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REGULAMENTO INTERNO

Casa de Acolhimento Residencial



NOTA INTRODUTORIA

Este regulamento foi alterado e aprovado em reunido de Direcgdo de 08 de abril de
2025, obriga todos os colaboradores e voluntarios a cumprirem as normas de
funcionamento interno estabelecidas, postas em prdctica, desde a fundagdo da
Instituigdo que sdo agora passadas a escrito e que apenas podem ser alteradas em

reunides de Direcgdo.

As relagdes entre todas as pessoas que constituem a Ajuda de Bergo reger-se-do
com respeito pelo direito ao reconhecimento do valor da dignidade humana e pelo
principio de Solidariedade Social, ndo sendo permitida a utilizagdo de qualquer forma

de expressdo, coacgdo ou outro tipo de relagdo que colida com esse mesmo direito.

A Diregdo

Sandra Anastdcio
Maria de Jesus Pinheiro Torres

Patricia Madeira Rodrigues
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A Ajuda de Bergo nasce da consciéncia de que toda a Vida pede amor.

Uma consciéncia que se manifesta através do empenho na defesa da Vida e na
tentativa, sempre débil, de viver na caridade que surge do amor por Cristo.

Desde o inicio da Instituicdo que esta escolheu para sua padroeira Madre Teresa de
Calcuta pela sua simplicidade, incansdvel dedicagdo aos mais desprotegidos e
exemplar amor a Deus.

Procuramos com todos os que quiserem fazer este caminho connosco, encontrar o
sentido da vida, partilhando-a com os mais frageis e procurando responder ds suas
necessidades.

O objectivo da Ajuda de Bergo é procurar responder com eficdcia, seguranga e
afectividade a situagdo de desamparo em que se pode encontrar uma crianga/jovem.
Enquanto o fazemos damos acolhimento condigno, reparador e securizante com colo
e todos os cuidados necessdrios a quem nos é confiado.

Tudo na Ajuda de Bergo se orienta de acordo com este fim: que a crianga encontre
um projecto de vida, no qual seja respeitada a sua dignidade, a dignidade humana.

Para levar a cabo esta missdo, sob a autoridade dos fundadores da associagdo,
pedimos:

e Aos nossos funciondrios: fidelidade ao compromisso que assumem com a casa
responsabilidade e profissionalismo; dedicagdo humana e seriedade.

Ndo é possivel ser funciondrio da Ajuda de Bergo, com gosto e empenho, sem
partilhar este idedrio e revelar resiliéncia perante a limitagdo dos meios existentes.

e Aos voluntdrios (sem os quais seria muito mais dificil levar a cabo esta
tarefa): o compromisso de nos ajudarem com responsabilidade e dedicagéo
extraordinérias.

Na sua actividade a Ajuda de Bergo procura o respeito da sociedade civil, de cuja
ajuda vive, e das instituigdes chamadas a pronunciar-se sobre a vida das criangas
que lhe estdo confiadas. Por isso procurard sempre que o seu trabalho e a forma
como se apresenta reflictam a seriedade com que vive este compromisso e,
profissionalismo em que este se manifesta.

Na relagdo com as familias das criangas, a Ajuda de Bergo tem presente acima de
tudo o Superior Interesse da Crianga, sem prejuizo do empenho que procura ter em
proporcionar todo o apoio possivel para que preferencialmente se possa ultrapassar,
no meio familiar, a situagdo/desamparo que o provocou.
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,/ berco 08 de abril de 2025 3




FUNDADORES

Os fundadores da Ajuda de Bergo sdo:

Sandra Maria Simdes de Oliveira Anastacio
Fernando Anténio Maymone Martins

Madalena de S. F. Abecassis Maymone Martins
Pedro Miguel da Costa Félix Madeira Rodrigues
Patricia Lopo de C. da Costa Madeira Rodrigues
Anténio Maria Almeida Braga Pinheiro Torres
Maria de Jesus de O. M. Vilas-Boas Pinheiro Torres
Anténio Luis Cruz Esteves da Fonseca

Maria Leonor R. V. Monteiro Aguiar Pinto

Maria da Graga da Cunha Maldonado Passanha Alves da Silva
Isabel Margarida do Ribeiro Lima

Sofia Barbosa de A. Costa Guedes

Maria do Carmo de A. Janela Gomes Teixeira
Pedro Gongalo Libano Monteiro

Ana Maria L.P. Libano Monteiro

Ana Claudia Poiares P.M. Cid Gongalves

M@ Adelaide de Proulle D.R.S. Libano Monteiro
Maria Jodo de Vilhena B. Godinho Lopes
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NORMA |
ORIGEM E PRINCIPIOS GERAIS

A Ajuda de Bergo € uma IPSS - Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos declarada e reconhecida como pessoa colectiva de utilidade publica com
efeitos a partir de 07 de julho de 1998. Tendo sido o estatuto de Superior Interesse

Social publicado em Didrio de Republica a 15 de fevereiro de 2008.

NORMAII
AMBITO DE APLICAGAO

A Casa de Acolhimento Residencial de Criangas e Jovens adiante designada por CA,
com acordo de Cooperagcdo para a resposta social de Casa de Acolhimento
Residencial celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Lisboa em

pertencente & Associagdo Ajuda de Bergo,

Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, rege-se pelo

presente regulamento.

NORMA il
LEGISLAGAO APLICAVEL

A Casa de Acolhimento Residencial, da Associagdo Ajuda de Bergo, rege-se pelo

estipulado nos Estatutos da Associagdo e ainda nos seguintes diplomas legais:

1. Diploma dos estatutos, decreto lei 172-A/2014;

2. CCT celebrada entre a CNIS e a FNE publicada no BTE n°® 47 de 22 de
Dezembro de 2022, revisto no BTE n°47 de 15/04/2024;

3. Outras CCT em vigor para trabalhadores sindicalizados como por exemplo as
CCT celebradas entre a CNIS e a FEPCES__ FENPROF ou entre a CNIS e a
FNSTFPS;
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4. Portaria de 196-A/2015 com as alteragdes introduzidas pela Portaria n° 218-

D/2019;

5. DL 163/2006, de 8 de Agosto (Acessibilidade aos edificios e estabelecimentos
que recebem publico...)

6. LPPCJP - Dec- Lei n°® 147/99, de 14 de Setembro e suas alteragdes: Lei n°
31/2003, de 22 de Agosto; Lei n°® 142/2015, de 8 de Setembro; Lei n® 23/2017,
de 23 de Maio e Lei n® 26/2018, de 05/07.

7. DL n®164/2019, de 25 de Outubro, que estabelece o regime de execugdo do
acolhimento residencial, medida de promogdo dos direitos de protecgdo as
criangas e jovens em perigo;

8. Portaria 450/2023 de 22 de dezembro, que estabelece o regime de
organizagdo, funcionamento e instalagdo das casas de acolhimento para
criangas e jovens

9. Constituicdo da RepuUblica Portuguesa;
10. SPCJ/PV interno e Cédigo de Conduta Etica da Ajuda de Bergo

11. Outras normas de cariz Internacional relevantes em matéria de Infancia e
Juventude.

12. E redigido em conformidade com os termos do acordo de cooperagéo;

NORMA IV
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

1. O presente regulamento interno tem por objecto a definicdo o regime de
funcionamento e normas da CA e visa:

a. Assegurar e promover o respeito pelos direitos das criangas/jovens e
a promogdo do valor e da dignidade humana.

b. Assegurar a divulgagdo e cumprimento das regras de funcionamento
do estabelecimento.

c. Promover a participagdo ativa das criangas e jovens e seus familiares.

2. Trata-se de um instrumento de informagdo e orientagdo que traga o rito do
funcionamento geral da CA, mediante o cumprimento das disposigdes a seguir
elencadas, consonantes com a legislagdo em vigor e com os projectos de vida
prosseguidos;
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3.

Deve ser disponibilizado e explicado & crianga ou jovem, pelos meios
adequados & sua compreensdo, designadamente em fungdo a sua idade;
lingua e maturidade e a sua familia, salvo se o superior interesse da crianga
ou do jovem o desaconselhar.

NORMA V
PRINCIPIOS ORIENTADORES DA INTERVENGAO NA CA

Os principios orientadores da intervengdo CA, centrados na crianga/jovem, visam a
sua proteCg¢do, promogdo e participagdo, nomeadamente:

1

2.

10.

n.

12.

13.

14.

Superior interesse das criangas/jovens acolhidos e a acolher;

Afectividade;

Participagdo activa e cidadania;

Corporizagdo do direito a familia na CA;

Cardcter Reservado dos processos das Criangas /Jovens

Direito a Privacidade e confidencialidade dos processos das criangas /jovens;

Intervengdo minima, exclusivamente pelas entidades e instituigdes
consideradas indispensdveis d promogdo dos direitos e & protecgdo da
crianga e/ou jovem;

Intervengdo imediata e oportuna;
Respeito pela familia e reforgo das suas competéncias;

Direito & participagdo da Criangas/Jovens (serem ouvidas), em todas as
matérias que lhes digam respeito, de acordo com a sua capacidade de
discernimento e maturidade;

Direito a informagdo e emissdo de opinido;

Direito das Criangas a liberdade de expressdo e a serem acolhidas num
ambiente tanto quanto possivel de tipo familiar;

(Re)integragdo das criangas/Jovens nos diferentes dominios;

Sempre que as normas previstas neste regulamento ponham em causa a
seguranga, bem-estar e protecgdo das criangas/jovens acolhidos, bem como
da prépria CA, a Direcgdo reserva-se o direito de a restringir.
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NORMA VI
OBJECTIVOS DA CA

1. Sdo objectivos gerais da CA:

a. Acolher transitoriomente as criangas e jovens com base num modelo de
intervengdo vocacionado para a promog¢do da sua integral autonomia
assente na perspectiva da participagdo e responsabiliza¢do activa.

b. Acompanhar e preparar as criangas e jovens, proporcionando experiéncia
em diferentes contextos que permitam a sua participagdo activa na
comunidade, insergdo social, educativa, lazer e laboral.

c. Assegurar ds criangas/jovens o maximo bem-estar, efectiva igualdade de
oportunidades, a satisfagdo integral das necessidades especificas que
devem incluir o desenvolvimento de competéncias de autonomia e a
efectiva promogdo dos seus Direitos, sem qualquer distingdo de idade,
raga, etnia, lingua, cultura, género, orientagdo sexual e identidade de
género.

