdo pré-escolar em gque se
encontrem colocadas as criancgas integradas em programas de mtervengao precoce na infancia;

j) Encaminhamento para outros servigos da comunidade, quando necessario;

k) Realizag&o e/ ou participagdo em reunides de equipa;

1) Elaboracdo de plano de agdo e relatdrio anual de atividades.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 6.3
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissdo a esta resposta social é efetuada através das ELIs, de acordo com os critérios de
elegibilidade definidos para o SNIPI (em anexo), nos concelhos Castro Daire (ELI de Castro Daire),
Santa Comba D&o, Carregal do Sal e Mortagua (ELI de Santa Comba D&o).

NORMA 7.4
CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissdo da crianga/familia no SNIPI é necesséario o preenchimento de uma Ficha
de Referenciacdo a entregar junto da ELI, que constitui parte integrante do processo da mesma,
devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante entrega de copia da respetiva
documentagao comprovativa.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

NORMA 8.2
ADMISSAO

1. Recebida a Ficha de Referenciacdo, a mesma é analisada pela ELI na sua vertente de organizagdo
e gestdo com aplicacio dos Critérios de Elegibilidade e todas as avaliagbes necessarias a
|mplementagao da intervencgao (PIIP)

2. Caso néo seja posswel proceder & admissdo imediata da crianga/ familia, a ELI realizara todas as
diligéncias necessérias para assegurar o apoio de que necessite, no mais curto espago de tempo.
Deste facto sera a familia informada.

NORMA 9.2
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

O acolhimento de novas criancas/familias sera realizado em contexto de reunido com um ou mais
elementos de cada parceiro da ELI ou de forma personalizada, pelo técnico responsavel conforme
definido pela mesma, onde serd realizado um levantamento das necessidades e prioridades da familia
e serdo explicitados os termos da intervencgao a realizar.
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NORMA 10.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

Cada crianga/familia tem um processo individual, na sede da ELI de Viseu, do qual constardo os
seguintes documentos:

a) Ficha de Referenciagao;

b) Ficha de Caracterizagdo da crianca;

c) Declaracao de consentimento para informatizagdo de dados pessoais;

d) Plano Individual de Intervencgdo Precoce (PIIP);

e) Registos de contactos e diligéncias.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11.2
INSTALAGCOES

O servigo a prestar no ambito do SNIPI sera efetivado nos locais definidos no PIIP e de acordo com as
necessidades da familia.

) NORMA 12.2
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O servigo a prestar sera realizado, em horéario a definir, tendo em consideracdo as necessidades da
familia e o horario de trabalho dos elementos da equipa, de 2.2 a 6.2 feira, excepto feriados.

NORMA 13.2
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal da estrutura prestadora de servicos a afetar a resposta encontra-se afixado em
local bem visivel, na sede da instituicdo, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos,
formag&o e contetido funcional, definido nos termos do acordo de cooperagdo celebrado com o Centro
Distrital e outroas entidades publicas nacionais e/ou comunitarias.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 14 .2
DIREITOS DOS CLIENTES

Séo direitos das criangas e suas familias:

a) Receber um atendimento de qualidade, através de uma equipa multidisciplinar sensivel as
preocupagdes e necessidades das criancas;

b) Ter igualdade de tratamento, independentemente da sua nacionalidade, etnia, religido, idade,
sexo ou condicdo social;

c) Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da sua vida privada e
familiar;

d) Ser tratado com todo o respeito, correcgdo e urbanidade em qualquer ato psico-social,

terapéutico ou outro; e
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e) Participar, de acordo com o seu interesse e disponibilidade, na definicdo do Plano Individual de
Intervencgdo Precoce;

f) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual;

g) Ter acesso aos dados constantes do seu processo individual;

h) Ser informados da evolug&o da intervengdo adequada as necessidades da crianga;

i) Solicitar reunides com os técnicos responsaveis pela intervencao;

j) Ter conhecimento do regulamento interno da instituicdo.

