Associagao De Amor Para a Educagao De Cidadaos Inadaptados Da Lourinha

I. INSTITUIGAO

REGULAMENTO INTERNO

l. INSTITUICAO

l. 1. DENOMINACAO, NATUREZA E FINS
A Associagao de Amor para a Educacao de Cidadaos Inadaptados da Lourinhd — ADAPECIL — é

uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, fundada em Dezembro de 1980.

l. 2. CARACTERIZAGAO GERAL

A ADAPECIL esta sediada na vila da Lourinha, dispondo de edificio préprio, sito na Rua Rainha
D. Leonor, Urbanizacdo da Cegonha, lote 17, 2530 — 178 Lourinhd, onde funciona a sede e
demais instalagbes, sendo a sua area geografica de atendimento prioritario, o Concelho da

Lourinha.

A ADAPECIL foi fundada por um grupo de pais € mais elementos da comunidade, empenhados
em dar respostas adequadas as necessidades educativas das criangas inadaptadas da Lourinh3,
assim como, sensibilizar a sociedade relativamente aos deveres de solidariedade,
responsabilidade e de respeito pelos efectivos direitos dos inadaptados.

Iniciou a sua actividade com a valéncia educacional em Setembro de 1981, tendo mais tarde
vindo a diversificar o seu dmbito de atendimento, consoante as necessidades. Em 1993 abre a
valéncia de actividades ocupacionais e em 2002, numa parceria com varias entidades do

Concelho, inicia valéncia de apoio a inclusdo no ensino regular — projecto “Preparar o Futuro”.

Dos recursos humanos da instituicdo fazem parte: psicélogos, terapeutas ocupacionais,
terapeutas da fala, técnicos superiores de educagao especial e reabilitagdo, professor do
secundario, educadores de infancia, monitor, auxiliares de educacgao, técnico de contabilidade,

motoristas, vigilantes, auxiliar de limpeza e auxiliar de cozinha.

Dado o crescimento da instituigdo surgiu a necessidade de maior eficacia no seu funcionamento

através da regulamentagao adequada, e por esse motivo foi elaborado o regulamento interno.
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Il. DISPOSICOES GERAIS

Il. DISPOSIGOES GERAIS

I.1. PESSOAS
Il. 1.1. FUNCIONARIOS

Il. 1.1.1. Direitos e Deveres

Direitos

a)

Ser informado e ouvido pelos 6rgdos de administragcdo e gestdo, bem como pelos
respectivos coordenadores, de todos os assuntos pertinentes relacionados com o exercicio
das suas fungdes, bem como da legislacdo que |he diga respeito, sempre que disponivel
na instituicao.

b) Ser respeitado, nas relagdes de trabalho, pelos colegas, 6rgaos de administragao e gestao
€ publico em geral,

c) Progredir na carreira, nas condigdes estabelecidas no Contracto Colectivo de Trabalho do
Ensino Particular e Cooperativo, e na Lei Geral quando este for omisso.

d) Dispor de condi¢cbes de trabalho, designadamente de material didactico, ajudas técnicas,
instalagdes e equipamentos adequados;

e) Nao ser interrompido nos periodos devidamente publicitados pelos diversos servigos
(aulas, entrevistas, avaliagbes/observagdes, periodos de encerramento ao publico);

f) Participar na vida de instituicao;

g) Participar na vida sindical, de acordo com o estabelecido legalmente;

h) Participar em acgbes de formacao, dentro e fora da instituicdo, desde que devidamente
autorizadas;

i) Receber mensalmente o vencimento e o respectivo recibo, podendo solicitar nos servigos
administrativos e financeiros, informacdes e esclarecimentos sobre os mesmos;

j) Faltar por motivo devidamente justificado e enquadrado na lei;

k) Ver reconhecidos, sob a forma de incentivos a definir, desempenhos relevantes,
devidamente avaliados pelos 6rgaos competentes da instituicao.