2. Sdo objectivos especificos da CA:

a. Assegurar condigdes para o acolhimento de criangas e jovens de forma
planeada ou urgente;

b. Assegurar a protecg¢do de criangas e jovens em perigo em condigdes de
habitabilidade e ambiente reparador;

c. Responder com eficacia, seguranca e afectividade & situagdo de
desamparo em que se pode encontrar uma crianga/jovem

d. Acelaboragdo, no prazo maximo de 60 dias, a contar da data de aplicagdo
da medida de promogdo ou protecgdo pela CPCJ ou pelo tribunal, do
projecto de promogdo e protecgdo e do plano de intervengdo com o
diagndstico o mais detalhado possivel, nos termos do artigo 9° do DL
n°164/2019, de 25 de outubro;

e. Promover o bem-estar, desenvolvimento integral, cidadania activa e
(re)insercdo social das criangas e jovens, através de estratégias,
procedimentos e programas terapéuticos, educativos e lddicos (com
respeito ao seu Direito a Brincar);

f. Avaliar as necessidades e potencialidades de cada crianga e jovem, com
base na sua histéria de vida e na sua situagdo familiar;
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g. Promover o desenvolvimento integral da crianga ou jovem, assegurando
um ambiente protector e potenciador de relagdes de afectividade
positivas e seguras, promotoras de competéncias e valores,
aproximando-se o mais possivel de um contexto familiar;

h. Respeitar a individualidade e privacidade de cada crianga e jovem:

i.  Proporcionar um ambiente normativo de vida, que disponibilize as
criangas e jovens, experiéncias de vida diversificadas, ricas e adequadas
ds suas necessidades e potencialidades;

j. Assegurar o cumprimento e respeito dos direitos das criangas e jovens
acolhidos;

k. Respeito pela identidade, dignidade, intimidade, liberdade, autonomia,
direito & imagem e reserva da vida privada das criangas e jovens,
assegurando nomeadamente a personalizagdo dos respectivos objectos e
vestudrio;

l.  Assegurar um espacgo acolhedor, organizado e potenciador de rotinas
atentas a individualidade de cada crianga e jovem;

m. A personalizagdo de espagos e ambientes individuais, favorecendo
sentimentos de pertencga, no respeito pela identidade e privacidade de
cada crianga e jovem;

n. Promover a participag¢do activa das criangas e dos jovens acolhidos no
contexto geral em que estdo inseridos e, em fungdo da sua idade e
maturidade nas decisdes que lhes digam respeito, nomeadamente na
definicdo dos seus projectos de vida, devendo ser escutados e tidas em
consideragdo as suas opinides;

o. Preservar e salvaguardar a continuidade das relagdes afectivas,
parentais ou fraternas, envolvendo familiares e outras figuras de
referéncia na vida da crianga ou jovem;

p. Conhecer as condigdes da familia nuclear e alargada e desenvolver as
capacidades e competéncias para uma futura (re)integracdo, sempre
centrada no superior interesse da crianga;

g. Promover e potenciar a relagdo regular das criangas e jovens com os
respectivos familiares, desde que estes ndo estejam inibidos do exercicio
das suas responsabilidades parentais;

r. Promogdo da participagdo e capacitagdo da familia para a assumpgdo
das suas responsabilidades parentais;

s. Preparar as criangas/jovens par a sua autonomia e integragdo social.
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t. Participagdo em actividades de natureza lidica, desportiva, artistica,
cultural e de desenvolvimento pessoal, proporcionando a vivéncia de
novas experiéncias promotoras do desenvolvimento de competéncias
sociais e emocionais, adaptadas a respectivaidade e apeténcia individual;

u. Promover relagdes da crianga ou jovem com os pares, favorecendo o
desenvolvimento de competéncias e habilidades sociais, de forma a que
estes se possam constituir como sujeitos activos no seu préprio processo
de desenvolvimento;

v. Os meios necessdrios d educagdo e formagdo, tendo particular atengdo &
orientagdo vocacional e acompanhamento no estudo;

w. A integragdo da crianga ou do jovem nas estruturas da comunidade, o
mais préximo da casa de acolhimento que seja possivel, que contribuam
para o seu desenvolvimento pessoal e social, por forma a garantir a
maxima normalizagdo da sua vida didria;

x. Uma abordagem técnica sensivel a realidade da crianga ou jovem,
nomeadamente a nivel cultural e religioso, e inclusiva;

y. Assegurar a articulagdo com os servigos competentes da seguranga
social, com vista d concessdo de todas as prestagdes e apoios sociais a
que a crianga ou jovem tenha direito;

z. A realizagdo das diligéncias necessdrias a promogdo do acesso efectivo
das criangas e dos jovens qos servigos essenciais previstos na
recomendacgdo da Garantia Europeia para a Infancia;

aa. A articulagdo com as competentes entidades em matéria de promogdo e
protecgdo das criangas e dos jovens, e outras que se revelem necessdrias
a execugdo do projecto de promogdo e protegdo;

bb. A protec¢do contra qualquer forma de maus-tratos ou abuso por parte
de outras criangas ou jovens ou de adultos cuidadores.

NORMA ViI
SERVIGOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. A Ajuda de Bergo, no desenvolvimento da resposta social “Casa de Acolhimento
Residencial “ assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

11. Acolhimento de criangas/jovens desde o nascimento até aos 16 anos de
idade;
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1.2. Alojamento;

1.3. Nutricdo e alimentag¢do adequada, qualitativa e quantitativamente, &
idade da crianga/jovem, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescricdo médica;

1.4. Cuidados pessoais e de higiene;

1.5. Acesso aos servigos de salide e educacgdo;

1.6. Protecgado;

1.7. Afecto;

1.8. Educacgdo e apoio as actividades de consolidagdo curricular;

19. Acompanhamento e Promog¢do do Harmonioso Desenvolvimento de
cada crianga e jovem acolhido (com estimulagdo adequada ao
desenvolvimento das competéncias e capacidades pessoais de cada
crianga, animagdo, ocupacgdo, lazer, apoio nas actividades da vida
quotidiana, deslocagdes, transporte, apoio na aquisicdo de bens e
servigos, acompanhamento escolar);

1.10. Apoio psicolégico/emocional (excepto acompanhamento psicoldgico e
psicoterapéutico);

1.11. Aconselhamento Juridico;
1.12. Apoio Social;

1.13. Apoio nas actividades da vida quotidiana: ensinar cuidados bdsicos de
saude e higiene, alimentagdo; deslocagdes/transporte a tratamentos,
terapias, apoio escolar ou para desenvolvimento de actividades ladicas;

1.14. Disponibilizagdo de informagdo as criangas/jovens e familias acerca do
funcionamento das casas de acolhimento e desenvolvimento.

2. A Casa de Acolhimento promove:

2.1. Projecto de vida de cada crianga/jovem. Por projecto de vida entende-se o
plano tecnhicamente tragado que tem por pressuposto a projecgdo no futuro,
da vida considerada desejdavel para cada crianga.

2.2. Acompanhamento escolar (apoio individual, articulagdo com a escola e
outras entidades);

2.3. Autonomia — nas mais variadas tarefas da vida didria;
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2.4. Integragdo nas iniciativas da comunidade e em programas/projectos
educativos;

2.5. Apoio as familias - a Ajuda de Bergo, sempre que considerar favorecedor
para a reintegragdo das criangas no seu meio familiar de origem, apoia as
familias destas quer no encaminhamento para outras instituicdes de apoio,
quer na doagdo de géneros (roupas, brinquedos, bens alimentares e de
higiene) que sejam essenciais para a reintegragdo da crianga na sua familia;

A Casa de Acolhimento proporciona ds criangas e jovens acolhidos as seguintes
actividades:

3.1. Promogdo de festas e outros eventos de animagdo;

3.2. Comemoracgdo de datas festivas, nomeadamente, aniversdrios e Natal;
3.3. Jogos/ cangdes/Actividades de desenvolvimento cognitivo;

3.4. Actividades artisticas, como: Pintura/Desenho; Danga; Masica; Leitura;
3.5. Projecgdo de filmes, ida ao cinema e teatro;

3.6. Actividades culturais, como: Visitas a museus/monumentos histéricos e
exposigoes;

3.7. Visita a outras instituigdes e colectividades;
3.8. Actividade desportiva, como: Gindstica; natagdo; futebol ou outros;
3.9. Idas a praia e passeios no campo;

3.10. Outras actividades consideradas benéficas para o desenvolvimento
harmonioso e integral da crianga.
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CAPITULO |

INSTALACOES E REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

NORMA VIiI
INSTALAGOES

A Casa de acolhimento residencial da Associagdo Ajuda de Bergo, sita na Rua Jorge

Barradas, n®12, 1500-370 Lisboa (Benfica) e, as suas instalagcdes dispdem de:

Piso 0 - A “casa’, espago de entrada, contém:

1 gabinete administrativo;
3 Gabinetes de atendimento para visitas;
1 Instalagdo sanitdria comum;

Acessos aos pisos inferiores (elevador e escadas fixas).