NORMA 15.2
DEVERES DOS CLIENTES

S3o deveres das criancgas e suas familias:

a) Cumprir as normas estipuladas no presente regulamento;

b) Assinar a declarag&o de autorizagdo para informatizacdo de dados pessoais;

c) Cooperar com o0s técnicos responsaveis na implementagdo do PIIP;

d) Participar assiduamente nas sessdes estabelecidas em conjunto com a ELI;

e) Respeitar e manter um bom relacionamento com os técnicos da instituigdo;

f) Prestar todas as informagBes, com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado clinico da crianga;

g) Informar os técnicos responsdveis, caso ndo possa comparecer a reunioes agendadas, com a
devida antecedéncia, sempre que a falta seja prevista;

h) Informar os técnicos responsdveis, com a devida antecedéncia, sempre que ndo possa estar no
domicilio para o receber, sempre que a falta seja prevista;

i) Informar os técnicos responsaveis de todas as alteragbes relevantes que tenham implicagéo a
nivel do PIIP, nomeadamente comunicando, com a maxima antecedéncia possivel, situacdes de
suspensdo ou cessac¢do da intervengdo prevista.

NORMA 16.2
DIREITOS DA INSTITUIGAO

Sdo direitos da instituigdo:
a) Ser respeitada pelas criangas/ familias a intervir;
b) Exigir o cumprimento do presente regulamento.

NORMA 17.2
DEVERES DA INSTITUICAO

S&o deveres da instituigdo:

a) Disponibilizar os respetivos recursos humanos para a constituicdo das ELI, de acordo como
estipulado no n.° 4, do art. 7° do Decreto-Lei n.© 281/2009, de 6 de Outubro;

b) Assegurar o normal funcionamento do servigo a prestar;

c) Garantir a prestacdo das intervengoes previstas no PIIP e assegurar as despesas de manutengao
e funcionamento das atividades desenvolvidas pelos técnicos da instituigdo;

d) Fornecer todos os servigos constantes do presente regulamento interno, dando cumprimento
4s normas e regras estabelecidas no mesmo, bem como na legislagdo em vigor aplicavel;

e) Garantir a qualidade dos servigos prestados, com assiduidade e pontualidade, através dos
técnicos disponibilizados para o exercicio da intervengao;

f) Atender as necessidades e preocupagdes das familias, zelando pela sua participagdo constante
no processo de intervengdo da crianga;

g) Garantir as criangas/ familias a sua individualidade e privacidade, guardando sigilo dos dados
constantes no processo individual;

h) Garantir a elaboragdo, execug8o e avaliagdo dos planos de intervengdo individualizados;

i) Colaborar no Plano Anual de actividades da equipa/ ELI;
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j) Apresentar um relatério anual de actividades, contendo informacdes sobre o niimero e perfil
dos técnicos que integram as equipas/ ELI, o niimero e tipologia de criancas elegiveis no SNIPI,
assim, como providenciar a avaliagdo do impacto do desenvolvimento das actividades da
resposta na familia e comunidade;

k) Afixar em local bem visivel a documentagdo obrigatéria exigivel pela legislagdo/ normativos em
vigor aplicavel;

[) Dispor de livro de reclamaces.

QpPCV.

~ NORMA 18.2
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1. Sempre que se verifique a suspensdo ou interrupgdo reiterada da intervencdo, por iniciativa da
familia, o mediador de caso deve dar conhecimento imediato, por escrito, a ELI.

2. Os pais ou responsaveis legais da crianga poderdo cessar a intervengdo, mediante apresentacgdo de
declaragdo de rescisdo, devidamente assinada, que entregardo ao mediador de caso, o qual a
reencaminhara para a ELI, que avaliard a situagdo e emitird eventual decisdo de encaminhamento
para outros servigos.

NORMA 19.2
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor aplicédvel, o servigo possui livro de reclamagdes, que poderd ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos da sede da APCV, sempre que desejado.