Piso -1 - composto por 2 unidades residenciais:

Unidade 1 “Magndlia” — Bebés/criangas dos 0 aos 12 anos. Contendo os seguintes

espagos

5 Bergdrios/quartos

1 Sala de brincar;

1 Sala de refeigdes/brincar

1 Sala de banho (bebés);

1 Sala de banho (infantil);
1Instalagdo sanitaria (infantil);
1 Copa de leites/cozinha

1 Area para vigilancia nocturna, central de apoio aos quartos/bergarios

Unidade 2 “Jacarandd” — Criangas/jovens dos O aos 16 anos

5 Quartos, incluindo instalagdo sanitaria privativa;
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1 Quarto de isolamento, com capacidade para 1 cama extra;

1Zona de brincar/estudo;

1 Sala para tratamentos, cuidados de salde e outros, com um espago para
arrumo;

1 Pequena arrecadagdo de apoio (farmdcia e outros).

Espagos Comuns

Biblioteca;

Refeitdrio, integrando uma drea separada para refeicdes de adultos;
Cozinha e dreas de apoio (copa suja, copa limpa, despensa de produtos do
dia, zona de preparacgdo, confec¢do e empratamento);

Despensa de produtos alimentares;

Vestidrios do pessoal da cozinha, identificados, com entrada independente;
Lavandaria, integrando zonas de lavagem, secagem e engomadoria;

Compartimento separado para lixos / residuos e acesso directo ao exterior.

Contempla ainda, um espago exterior, aberto, que providencia iluminagdo natural e

ventilagdo a todos os espagos circundantes, incluindo cozinha, refeitérios, corredor e

sala de brincar/estudos.

Piso -2

Espacgos de apoio complementar

Sala polivalente para actividades colectivas;

Copa

Zona exterior coberta, para actividades lidicas ou outras;
Arrumo da Sala polivalente;

Instalagdes sanitdrias devidamente identificadas;

Instalagdo sanitdria adaptada a deficientes, préxima da sala polivalente;

Zona administrativa

Sala de Reunides;

Gabinete da Direcgdo;

Gabinete de Servigos Administrativos/ Tesouraria
Gabinete da Equipa Técnica;

Gabinete do Voluntariado;
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Arquivo;

Economato.

Armazéns, espagos de apoio e drea exterior de recreio

2 Arrumos de grande dimensdo, separados;

Vestidrios para o pessoal, incluindo duche e sanitarios;
Despensa/Arrumos;

Area técnica, no lado norte do edificio, para equipamentos;

Area exterior de recreio (jardim);

Circulagdo Vertical

2.

1 elevador com capacidade para 6-8 pessoas junto a entrada e vencendo os 3
niveis;

1 monta-cargas junto a entrada de servigo a norte;

Escadas fixas no interior;

Rampa e escadas pedonais no exterior, lado Sul;

Rampa para automéveis de servigo no exterior, lado Norte.

NORMA IX
CRIANGCAS E JOVENS ABRANGIDOS/DAS EM ACORDO

O Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social, |.P. —
Centro Distrital de Lisboa para a resposta Social de CA da Ajuda de Bergo
tem a capacidade para o acolhimento de 30 criangas e jovens abrangidos
pelo mesmo.

A CA dispde de 2 unidades residenciais;

NORMA X
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

A Casa de Acolhimento Residencial da Associagdo Ajuda de Bergo é de laboragdo

continua; a Ajuda de Bergo esta aberta todos os dias da semana, 24 horas por dia,

durante todos os dias do ano, incluindo fins-de-semana e feriados.
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NORMA Xi
EQUIPAMENTO

A CA dispde de todo o equipamento necessdrio (mobilidrio, electrodomésticos,
roupas e utensilios de casa) necessdrios para a constituigdo de um espago acolhedor
e de cariz familiar, organizado e potenciador de rotinas atentas & individualidade de
cada crianga e jovem, conforme previsto na legislagdo em vigor. Os quartos devem
ser individuais, duplos, triplos ou quadruplos, equipados e adaptados, de acordo com

a legislagdo em vigor, permitindo a personalizagdo do espago.

NORMA XIi
LIMPEZA

1. A CA é responsdvel por assegurar a limpeza e higiene de todo o espago e

equipamento.

2. Ascriangas e jovens participam na manutengdo de um ambiente limpo e cuidado,
realizando tarefas compativeis com a sua idade/estado de desenvolvimento e de
acordo com o definido no seu Plano de Intervengdo, cabendo a equipa da CA zelar

pela ordem e limpeza de todos os espagos e equipamentos.

3. Qualquer dano no equipamento deverd ser reparado de imediato ou com a

brevidade possivel.

NORMA Xill
RECURSOS HUMANOS | ORGANIZAGAO

1. Os recursos humanos da CAR, Ajuda de Bergo, organizam-se da seguinte

forma:
a. Direccgdo técnica

b. Equipa técnica, constituida de modo multidisciplinar por todos/as

os/as técnicos/as superiores;

c. Equipa Educativa, constituida por técnicos superiores e Ajudantes de

acgdo educativa (cuidadoras)
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d. Técnicas administrativas, Auxiliares de servigos gerais; cozinheiras

2. Os recursos humanos referidos nas alineas a), b) e ¢) do ponto 2 beneficiam
de sessdes mensais de supervisdo externa, garantida por profissional de

reconhecido mérito para a fungdo;

3. O exercicio das fungdes de direcgdo técnica exige perfil caracterizado por
capacidade de organizagdo, lideranga, sentido de responsabilidade e rigor
profissional, espirito de equipa, dinamismo, capacidade de relacionamento
interpessoal, capacidade de planeamento organizacional, persisténcia e

proactividade.

4. Todos os trabalhadores, para o exercicio das suas fungdes devem ter perfil
adequado as fungdes a desempenhar e ds caracteristicas das/os criangas e
jovens, a qual procura constituir-se como pilar orientador e contentor na
relagdo com as/os criangas e jovens, adequando a sua intervengdo em fungdo
das necessidades existentes, dando especial relevo as capacidades para
estabelecer vinculos; altruismo: tolerdncia; assertividade; reflexividade; auto-
estima; capacidade para resolver problemas e conflitos; empatia; equilibrio
emocional; autonomia e independéncia para a tomada de decisbes e para a
assumpgdo de responsabilidades; flexibilidade; sociabilidade; tolerdncia &

frustracgdo;

NORMA XIV
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal da Casa de Acolhimento Residencial da Associagdo
Ajuda de Bergo encontra-se afixado na casa, contendo e indicagdo do nimero
de recursos humanos (Direc¢do/Coordenagdo Técnica, equipa técnica, equipa
pedagdgica, pessoal auxiliar e voluntarios) e respectiva formagdo, definida de

acordo com a legislagdo em vigor.
2. Conteldo funcional do quadro de pessoal

a. Equipa técnica:
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i. A Equipa Técnica elabora, apoia a execugdo e avalia o plano de
intervengdo da crianga/jovem, assegurando todas as acgdes
relacionadas com o seu enquadramento residencial e com o seu
projecto de vida, estabelecendo a articulagdo com a familia e

com o meio social de origem.

ii. Para cada jovem é designado um/a gestor/a de caso, que se
constitui como Técnico/a de referéncia para o mesmo, sua

familia e entidades envolvidas na intervengdo desenvolvida.

ii. A Equipa Técnica implementa os principios, objetivos,
estratégias e metodologias de intervengdo em estreita

articulagdo com as demais equipas.

iv. As fungdes da Equipa Técnica constituem uma intervengdo
multidisciplinar de acompanhamento técnico individualizado,
com vista @ promogdo do desenvolvimento integral e a
construcdo da identidade pessoal das criangas e dos jovens

acolhidos e suas familias.
b. Equipa Educativa:

i. A Equipa Educativa assegura a execugdo dos programas
educativos e terapéuticos previstos para a crianga/jovem,
desde o seu acolhimento até a cessagdo do mesmo,
proporcionando condigdes favorecedoras de um ambiente
relacional e educativo facilitador do respectivo

desenvolvimento harmonioso;

ii. Paracadajovem é designado um/a cuidado/a que se constitui
como elemento privilegiado de proximidade relacional e como o
seu interlocutor para as restantes Equipas ou servigos/

entidades externas.
c. Equipa de apoio:

i. As técnicas administrativas colaboram com a Direcg¢do da

Instituicdo e com a Diregcdo Técnica no desenvolvimento de
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tarefas de natureza administrativa diversa, bem como de

gestdo de stocks e encomendas;

i. Os auxiliares dos servigos gerais asseguram o transporte das
criangas/jovens, a limpeza, higiene, arrumagdo e conforto dos
varios espagos da casa, garantindo igualmente a manutengdo e

conservagdo de espagos e equipamentos;

ii. As cozinheiras tém como principais responsabilidades cuidar do
espacgo da cozinha e refeitérios, garantindo a confecgdo das
refeicdes e a limpeza das varias zonas que esta drea envolve,
de acordo com as regras de higiene definidas, sempre

coadjuvado nas suas tarefas pela Ajudante de Cozinha;

NORMA XV
DIRECGCAO TECNICA

A Direcgdo Técnica deste estabelecimento compete a um Técnico, nos termos
do n°1do art®°3 da Lei 2/86, de 2/01, e nos termos da alinea a) do n°1do art.°
54 da LPCJP e, portaria 450/2023, cujo nome, formagdo e conteldo funcional

se encontra afixado em lugar visivel.

O Técnico que assume a direcgdo técnica da CA tem formagdo superior na
area das Ciéncias Sociais e Humanas, cabendo-lhe, em geral, coadjuvar a
Direcgcdo da Instituicdo em todas as responsabilidades inerentes ao
funcionamento e organizagdo da CA e, em particular, assumir a gestdo,
coordenagdo e orientagdo dos colaboradores, a gestdo do fundo fixo, o
planeamento e gestdo da intervengdo técnico-educativa e da relagdo
interinstitucional com a comunidade, parceiros e demais entidades locais,

distritais, nacionais ou estrangeiras.

Oajuda de
bergo 08 de abril de 2025 19



NORMA XVI
ARTICULAGAO FUNCIONAL

A articulagdo entre todos os elementos das diversas equipas baseia-se nos

seguintes principios:

a) Devem partilhar a informagdo que detém sobre
acontecimentos relevantes do quotidiano dentro e fora da CA
sobre o jovem, salvaguardando, no entanto, o respeito pela

confidencialidade e guarda de recato que ao mesmo é devida.

b) As equipas devem agir de forma coerente e coesa, mesmo
perante circunstdncias imponderdveis, pelo que estas exigem

prévia consensualizagdo de entendimentos e estratégias.

c) Paraum funcionamento e organiza¢do harmonioso e coerente
sdo realizadas reunides regulares entre os diversos elementos
das equipas que contemplam diversos contextos e estratégias

de intervencgdo.

d) A CA dispde de um registo de ocorréncias, em formato de
papel e digital, onde sdo registadas registos comportamentais
(positivos e negativos); ocorréncias de sadde; medidas
reparadoras aplicadas e em curso e outras informagdes

pertinentes a transmitir para o turno seguinte;

e) O livro registo de ocorréncias deve encontrar-se fora do
alcance das criangas e jovens e é diariamente visto pelos
elementos da equipa técnica e educativa sendo transmitidas
ao Director/a Técnico/a todos os factos considerados

relevantes.

f) A informagdo circula igualmente através de circulares
internas com informagdo importante a ser lida pelos

colaboradores;

g) Toda a informagdo pertinente do dia-a-dia da Casa de

Acolhimento, nomeadamente, os hordrios semanais de cada
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crionga e jovem, as rotinas, as ementas, o presente

regulamento, devera estar afixada em local visivel e acessivel.
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NORMA XVII
GESTAO DE VAGAS

1. A gestdo das vagas da CA é da responsabilidade do Servigo competente do ISS,
l.P. /Centro Distrital de Lisboa, ao qual compete proceder a selecgdo das criangas
e jovens, em colaboragdo com o técnico responsdvel da CA, mediante critérios de
admissdo e de exclusdo definidos e verificados na Ficha de Sinalizagdo para
acolhimento em CA e outras pegas processuais disponibilizadas pela entidade

sinalizadora.

2. A gestdode vagas deve ser feita tendo em consideragdo critérios de proximidade
ao contexto familiar e social de origem da crianga ou do jovem, excepto se o seu
superior interesse o desaconselhar, ndo separagdo de irmdos ou de
criangas/jovens com relagdes psicoldogicas profundas, ainda que ndo sejam

irmados.

3. O processo de andlise das sinalizagdes poderd envolver reunides ou outros
contactos entre a equipa da casa de acolhimento e a equipa de gestdo de vagas
que, se necessdrio, poderd solicitar & entidade sinalizadora informagdo
superveniente para aprofundar o conhecimento acerca da crianga ou jovem e da
sua situagdo em diversos dominios, designadamente: caracterizagdo da crianga ou
jovem, integrag¢do da histéria de vida, situagdo de salde fisica e psicolégica,
situagdo familiar e relagdes com a familia de origem, rede social, situagdo
escolar/formativa/laboral, tempos livres e usos do tempo, competéncias para a
autonomia. Pode também considerar-se importante que a equipa da CA conhega a
crianga durante o processo de andlise, nomeadamente em casos de situagdes

clinicas relevantes;

4. Face a indicagdo da existéncia de vaga, compete a equipa de gestdo de vagas
comunicar a mesma d entidade sinalizadora, competindo das entidades
competentes (CPCJ ou Tribunal) a decis@o para a efectiva concretizagcdo de

admissdo e inerente aplicagdo de medida de promogdo e protecgdo.
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NORMA XViil
CONDIGOES E CRITERIOS DE ADMISSAO

Sdo condigdes de admissdo deste estabelecimento:

1

Existéncia de vaga e condi¢gbes de espago adequado a idade e condigdes
fisicas da crianga/jovem a acolher;

Ter idade até aos 12 anos e estar em situagdo de emergéncia e/ou perigo ou
negligéncia;

O acolhimento ser solicitado por entidade competente para tal;

A crianga/jovem ter medida judicial de acolhimento residencial aplicada ou de
confianga a instituicdo com vista a adopc¢do;

O acolhimento solicitado ndo colidir com a superior interesse das
criangas/jovens ja acolhidos;

Sdo critérios de prioridade na admissdo deste estabelecimento:

1

Grau de emergéncia da situagdo;

Criangas/jovens que tenham irmdos na CA e/ou outros lagos de parentesco
préximo, para que ndo se separem irmdos e se possa, durante o acolhimento,

reforgar os lagos existentes entre eles.

Criangas/jovens de zonas préximas da CA da Ajuda de Bergo, a fim de
favorecer o relacionamento e a proximidade com as suas familias de origem e
relagdes de vinculagdo anteriormente estabelecidas, bem como potenciar os

recursos técnicos e facilitar o trabalho junto das familias;

NORMA XIX
PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO

Consideram-se procedimentos de admissdo, todas as acgdes e diligéncias
prévias ao acolhimento da crianga ou jovem, a desenvolver pela Equipa da CA

com a colaboragdo das demais entidades responsdveis.
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2. Recebido o pedido de admissdo através do servigo de gestdo de vagas da
Seguranga Social é analisado pela Directora Técnica da Casa de Acolhimento,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, ouvindo a restante equipa

técnica;

3. E competente para decidir o processo de admissdo a Directora Técnica ou a

Direcgdo da Instituigdo.

4, Da decisdo sera dado conhecimento a equipa de admissées da Seguranga

Social no prazo de 24 horas, salvo nas situagdes definidas como urgentes;

5. Apods decisdo, a CA designa o elemento da equipa técnica que sera o gestor
do caso e o elemento da equipa educativa, elementos esses que serdo a

referéncia para a crianga ou jovem e sua familia, e a quem compete:
a. Conhecer a sua histéria de vida nos aspectos mais fundamentais;

b. Informar os restantes elementos da equipa sobre a préxima chegada

da crianga/jovem;
c. Providenciar a organizag¢do inicial do processo individual;

d. Providenciar a organizagdo e preparacdo do espaco (quarto do
acolhimento), bem como a disponibilizagdo de objetos de cuidado

pessoal tidos por necessarios.

6. Apo6s conhecimento oficial da decisdo judicial ou da CPCJ sobre o acolhimento
da crianga ou do jovem, na respectiva unidade residencial, é agendada a data
de admissdo do mesmo, a qual é comunicada ao gestor do Processo de
Promogdo e Protecgdo da EMAT ou CPCJ, para os devidos preparativos

conjuntos, nomeadamente:

a. Disponibilizagdo de informagdo da crianga ou jovem, e devido apoio na

preparagdo do seu acolhimento;

b. Confirmagdo do acompanhamento da crianga ou jovem pela sua
familia e/ou por técnico que acompanhe a sua situagdo (p.e: gestor do
processo de promogdo e protecgdo, elemento da equipa de outra CA

em caso de processo de transferéncia);
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c. Confirmagdo do técnico e/ou educador que acompanhard a crianga ou
o jovem no dia do seu acolhimento e/ou a sua familia, se for o caso,
bem como a identificagdo do técnico gestor de caso na CA que ird

assegurar o acompanhamento da crianga ou jovem no seu dia-a-dia.

7. Nos casos em que a crianga ou O jovem se encontre em paradeiro
desconhecido e se preveja que a admissdo venha a ser efectuada através de
mandado de condugdo, os procedimentos mencionados no nimero anterior
poderdo ficar inviabilizados, devendo-se efectuar a articulagdo com a
competente autoridade policial e o gestor de processo da Equipa de
Assessoria ao Tribunal ou CPCJ, solicitando prévio aviso, no momento da

execugdo do mandado.

8. No momento da admissdo terdo que ser entregues os seguintes documentos

da crianga/jovem:
a. Documento de identificagdo pessoal
b. Boletim individual de saude e boletim de vacinas
c. Informagdes/relatérios clinicos
d. Decisdo Judicial
e. Acordo de promogdo e protecgdo
f. Nome e contactos de familiares;

g. Relatérios e informagdes obtidas por outros parceiros sociais que

conhegam a situagdo da crianga/jovem e da familia;

9. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo dos
documentos probatérios, anteriormente referidos, devendo desde logo ser

iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta;

10. Caso ndo seja possivel proceder d admissdo, tal facto serd comunicado, por

escrito, d equipa de admissdes da Seguranga Social através de email.
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NORMA XX
ACOLHIMENTO INICIAL

Este momento é crucial para a tranquilidade, seguranga e confianga futura da

crianga no novo espaco, nos adultos e nas restantes criangas/jovens da Instituigdo.

1. A crianga ou jovem no momento da sua recepgdo deve, sempre que possivel, estar
acompanhado pelo Técnico que conhece e acompanha a sua situagdo e, caso se
aplique, pelos pais, cuidadores de facto ou outra figura de referéncia.

2. O acolhimento é previamente preparado pela CA, com a colaboragdo de todos os
seus elementos, assegurando um ambiente tranquilo e que permita a
individualizagdo, devendo ser acautelado que é solicitada toda a informagdo
relevante sobre a crianga ou jovem ao Técnico que acompanha a situagdo.

3. E nomeadoum responsavel da CA para este momento, que apresenta a crianga ou
jovem aos outros residentes e colaboradores e disponibiliza toda a informagdo
necessdria.

4. Nesta fase, o foco da intervengdo é o estabelecimento de uma relagdo, entre a
crianga ou jovem e os técnicos, pautada por seguranga e proximidade, tendo em
vista uma base segura para o seu desenvolvimento. Este é um periodo de
diagndstico assente na observagdo directa a crianga ou jovem em contexto, que
tem como objetivo delinear um Plano de Intervengdo ajustado as necessidades
daquele e orientador da intervengdo a realizar.