CAPITULO V

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

NORMA 20.2
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

1 - Responséavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

APCV - Associagao de Paralisia Cerebral de Viseu

Quinta de Belém, Lote 24 Vildemoinhos, 3510-779 Viseu

Telefone: 232 410 020 (Chamada para a rede fixa nacional)

E-Mail: info@apcviseu.org.pt

E-Mail Encarregado Protegao de Dados: privacidade@apcviseu.org.pt

2 - A APCV - ASSOCIAGAO DE PARALISIA CEREBRAL DE VISEU realiza o tratamento de dados pessoais
sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o Regulamento Geral Sobre a
Protegdo de Dados (RGPD), Unica e exclusivamente para prestacdo dos seus servicos, desenvolvimento
da sua atividade, gestdo administrativa, contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigagdes legais,
judiciais ou administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou
obrigatodrio, sendo os prazos de conservagdo determinados para cada finalidade e apropriados a cada
tratamento em conformidade com as obrigacOes legais.

3 - Apos o decurso do prazo de conservagdo e desde que ndo esteja obrigada, por imposicdo legal
judicial ou administrativa, a proceder a sua conservacdo, a APCV - ASSOCIACAO DE PARALISIA

CEREBRAL DE VISEU eliminard os dados pessoais ou procederd & sua anonimizagdo. - viana s de s

ébcv associagdo de paralisia cerebral de viseu nipe: 506 807 720 info@apcviséu.org.pt

quinta de belém, lote 24 vildemoinhos, 3510-779 viseu 232410020 www.apcviseu.org
(chamada para a rede fixa nazionall



infervencdao precoce na infancia

QPCV.

4 - Os Clientes/Utentes sdo responsaveis pela veracidades e atualizagdo das informagdes fornecidas e

dos seus dados pessoais, sempre que se justifique.

5 - A Instituicdo ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se revele
necesséario & prestacdo dos seus servi¢os, ao cumprimento de obrigagdes legais ou quando tenha sido
prestado o consentimento para o efeito.

6 - A APCV - ASSOCIA(;AO DE PARALISIA CEREBRAL DE VISEU adotou e implementou um conjunto
de medidas técnicas e organizativas necessérias e adequadas para assegurar a protegdo dos dados
pessoais contra a sua destruigdo, perda, alteragdo, difusdo ou acessos néo autorizados, acidentais ou
ilicitos, bem como as medidas necessarias para garantir a exatiddo, integridade e confidencialidade
dos dados pessoais e um nivel de seguranga técnico e de organizagdo adequado em relagdo aos riscos
inerentes ao tratamento e natureza dos dados pessoais.

7 - Os Clientes/Utentes sdo devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas e procedimentos dos
servigos desenvolvidos no &mbito do contrato de prestagéo de servigos celebrado para tratar todos os
seus dados pessoais, recolhidos e necessérios aos procedimentos administrativos institucionais para
fins de gestdo do processo ou outras finalidades necessérias e permitidas por lei e, quando obrigatério,
colocar essa informagdo & disposicdo de quaisquer terceiros, instituigdes, prestadores de servigos,
organismos ptblicos e quaisquer outras entidades necessérias, tais como Autoridade Tributaria,
Seguranca Social, Contabilidade, Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatorias.