5. O Acolhimento de um novo residente da Casa de Acolhimento deve seguir o
Manual de Acolhimento da crianga/jovem, com as indispensdveis adaptagdes
devidas a situagdo concreta;

6. Sempre que possivel, o acolhimento passa por um processo de aproximagdo para
um conhecimento prévio e reciproco entre a crianga e a Casa de Acolhimento, ou
entre a Casa de Acolhimento e os restantes intervenientes;

7. Programar o acolhimento é facilitador para a integragdo da crianga, o objectivo é
minimizar a situagdo traumdtica vivenciada e mostrar & crianga/jovem que é
‘esperada” e que tudo estd preparado para a receber.

8. O programa de acolhimento da crianga engloba igualmente a preparagdo das

criangas/jovens ja acolhidas, assim como toda a equipa de cuidadores.
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9. A crianga/jovem deve ser recebida e acolhida por um elemento da equipa técnico-
pedagdgica ou educativa, para que esta chegada seja o mais securizante possivel,
respeitando o seu ritmo e o estado emocional;

10. A crianga/jovem, consoante o seu discernimento e maturidade é fornecido um
manual de acolhimento com uma breve apresentacdo sobre a Casa de
Acolhimento;

1. No caso de acolhimentos de emergéncia, o que inviabiliza a preparagdo prévia da
equipa técnica, existe o plano de acolhimento de emergéncia;

12. A Familia da crianga é respeitada nos seus Direitos sempre que o acolhimento seja
feito com a presenga de qualquer dos progenitores, a equipa técnica retine com a
familia para esclarecer sobre questdes que esta deseje colocar e informar sobre o
encaminhamento do caso e das visitas. Tendo em conta o teor da decisdo judicial

que originou o acolhimento temporario.

NORMA XXI
PROCESSO INDIVIDUAL (PI)

1. O acolhimento da crianga ou jovem na unidade residencial da CA determina a
organizagdo de um processo individual, de onde constam todas as decisdes
tomadas no dmbito do processo de promogdo e protecgdo durante o periodo
de acolhimento, bem como todos os registos internos relativos a informagdées

que se entendam relevantes.

2. O processo individual é Unico, intransmissivel, e permanentemente
actualizado, sendo que uma cépia do mesmo acompanhard a crianga ou
jovem em caso de transferéncia para outra resposta de acolhimento, devendo
neste caso conter uma informagdo sintese da evolugdo do seu percurso

pessoal e da sua situagdo judicial, se aplicavel.

3. Aquando da autonomia de vida de uma/um jovem ou da sua reunificagdo
familiar, serd analisada com o gestor do processo de promogdo e protecgdo a
possibilidade de lhe ceder cépias da totalidade ou parte do seu processo

individual.

4. O processo individual da crianga € um instrumento dindmico, iniciado na sua

admissdo, onde constam todos os documentos representativos de um
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trabalho continuo, bem como todos os registos e diligéncias realizadas com
vista a definigdo do seu projeto de vida.
5. Do Pl fazem parte:

1) Nome da Ajuda de Bergo

2) Nome da crianga/jovem

3) Nr. do processo da Instituicdo

4) Nr. do processo de promogdo e proteccdo

5) Ficha do processo de admissdo;

6) Fotografia da crianga;

7) Documento sinalizador do pedido de admissdo, assim como a
correspondéncia trocada com Tribunais, CPCJ, Seguranga Social,
familia e outras entidades e referente a crianga/jovem;

8) Acordo de Promogdo e Protecgdo, a identificacdo da entidade
solicitante e do responsavel da CA pelo acompanhamento da
execugdo da medida de acolhimento institucional;

9) Lista de pertences da crianga/jovem & data do seu acolhimento e
aquisicdes posteriores;

10) Indicagdo do estabelecimento de ensino que frequentou e/ ou
frequenta e dados de identificagdo do responsavel;

11) Lista de contactos da crianga (familiares, institui¢cdes, profissionais e
outras pessoas significativas)

12) Avaliagdo diagnéstica (saude, psicolégica, familiar)

13) Natureza das diligéncias/contactos efetuados

14) Registo de diligéncias/contactos efetuados

15) Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagdo com
entidades externas, no caso de criangas/jovens com necessidades
educativas especiais (NEE) ou dificuldades de aprendizagem;

16) Plano de Intervengdo Individual (Pll) da crianga/jovem;

17) Projecto de Promogdo e Proteccdo (PPP);

18) Registos da integracdo da crianga/jovem;

19) Registos de saidas e das visitas;

6. A atualizagdo do Pl € um procedimento constante ao longo de todo o

acolhimento e é da responsabilidade da equipa técnica.
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NORMA XXII
INTERVENGAO

1. Apds o acolhimento é atualizada a avaliagdo diagnéstica das necessidades da
crianga ou jovem na perspectiva da elaboragdo do projecto de promogdo e
protecgdo e plano de intervengdo, em articulagdo com o gestor do processo de
promogdo e protecgdo e demais entidades e servigos a envolver.

2. A intervencdo visa a definigdo e concretizagdo, em tempo util, do projecto de
promogdo e protecgdo e respectivo plano de intervengdo das criangas e jovens,
atendendo & sua situagdo e especificidades, @ promogdo dos seus direitos e &
satisfagdo das suas necessidades individuais, conforme legislagdo em vigor.

3. A intervengdo é ajustada as necessidades especificas da crianga ou jovem de
acordo com o Plano de Intervengdo, com especial enfoque para as seguintes
areas: salde fisica e mental, educagdo/ formagdo/ integragdo profissional,
recursos internos e capacidade de relacionamento inter e intrapessoal,
relacionamento familiar, competéncias de autonomia (de natureza funcional),
integracgdo e vivéncias na CA.

4. A intervengcdo da equipa contempla diversos contextos e estratégias de
intervengdo, nomeadamente: reunides individuais; reunides de Unidade residencial;
momentos informais de convivio (jantares, almogos, lanches, passeios, etc.);
acompanhamento na realizagdo de diligéncias; telefonemas regulares; visitas
planificadas; encaminhamento para servigos; acesso a prestagdo de apoio
pecunidrio (subsidios); articulagdo com servigos.

5. Intervengdo reparadora: a aplicagdo de medidas reparadoras obedece aos
principios e condigdes previstos na legislagdo em vigor (proporcionalidade,
oportunidade, temporalidade, consisténcia e informag&o).

6. O modelo de intervengdo consta em documento escrito, evolutivo e esta disponivel

para consulta.

NORMA XXl
PLANOS, PROCEDIMENTOS/PROTOCOLOS DE ACTUAGAO

A CA tem um plano escrito de actuagdo e normas a adoptar para a prevengdo e
controlo de situagdes de negligéncia, violéncia, maus-tratos, abusos fisicos, sexuais

ou psicolégicos.
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Estdo definidos os procedimentos/protocolos de actuagdo em caso de suspeita ou

denudncia de alguma forma de maus-tratos ou abuso que seja do conhecimento de

algum membro da equipa que inclui expressamente o dever de dendincia obrigatéria

ds autoridades.

Todos os trabalhadores da CA tomam conhecimento, por escrito, destes Planos e

procedimentos/protocolos de atuagdo.

NORMA XXIV
TIPOLOGIA DE CONDUTAS INAPROPIADAS

Constituem condutas inadequadas as seguintes situagoes:

a)
b)

c)
d)

f)
g9)

h)

J)
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Faltar ao respeito a terceiros;

Destruir ou danificar intencionalmente, bens méveis ou imoveis,
dentro da CA ou fora, causando prejuizo;

Apoderar-se de bens de outrem, dentro ou fora da CA;

Introduzir, distribuir, transaccionar ou guardar na CA material
grafico, audiovisual ou outro de natureza pornogrdafica ou cuja
utilizagdo atente contra a dignidade da pessoa humana, objectos
proibidos por lei ou no presente regulamento;

Fazer uso abusivo e prejudicial de objectos ou substdncias proibidas
por lei ou pelo regulamento, dentro da CA ou fora dela:;

Praticar actos de agressdo verbal ou fisica ou de coacgdo contra
uma pessoa dentro da CA ou fora dela;

Instigar outras criangas/jovens a pratica de actos de
insubordinagdo ou de desobediéncia;

Resistir com violéncia ou desobedecer ostentivamente as
orientagdes dos colaboradores da CA durante o exercicio das suas
fungodes;

Falsificar documentos ou assinaturas;

Introduzir na CA, transaccionar, guardar ou consumir dlcool, drogas,
medicamentos e substdncias com efeitos alucinogénios ou

psicotrépicos ou qualquer outra substdncia téxica;
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NORMA XXV
MEDIDAS REPARADORAS E SANSOES

1. As medidas reparadoras sdo pensadas em fung¢do da situagdo e da
crianga/jovem, de forma adequada ao seu grau de desenvolvimento,
sendo o objectivo das mesmas conduzir progressivamente a uma

interiorizagdo de limites e de regras de comportamentos e relagdo.
As medidas reparadoras constantes do modelo de intervengdo da CA sdo:

o Repreensdo, a qual consiste numa admoestagdo firme que coloque um
limite & crianga/jovem numa dada situagdo em que infringe uma regra

ou dever.
o Reparagdo de propriedade danificada;

o Execugdo de tarefas/actividades que induzam a reflexdo critica da

realidade e das consequéncias dos comportamentos adoptados;

o Em situagdo de crise ou agressividade, se ndo for possivel evitar o
conflito e este surgir, ao ponto de colocar em causa a integridade
fisica da prépria crianga/jovem, de um par ou adulto, a equipa deverd
proteger a crianga/jovem conduzindo a mesma a acalmar através de
contengdo emocional e, apenas como Ultimo recurso e, durante o

tempo estritamente necessdrio, aplicar a contengdo fisica.

o A contengdo fisica limita-se ao uso da forga fisica estritamente

necessdria, para a imobilizagdo da crianga/jovem;

o O(s) elemento(s) da equipa que realizam a contengdo fisica
devem, se considerarem que existe perigo no espago onde se
encontram, conduzir a crianga/jovem para outro espago mais

amplo e afastado do restante grupo.

o No decorrer da contencdo fisica o(s) elemento(s) devem
manter o didlogo com a crianga/ jovem e, se possivel o
contacto ocular, tentando transmitir-lhe seguranca
(verbalizando que ndo o vdo deixar sozinho, que estdo ali para

o ajudar, que ndo querem que ele se magoe..)

o Apodsacrise de ansiedade e a contengdo fisica, o(s) elemento(s) deve

dialogar com a crianga/jovem de forma a ajudar a pensar/reflectir
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2.

o

o

sobre a situagdo vivenciada, os seus sentimentos. Com o objectivo de

reparar a relagdo e ajudar a crianga/jovem a sentir-se melhor.