8 — Os Clientes/Utentes poderfo a qualquer momento, querendo, contactar a APCV - Associacdo de
Paralisia Cerebral de Viseu na qualidade de Responsavel pelo Tratamento de Dados através do e-mail
privacidade@apcviseu.org.pt para, informacdo e acesso aos seus dados pessoais; o tratamento de
dados pessoais em falta quando se mostrem incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados
pessoais, sempre que comprovadamente, a mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a
limitagdo, verificadas as condicdes previstas na lei; retirar o consentimento ora prestado, quando o
tratamento de dados se fundar, apenas, em consentimento; opor-se ao tratamento ndo podendo,
contudo, opor-se ao tratamento daqueles que sdo indispensaveis a execugdo do presente servigo, ou
ao cumprimento de obrigacdes legais; receber em formato digital os dados pessoais que lhe digam
respeito e que tenham sido, por si fornecidos, tratados por meios automatizados com fundamento em
consentimento prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo solicitar, por escrito,
a respetiva transmissdo diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre tecnicamente
possivel e ainda, apresentar reclamagdo junto da Autoridade de controlo competente: Comiss&o
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.0 1200-651 Lisboa - Tel: +351
213928400 - Fax: +351 213976832 — e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 21.2
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da APCV, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 22.3
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Todos os técnicos, que compdem a equipa da instituicdo, a integrar a ELI, ou que com eles colaborem
estdo obrigados ao dever de sigilo no que respeita a intervencdo, ao acompanhamento e informacdes

das criangas e familias apoiadas.

NORMA 23.2
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor 30 dias apds a sua aprovacgdo, em reunido de Direcéo.

Aprovado em Reunido de Direcao de 30 de setembro de 2024.

Armando Jorge dos Anjos Torrinha %4%/‘1/5 j,q Y2 %/é /;‘//?

(Presidente da Direcdo da APCV)
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CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE
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Critérios de Elegibilidade

De acordo com o Decreto-lei 281/09 de 6 de Outubro, sdo elegiveis para apoio no &mbito do SNIPI, as
criangas entre os 0 e os 6 anos e respectivas familias, que apresentem condicdes incluidas nos seguintes

grupos:

1 - «Alteragbes nas fungbes ou estruturas do corpo» que limitam o normal desenvolvimento e a
participacdo nas actividades tipicas, tendo em conta os referenciais de desenvolvimento proprios, para a

respectiva idade e contexto social,

2 - «Risco grave de atraso de desenvolvimento» pela existéncia de condigbes bioldgicas, psicoafectivas

ou ambientais, que implicam uma alta probabilidade de atraso relevante no desenvolvimento da criancga.

Sé&o elegiveis para acesso ao SNIPI, todas as criangas do 1° grupo e as criangas do 2°, que acumulem 4 ou
mais factores de risco biolégico e/ou ambiental. Tal como foi empiricamente demonstrado, este nimero

constitui o ponto de charneira para um aumento substancial do efeito do risco (efeito cumulativo do risco).
Definigoes:

Fungdes do Corpo - S&o as fungdes fisioldgicas dos sistemas organicos (incluindo as fungées psicoldgicas
ou da mente)

Estruturas do Corpo - Sdo as partes anatomicas do corpo, tais como, érgaos, membros e seus
componentes.

Actividade ¢é a execugdo de uma tarefa ou acg¢éo por um individuo. Limitagdes da actividade s&o

dificuldades que o individuo pode ter na execugéo de actividades.

Participagéo é o envolvimento de um individuo numa situagéo da vida real.
Restrigdes na participagdo sdo problemas que um individuo pode enfrentar quando esta envolvido em

situagdes da vida real.

1 - Criangas com alteragdes nas fungdes ou estruturas do corpo (ICF - CY, 2007)

1.1 Atraso de Desenvolvimento sem etiologia conhecida, abrangendo uma ou mais areas (motora, fisica,
cognitiva, da linguagem e comunicagdo, emocional, social e adaptativa), validado por avaliagéo

fundamentada, feita por profissional competente para o efeito.
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1.2 Condigées Especificas — Baseiam-se num diagnostico relacionado com situagdes que se associam a

atraso do desenvolvimento, entre outras:

e Anomalia cromossémica (p. ex. Trissomia 21, Trissomia 18, Sindroma de X-Fragil)
e Perturbag&o neurologica (p. ex. paralisia cerebral, neurofibromatose)

e Malformagdes congénitas (p. ex. sindromas polimalformativos)

e Doenga metabdlica (p. ex. mucopolisacaridoses, glicogenoses)

e Défice sensorial (p. ex. baixa visdo/cegueira, surdez)