De realgar que estas estratégias sdo aplicaveis somente quanto é
estritamente necessario, em Gltimo recurso, e sempre com o principal
objectivo de proteger e ajudar o jovem a controlar-se e transmitir-lhe
segurancga, evitando que o mesmo se magoe a si préprio ou que magoe

as pessoas que o rodeiam.

A medida de contengdo fisica deverd ser sempre comunicada pela
equipa envolvida & directora técnica e registada no livro de

ocorréncias.
Apds a comunicagdo da ocorréncia, cabe & equipa técnica e
pedagdgica:
o Apurar os acontecimentos e possiveis “gatilhos™
o Discussdo em equipa dos factores que justificaram o
comportamento e necessdrias acgdes ou encaminhamentos a

desencadear (nomeadamente para consultas de

especialidade).

o Reflexdo sobre o sucedido e definicdo de estratégias a adoptar

para prevengdo de crises futuras;

As medidas sancionatérias passiveis de serem aplicadas as criangas/jovens

podem ser:

o Restrigdo parcial do dinheiro de bolso;

o Restrigdo da autorizagdo de uma saida de lazer/tempos livres, desde

que ndo seja colocada em causa a sua participagdo em actividades

obrigatérias e contactos com a familia ou pessoas de referéncia;

Restricdo da participagdo, por periodo nunca superior ao considerado
reparador, em actividades ldicas, pedagdgicas ou extracurriculares

(ex: jogos, computador)
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NORMA XXVI
MEDIDAS REPARADORAS PROIBIDAS

E totalmente proibida a aplicagdo de medidas reparadoras que constituam:

a)

b)

d)

e)

f)
)

h)

J)
k)

1)

Ameaca ou punicdo fisica (nenhuma crianga/jovem deve ser sujeito a castigo
fisico ou ameaga);

Uso de linguagem abusiva ou injuriosa (nenhuma crianga/jovem deve ser
sujeito a ofensas verbais e a linguagem que contribua para a sua
desvalorizagdo e humilhagéo)

Humilhagdo psicolégica ou praticas que colidam com o seu direito d imagem,
privacidade e intimidade;

Ridicularizacdo em relagdo as suas caracteristicas pessoais, nomeadamente
aparéncia fisica, orientagdo sexual, nacionalidade de origem, personalidade e
credo religioso;

Restrigdo fisica ou isolamento, excepto quando estiver em causa a seguranga
da proépria crianga ou jovem ou de terceiros, e sempre assumido como recurso
limite, em contexto e recurso de emergéncia e pelo estrito periodo de tempo
necessario;

Privagdo alimentar, do sono ou de qualquer outra necessidade bdsica;
Privacdo de apoios terapéuticos especializados face ao direito a salde e ao
bem-estar psicossocial;

Privagdo de afecto ou da relagdo com os adultos da casa de acolhimento ou
voluntarios;

Privagdo ou impedimento de contactos e/ou visitas entre a crianga ou jovem e
a sua familia ou outros elementos significativos do ponto de vista relacional,
excepto quando exista decisdo judicial nesse sentido;

Retirada total do dinheiro de bolso;

Suspensdo da frequéncia de actividades extracurriculares, a ndo ser que o
comportamento se relacione de algum modo com a actividade em causa, bem
como em situagdes em que a crianga ou jovem se revele instavel
emocionalmente.

Execugdo por parte da crianga ou jovem de uma actividade que ndo se adeque

a sua idade, maturidade e estado de salde;
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m) Realizagdo de tarefas domésticas, quando tal ndo constitua a realizagdo de

tarefas regulares e normais.

NORMA XXVII
VISITAS E CONTACTOS

1. Ospais, representante legal ou quem tenha a guarda de facto da crianga ou
jovem, bem como outras pessoas significativas, tém o direito de visita-lo
(salvo decis@o judicial em contrdrio), no respeito pelas regras de
funcionamento da casa, em hordrios que tenham em consideragdo as
circunstdncias de vida das criangas e jovens, bem como da dos visitantes,
assegurando a CA que as visitas sdo realizadas em condigdes condignas, com
respeito pela privacidade e, sempre que possivel, em espago proprio e
auténomo.

2. As visitas ocorrem durante a semana ou fim-de-semana, na frequéncia,
duragdo e formato que melhor contribuir para a definigdo e/ou concretizagdo
projecto de promogdo e protecgdo da crianga ou jovem e nos termos da
decisdo do Tribunal ou da EMAT, devendo ser previamente agendadas pelos
pais ou quem tenha a representac¢do ou guarda de facto da crianga ou jovem
com a equipa da CA.

3. Quando esteja em causa a impossibilidade de comportar a despesa referente
a deslocagdo a CA, a equipa técnica assegura as diligéncias necessdrias com
o gestor do processo, com vista a garantir o necessdario apoio para que,
familiares, ou pessoas significativas, possam visitar a crianga ou jovem,

independentemente da sua zona geogrdafica de residéncia.

4. Os contactos com pessoas de referéncia/ pares exteriores d casa de
acolhimento sdo incentivadas na perspectiva de o jovem, de forma saudavel,

possuir uma rede de suporte informal.

5. Aos visitantes autorizados ndo sdo permitidas fotografias ou gravagdes dudio
ou video no interior ou no perimetro interno e externo da casa, sem a devida
autorizacdo do(a) Responsavel Técnico(a) e protegendo o direito & imagem

das criangas e jovens em acolhimento.

6. E promovida a visita da crianca ou jovem ao seu contexto familiar de origem,

salvo decisdo judicial em contrdrio, para passar fins de semana ou periodos
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de férias, sempre que se considere que a estada em contexto familiar de
origem corresponde em cada momento ao seu superior interesse, mediante
acordo no seu PPP e PIl.

7. A Visita da crianga/jovem ao seu contexto familiar de origem carece de
autorizagdo prévia da entidade que tenha aplicado a medida de promogdo e
protecgdo, designadamente CPCJ ou tribunal, sempre que ocorra fora do
estipulado no acordo de promogdo e protecgdo e respectivo plano de
intervengado.

8. A CA mantém um registo das visitas que ocorrem nas suas instalagdes;

9. Sempre que ocorram nas visitas factos relevantes, ou que estas ndo ocorram,

os mesmos devem ser de imediato comunicados ao gestor do processo da

CPCJ ou Tribunal.

10. A Ajuda de Bergo promove e facilita os encontros com a familia biolégica
para que sejam mantidos os lagos afectivos para garantia do seu Superior
interesse, desde que respeitando os periodos de descanso da crianga e as
regras da Instituigdo, no que respeita ao seu normal funcionamento e garantia
de seguranga das restantes criangas. Assim, os familiares poderdo visitar as
criangas das 10h as 18h (regime condicionado), de acordo com disponibilidade

das familias e prévio acordo com a equipa técnica.

1. Ascriangas ou jovens podem receber visitas dos pais ou de outros familiares
ou pessoas significativas que mais tarde venham a responsabilizar-se pela
reintegragdo da crianga na sua familia biolégica. Estas visitas sdo analisadas,
estudadas, acompanhadas e consentidas pela Directora Técnica, Psicéloga e
Assistente Social da Ajuda de Bergo. Realizar-se-do em hordrios a definir de
acordo com a dindmica de cada familia, rotinas da crianga/jovem e da Ajuda

de Bergo.

12. Sempre que o Superior Interesse da crianga/jovem o exija dependendo de
andlise caso a caso, a Direcgdo /Direcgdo Técnica, podem se assim o
entenderem, ouvida a Equipa Técnica, permitir visitas fora do “hordrio

normal’.

13. As visitas por parte dos familiares devem ocorrer nos espagos determinados

para o efeito, salvo excepgdo, previamente acordada com direcgdo técnica e
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equipa técnica que permita que as mesmas decorram noutros espagos da

casa e/ou exterior da mesma.

14. As visitas por parte dos familiares sdo sempre supervisionadas (quer pela
equipa técnico-pedagdgica quer pelas cuidadoras) e deve ser preenchido o

registo de visitas.

15. Os familiares assinam livro de visitas onde consta hora de entrada e saida.

NORMA XXVill
PECULIO, OBJECTOS E VALORES PESSOAIS

1. Os objectos pessoais da crianga ou jovem como roupa, calgado,
brinquedos e fotografias, ficam ao seu cuidado, de acordo com as suas

capacidades e competéncias e sdo-lhe de livre acesso.

2. Os montantes, objectos e valores pessoais que, pela sua natureza, ndo
possam ficar na posse da crianga ou do jovem sdo confiados & guarda da
CA, na pessoa do director técnico, sendo assinado pelo técnico
responsdvel ou pelo diretor técnico um auto de entrega que contém a
respectiva descrigdo e é arquivado no processo individual da crianga ou

do jovem.

3. Os apoios, pensdes, prestagdes sociais e abonos de que a crianga ou jovem
seja beneficidario, bem como os montantes ou valores pessoais
provenientes de doagdes, ou dadivas de familiares ou outrem, integram o
peculio da crianga ou jovem, sendo utilizados exclusivamente para e no
seu superior interesse e a sua gestdo é feita através do registo em conta
corrente e/ou em conta bancdria de cada crianga ou jovem, com
discriminagdo dos valores recebidos e das verbas atribuidas e/ou gastas,

acompanhadas com auto de entrega e/ou comprovativo.

4. A responsabilidade pela gestdo do pecdlio é do director técnico da casa
de acolhimento, que deve articular com a crianga ou jovem, exceto quando

o superior interesse desta esteja em causa.
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5. No momento da cessagdo do acolhimento, todo o peculio e valores
pessoais da crianga ou do jovem que ndo estejam na sua posse devem ser
entregues ao proéprio caso seja maior, ou ao seu representante legal,

mediante assinatura de um auto de entrega.

6. A crianga e jovem deve ser progressivamente impulsionada a gerir o
dinheiro de bolso que lhe é atribuido pela casa de acolhimento, em fungdo

da sua idade e capacidade de entendimento.

7. As criangas/jovens tém os seus objectos pessoais identificados, mantidos
nos respectivos quartos ou espagos para o efeito, sempre & sua

disposigdo;

8. A gestdo dos objectos trazidos pelos familiares é feita em articulagdo com

a equipa técnico-pedagdgica;

9. Qualquer forma de presentear a crianga deverd ser acordada com a

Directora Técnica e Equipa Técnico-Pedagdgica.

NORMA XXIX
PREPARACf\O DA SAIDA DA CRIANGA/JOVEM
1. A medida de acolhimento em CA cessa:

a) Por concretizagdo do processo de promogdo e protecgdo validado

pelo Tribunal ou CPCJY;
b) Por decisdo da entidade competente para o efeito;

c) Por decisdo sustentada e ponderada do jovem ao atingir a maioridade,
apos avaliagdo com a equipa da CA e gestor do processo, sobre o
enquadramento psicossocial subsequente e impacto na sua vida

pessoal;

d) Por limite deidade, aos 21anos ou 25 anos, caso se tenha verificado a

prorrogagdo da medida nos termos legais;
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e) Para continuidade de execugdo de projecto de vida numa instituigéo

de acolhimento adequada das suas necessidades.

. A preparagcdo da saida da crianga ou jovem, envolve todos os

colaboradores da CA, o gestor do processo e a crianga ou jovem e inicia-
se junto desta e sua familia, se for o caso, logo que os resultados obtidos
no respectivo plano de intervengdo se mostrem favordaveis a
concretizagdo segura do projecto de promogdo e protecgdo delineado

para cada crianga ou jovem.

A preparacgdo da saida deve incluir um periodo de transicdo entrea CAe o

novo contexto de vida.

A saida da crianga ou jovem da CA para integrar um outro contexto sé
deve acontecer apés a equipa, em articulagdo com o gestor do PPP,
avaliar a sustentabilidade designadamente no que diz respeito ao seu

bem-estar, condi¢des vivenciais e qualidade da integragdo social.

Ap6s a cessagdo da medida a equipa técnica da CA mantém-se disponivel
para apoidr a crianga ou jovem por um periodo, em regra, ndo inferior a 6

meses.

Aquando da sua saida, a crianga ou jovem tem direito a levar consigo toda
a documentagdo pessoal, objectos pessoais, objectos simbdlicos e a
registos de vida significativos realizados durante o periodo de
acolhimento, tais como dlbuns de fotografias, trabalhos escolares,
presentes recebidos desde o seu acolhimento, bem como a sua medicagdo

com o respectivo guia terapéutico, pecdlio, objectos e valores pessoais.

Nos casos em que o Tribunal determina a CA como entidade competente
para o acompanhamento da execugdo da medida, a equipa da CA
monitoriza a implementagdo efectiva do plano a que se refere nas Normas

XX (acolhimento inicial), ponto 4, e Norma XXIl (intervengo).
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NORMA XXX
DIREITOS DA CRIANGA/JOVEM EM ACOLHIMENTO

1. Sem prejuizo dos direitos consignados no artigo 58.° da LPCJP, a crianga ou

jovem em acolhimento residencial tem, ainda, direito a:

a) Tratamento individualizado por forma a garantir, num ambiente tranquilo e
seguro, a satisfacdo das suas necessidades biolégicas, afectivas e sociais, em
fungdo da sua idade e fase de desenvolvimento, garantindo a sua audigdo nos
processos e decisdes que o afectem;

b) Acesso a servigos de saldde relacionados com o seu processo de
desenvolvimento fisico, cognitivo, emocional e social, que lhe permitam a
aquisicdo de atitudes e hdabitos saudaveis;

c) Igualdade de oportunidades e acesso a experiéncias ludicas, recreativas e
pedagdgicas para o exercicio da cidadania e qualificagdo para a vida
auténoma;

d) Respeito pela confidencialidade de todos os elementos relativos @ sua vida
intima, pessoal e familiar;

e) Consideracdo, de acordo com a sua idade e maturidade, das suas opinides
sobre as questdes que lhe digam respeito;

f) Contactar com o gestor de processo e com os profissionais envolvidos no seu
processo de promogdo e protecgdo, com a CPCJ, com o Ministério Publico,
com o tribunal e com o seu advogado, com garantia de confidencialidade,
para esclarecimento de duvidas, apresentagdo de reclamagdes e queixas ou
qualquer outra forma da manifestagdo da sua vontade;

g) Acesso a informagdo do seu processo de promogdo e protecgdo, tendo em
consideragdo a sua idade e capacidade de compreensdo, nos termos do n.° 4
do artigo 88.° da LPCJP;

h) Privacidade e intimidade, usufruindo, de acordo com a sua idade e
maturidade, de um espacgo proprio, dos seus pertences, bem como d reserva

da sua correspondéncia, contactos telefénicos ou outros meios de
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comunicagdo, salvo o disposto em acordo de promogdo e protecgdo ou em
decisdo judicial e desde que ndo existam indicios claros de perigo para o seu
bem-estar;

i) Permanéncia na mesma casa de acolhimento durante o periodo de execugdo
da medida, salvo se houver decisdo de transferéncia que melhor corresponda
ao seu superior interesse;

j) Construcdo do seu projecto de promogdo e protecgdo, no tempo estritamente
necessario a sua definigdo;

k) Acolhimento, sempre que possivel, em casa de acolhimento préxima do seu
contexto familiar e social de origem, excepto se o seu superior interesse o
desaconselhar;

) Na&o separagdo de outros irméos em acolhimento familiar, excepto se o seu
superior interesse o desaconselhar;

m) Manutengdo regular, e em condigdes de privacidade, de contactos pessoais
com a familia de origem e com as pessoas com quem tenha especial relagdo
afectiva, salvo se o seu superior interesse o desaconselhar;

n) Continuidade em vdrias areas da sua vida, como sejam contextos educativos,
culturais, desportivos, bem como interesses, rotinas préprias ou gostos
pessoais;

o) Atribuicdo de apoios, pensdes e prestagdes sociais a que tenha direito;

p) Atribuicdo de dinheiro de bolso, de acordo com a idade;

q) Usufruir de autonomia na condugdo da sua vida pessoal, de acordo com a sua
idade e maturidade;

r) Ter acesso a objectos simbdlicos e a registos de vida significativos do seu
tempo de permanéncia em acolhimento, aquando da sua saida;

s) Participar na organizacdo e dindmica da casa de acolhimento.

2. Sempre que ndo for possivel assegurar o disposto na alinea k) do ndmero
anterior, deve efectuar-se, com a brevidade possivel, a transferéncia da crianga
ou do jovem para uma casa de acolhimento préxima do seu contexto familiar e
social de origem, salvo se o contrdrio constar no acordo de promogdo e
protecgdo ou em decisdo judicial.

3. Nas situagdes de diversidade de idioma, cultura, religido e usos sociais e culturais,
é exigida uma especial ponderagdo na integra¢do da crianga ou do jovem e das
necessidades de disponibilizagdo de recursos necessdrios, tendo em vista a

minimizagdo de constrangimentos que dai podem decorrer.
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NORMA XXXI
DEVERES DA CRIANGCA/JOVEM EM ACOLHIMENTO

A crianga ou o jovem em acolhimento residencial, em fun¢cdo da sua idade e
maturidade, tem o dever de:

a) Cumprir, no que lhe diz respeito, o disposto no acordo de promogdo e
protecgdo ou em decisdo judicial, bem como participar no respectivo plano de
intervengado individual;

b) Colaborar em todos os atos de execugdo da medida respeitantes & sua pessoa
e condi¢do de vida, de acordo com a sua capacidade para entender o sentido
da intervengdo e os compromissos a respeitar:;

c) Participar nas tarefas e actividades educativas, sociais, culturais e
profissionais;

d) Realizar as actividades escolares ou profissionais, sendo assiduo e
responsdvel;

e) Respeitar e cooperar com os profissionais, bem como com as outras criangas e
jovens;

f) Respeitar e cumprir as normas e rotinas da casa de acolhimento.

NORMA XXXl
DIREITOS DA FAMILIA DE ORIGEM

1. A familia de origem tem direito, salvo decisdo em contrdrio:

a) A informagéo sobre a execucdo da medida de acolhimento residencial,
designadamente sobre o desenvolvimento da crianga ou do jovem, bem como
dos acontecimentos relevantes que lhe digam respeito;

b) A ser ouvida e a participar no desenvolvimento e educagdo da crianga ou
jovem;

c) A serrespeitada na sua individualidade, bem como & reserva e intimidade da
vida privada e familiar;

d) A participar na elaboragdo do plano de intervengéo individual e respectivas
actividades dele decorrentes;

e) A contactar com a crianga ou jovem, e com as equipas técnica e educativa da

casa de acolhimento, em datas e hordrios definidos, considerando as
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orientagdes do gestor do processo e as regras do regime de visitas da casa de

acolhimento, sendo-lhe garantida privacidade nos contactos;

2. A contactar a equipa técnica da casa de acolhimento e a entidade responsavel
pela aplicagdo da medida de acolhimento residencial.