e Perturbagdes relacionadas com exposigdo pré-natal a agentes teratogénicos ou a narcoticos,

cocaina e outras drogas (p. ex. sindroma fetal alcodlico)
e Perturbagdes relacionadas com infec¢des severas congénitas (p. ex. HIV, grupo TORCH, meningite)
e Doenga cronica grave (p. ex. tumores do SNC, D. renal, D. hematol6gica)

e Desenvolvimento atipico com alteragdes na relagdo e comunicagao (p. ex. perturbag¢des do espectro

do autismo)

e Perturbagdes graves da vinculagdo e outras perturbagdes emocionais.

2 - Criangas com Risco Grave de Atraso de Desenvolvimento

2.1 — Criangas expostas a factores de risco biolégico: Inclui criangas que estdo em risco de vir a
manifestar limitagdes na actividade e participagéo (ICF — CY, 2007) por condi¢des biolégicas que interfiram

claramente com a prestagéo de cuidados basicos, com a salde e o desenvolvimento.

Baseiam-se num diagndstico relacionado com, entre outros:

Historia familiar de anomalias genéticas, associadas a perturbag¢des do desenvolvimento;
e Exposigao intra-uterina a toxicos (alcool, drogas de abuso);

e Complicagbes pré-natais severas (Hipertensdo, toxémia, infecgdes, hemorragias, etc.);

e Prematuridade <33 semanas de gestagéo;

e Muito baixo peso a nascenga ( < 1,5Kg);
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e Atraso de Crescimento Intra-Uterino (ACIU): Peso de nascimento <percentil 10 para o tempo de

gestacao;

e Asfixia perinatal grave (Apgar ao 5° minuto <4 ou pH do sangue do corddo <7,2 ou manifestagdes

neuroldgicas ou organicas sistémicas neonatais).

e Complicagdes neonatais gravem (sépsis, meningite, alteragdes metabdlicas ou hidroelectroliticas,

convulsdes)
e Hemorragia intra ventricular;
e Infecgbes congénitas (Grupo TORCH);
e Crianga HIV positiva
e Infecgbes graves do sistema nervoso central (Meningite bacteriana, meningoencefalite)
e Traumatismos cranianos graves

e Otite média cronica com risco de défice auditivo

2.2 - Criangas expostas a factores de risco ambiental

Consideram-se condi¢gbes de risco ambiental a existéncia de factores parentais ou contextuais, que

actuam como obstaculo a actividade e a participagdo da crianga (ICF — CY, 2007), limitando as suas

oportunidades de desenvolvimento e impossibilitando ou dificultando o seu bem-estar.

2.2.1 - Sdo entendidos como factores de risco parentais, entre outros:
e Maes adolescentes <18 anos
e Abuso de alcool ou outras substancias aditivas

e Maus-tratos activos (maus-tratos fisicos, emocionais e abuso sexual) e passivos
(negligéncia nos cuidados béasicos a prestar a crianga (saulde, alimentagdo, higiene e

educagao)
e Doenga do foro psiquiatrico

e Doenga fisica incapacitante ou limitativa
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2.2.2 - Consideram-se factores contextuais, entre outros:

e |solamento (ao nivel geogréfico e dificuldade no acesso a recursos formais e informais;
discriminagao socio-cultural e étnica, racial ou sexual; discriminagao religiosa; conflitualidade
na relagdo com a crianga) e/ou Pobreza (recurso a bancos alimentares e/ou centros de

apoio social; desempregados; familias beneficiarias de RSI ou de apoios da acgdo social);

e Desorganizagao Familiar (conflitualidade familiar frequente; negligéncia da habitagédo a nivel

da organizagdo do espago e da higiene);

® Preocupagdes acentuadas, expressas por um dos pais, pessoa que presta cuidados a
crianga ou profissional de saude, relativamente ao desenvolvimento da crianga, ao estilo

parental ou interacgdo mae/pai-crianga.
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