3. A familia de origem a beneficiar de uma intervengdo orientada para a
capacitagcdo familiar mediante a aquisigdo e o fortalecimento de competéncias
parentais nas diversas dimensdes da vida familiar, integrando niveis
diferenciados de interven¢do de cariz pedagdgico e psicossocial, a realizar por
entidades e servigcos com competéncia em intervengdo social e comunitdria e
apoio familiar.

4. Pode ainda ser prevista, em situagdes devidamente justificadas e aprovadas
pelo organismo competente da seguranca social, a atribuicdo de apoio
econémico a familia de origem, para deslocagdes com vista ao exercicio do
direito de visita.

5. Os termos do apoio previsto no nUmero anterior constam obrigatoriamente do

plano de intervengdo individual.

NORMA XXXl
DEVERES DA FAMILIA DE ORIGEM

Constituem deveres da familia de origem:

a) Colaborar no processo de execugdo da medida no respeito pelos direitos da

crianga ou do jovem e pelo seu superior interesse;

b) Respeitar e cumprir o disposto no acordo de promogdo e protecgdo ou na
decisdo judicial, bem como as orienta¢des das entidades responsdveis pela

execucdo da medida;

c) Respeitar e cumprir as normas de funcionamento e o regulamento interno da

casa de acolhimento;

d) Informar e facultar documentacdo relevante sobre o desenvolvimento e

situagdo sociofamiliar da crianga ou do jovem;
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e) Participar e criar as condigdes necessdrias que permitam e facilitem a

reintegragdo familiar da crianga, ou do jovem, ou a sua autonomia de vida;

f) Comunicar @ CPCJ ou ao tribunal, bem como ao gestor de processo e & equipa
técnica da casa de acolhimento, a alteragdo de residéncia ou outra

informagdo relevante;

g) Afectar os apoios recebidos, no dmbito da execu¢do da medida, ao estrito fim

a que se destinam;

h) Frequentar as acgdes de apoio psicossocial e de capacitagdo parental
acordadas em sede de acordo de promogdo e protecgdo ou em decisdo

judicial.

NORMA XXXIV
DIREITOS DA CASA DE ACOLHIMENTO

1. Ver conhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre actuagdo e a sua plena capacidade contratual, pela autonomia que

lhe é prépria.

2. co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo

financeira e do apoio técnico sempre que entenda util ou necessario.

3. As equipas da CA é garantido o exercicio dos direitos que lhe estdo reconhecidos
no enquadramento que resulta para o respectivo estatuto profissional
estabelecidona Lei e nos demais instrumentos de regulamentagdo colectiva de

trabalho, nomeadamente:

a) Retribuicdo, férias, folgas, licengas, faltas e alimentagdo;

b) Condicdes e ambiente de trabalho adequados e seguros obrigatérios;

c) Informacgdo, formagdo e actualizagdo profissional visando a melhoria
das suas qualificagdes de trabalho, contribuindo para uma melhor
prestacgdo;

d) Supervisdo externa em sessées mensais;

e) Reconhecimento e valorizagdo profissional;
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f) Conhecimento e cumprimento do presente Regulamento Interno de
Funcionamento;

g) Ser parte activa no processo de promogdo e protecgdo da crianga ou
jovem;

h) Ser ouvida pela entidade que aplicou a medida de promogdo e
protecgdo, designadamente aquando da sua revisdo;

i) Receber a informagdo e documentacdo relativa & crianga ou jovem

relevante para o seu adequado acompanhamento.

NORMA XXXV
DEVERES DA CASA DE ACOLHIMENTO

As equipas estdo obrigadas ao cumprimento do disposto na legislagdo do trabalho

aplicavel, devendo, em especial:

a) Cumprir o regulamento interno de funcionamento;

b) Ter em funcionamento um modelo de supervisdo externa com vista a garantir
a promogdo da qualidade do acolhimento;

c) Definir o projecto de promogdo e protec¢do da crianga ou do jovem no tempo
estritamente necessario e em articulagdo com a crianga ou o jovem e todas as
entidades e servigcos relevantes para a intervengdo com a crianga ou jovem;

d) Atender as necessidades e direitos da crianca e do jovem;

e) Orientar e educar a crianga ou jovem com diligéncia e afectividade,
contribuindo para o seu desenvolvimento num ambiente familiar;

f) Assegurar as condi¢des para o fortalecimento das relagdes da crianga e do
jovem com a familia de origem, salvo decis@o em contrario;

g) Providenciar os cuidados de sadde adequados & crianga ou jovem;

h) Assegurar & crianga ou jovem a frequéncia de estabelecimento de ensino
adequado d sua idade e desenvolvimento;

i) Cooperar com a familia de origem, em funcdo do estabelecido no acordo de
promogdo e protecgdo ou na decisdo judicial, e informd-la sobre a situagdo da
crianga ou jovem, esclarecendo todas as questdes que aquela possa
apresentar;

j) Autorizar a saida das criangas e jovens da casa de acolhimento em situagdes

em que a mesma implique a confianga da responsabilidade e cuidado da
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crianga ou jovem a outrem, mediante consentimento expresso da comissdo de
protecgdo ou do tribunal, consoante os casos;
k) Respeitar o direito da crianga e do jovem e da familia de origem &

individualidade, intimidade, participagdo e & reserva da vida privada.

NORMA XXXVI
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Ajuda de Bergo possui livro de reclamagdes, que
deve estar em local acessivel por todas as equipas da CA e disponibilizado sempre

que solicitado.

Esta disponivel, igualmente, na pagina da Internet da Ajuda de Bergo o acesso a

Plataforma Digital do Livro de Reclamagdes.
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NORMA XXXVII
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsdveis da resposta
social deverdo informar as/os criangas/jovens, bem como aos seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a

antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor;

2. Qualquer alteragdo ao regulamento interno é comunicada ao ISS, I.P. - Centro

Distrital de Lisboa 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA XXXVIII
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgdo da

Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXIX
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

1. Asregras de utilizagdo de telemoveis, considerando a idade e maturidade das/os

criangas/jovens, sdo as seguintes:
11 O equipamento é adquirido para jovens a partir dos 14 anos de idade;

12 O jovem fica responsdvel pelo uso e cuidado do equipamento devendo

respeitar as regras da CA acerca da utilizagdo do mesmo, nomeadamente:

121 Ndo utilizar o mesmo na CA (excepto nas horas estabelecidas para
tal);

12.2 Naocaptarimagens e videos respeitando a privacidade das restantes

criangas/jovens e adultos;

12.3 A cuidadora de referéncia e/ou equipa técnica pode ter acesso ao
telemével sempre que considerar importante tendo em atengdo a

privacidade da crianga/jovem;
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124 Deve ter apenas aplicagdes adequadas a sua faixa etdria e

capacidade cognitiva;
12.5 O contacto telefénico é disponibilizado a equipa técnica da casa;

12.6 O contacto telefénico é disponibilizado as familias, excepto quando o

projecto de vida ndo permita;
2. Os medicamentos devem estar em local de acesso reservado.

21 A administragdo medicamentosa tem por base prescricdo médica e

deve ser ministrada de forma regular pelas cuidadoras;

22 Compete a equipa técnica controlo da administragdo dos
medicamentos prescritos pelo médico, através de folha terapéutica
individual e mensal (guardada em dossier para consulta das
cuidadoras e posteriormente no processo de saude da crianga/jovem)
onde sdo registados os medicamentos e a hora de toma dos mesmos,

com a rubrica da cuidadora que administrou,

3. Deve igualmente existir uma caixa de primeiros socorros em local acessivel para

serem utilizadas em qualquer momento;

13 A Directora Técnica determina os locais e instalagdes onde considere
conveniente a existéncia de caixa de primeiros socorros e

armazenamento e conservagdo seguros dos medicamentos.

4. A CA dispdoe de um chaveiro geral classificado com o duplicado de todas as

chaves existentes;

3.1 O chaveiro geral é organizado em local seguro e apropriado, sendo o
seu acesso e manutengdo reservado aos colaboradores designados

pela Directora Técnica;

5. A Ajuda de Bergo fica obrigada a celebragdo de contrato de seguro de acidentes

pessoais das criangas e jovens acolhidas.

6. Estdo definidas as formas de actuagdo para prevengdo e controlo de surtos de
infecgdo de acordo com as recomendagdes da Direcgdo-Geral de Satde (Plano de

contingéncia).

Oajuda de
y bergo 08 de abril de 2025 47



NORMA XL
MELHORIA CONTINVA

O presente regulamento devera ser revisto sempre que necessario, como forma de se
aferir da adequabilidade do mesmo, devendo esta revisdo considerar os contributos

dos jovens e da Equipa, com vista a melhoria continua da intervengdo desenvolvida.

NORMA XLI
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento, ora revisto, entra em vigor no dia imediatamente seguinte

ao da sua aprovagdo.

O presente Regulamento entra em vigor em 09 de abril de 2025 e, foi revisto e

aprovado pela Direcgdo em reunido de Direcgdo 08 de abril de 2025.

Fazem parte integrante deste Regulamento Interno o Manual de acolhimento do
novo colaborador, Manual de fungdes/tarefas, Plano de Emergéncia, Plano de
Seguranga contra incéndios, Manual de prevencdo dos Maus tratos e negligéncia a

criangas e jovens.
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