Deveres

a) Contribuir para a formacédo de todas as criangas, jovens e adultos com necessidades
especiais, estimulando o desenvolvimento integral das suas capacidades,

b) Desenvolver uma boa relagdao com as familias dos utentes, de acordo com as fungdes
inerentes a cada categoria;

c) Desempenhar, da melhor forma, as tarefas que Ihe sejam legalmente atribuidas, dentro do
espirito de um trabalho em equipa e outras em que voluntariamente possa colaborar;

d) Desempenhar os cargos atribuidos pela direcgédo, desde que por si aceites;
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Il. DISPOSICOES GERAIS

e) Usar de respeito e correc¢ao, moral e civica, para com a populagao abrangida, os colegas,
orgao de administracéo e gestéo e publico em geral;

f) Cumprir, com assiduidade e pontualidade, o horario que lhe foi atribuido;

9) Participar activamente na vida da instituicao;

h) Comparecer nas reunibes para que seja convocado e tomar parte nos respectivos
trabalhos;

i) Tratar, sigilosamente, os assuntos abordados, tanto em reunides como em situagbes
especificas de atendimento as familias;

j) Permanecer nos locais de trabalho que lhe estdo destinados, ndo os abandonando a néao
ser por razbes imperiosas e de uma forma temporaria, sendo que qualquer outra excepgao
depende da autorizagdo do coordenador de valéncia;

k) Justificar as auséncias do servigo.

1. 1.1.2. Faltas

Todas as questdes relacionadas com faltas e sua justificagdo regem-se pela legislagdo em vigor.

Il. 1.1.3. Assiduidade e Pontualidade

O trabalhador deve cumprir o nUmero de horas semanais de trabalho de acordo com a legislagao
em vigor, para a sua categoria profissional.

E considerada falta de assiduidade e pontualidade o ndo cumprimento do horario atribuido ao
trabalhador. A assiduidade e pontualidade pressupdem a utilizagéo diaria de meios de registo em

vigor (livro de ponto, cartdo de ponto ou outros).

Il. 1.1.4. Tolerancia
A primeira entrada ao servico tera a tolerancia de 10 minutos, tanto no periodo da manha como

da tarde.

Il. 1.2. ALUNOS/UTENTES

Il. 1.2.1 Direitos e Deveres

Direitos

a) Usufruir de uma educacéao de qualidade que permita, o seu desenvolvimento fisico, mental,
emocional assim como a sua integracao sdcio-profissional;

b) Ser transportado pelas carrinhas da instituicdo, de casa para a escola e vice-versa,
excepto quando, com o acordo da escola e do encarregado de educagéo, o aluno/utente

utilizar os transportes publicos;
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Il. DISPOSICOES GERAIS

c) Ser tratado com respeito e correc¢cdo, moral e civica, por parte dos 6rgdos de
administragéo e gestéao, restantes funcionarios e populagdo em geral;

d)  Ver salvaguardada a sua seguranga na escola;

e) Ser assistido, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou manifestado durante o
periodo de permanéncia na escola ou sob a responsabilidade desta;

f) Ver garantida a confidencialidade de informagdes de natureza pessoal ou familiar;

Deveres

a)  Tratar com respeito os 6rgaos de administragcao e gestéo e funcionarios;

b)  Trazer, devidamente identificados, os casacos e a roupa a utilizar nas actividades da
escola;

c) Evitar acompanhar-se de bens valiosos (relogios, fios, telemdvel...), pois a instituicdo ndo
se responsabiliza pela sua perda ou danos.

d) Utilizar o telemdvel apenas nos periodos pré-estabelecidos pela instituigao.

Il. 1.2.2 Faltas

a)

b)

Em caso de falta, devera o encarregado de educagéo informar a escola, por escrito ou
telefonicamente, na véspera ou no proprio dia até as 10h00;

O aluno/utente que esteja doente por um periodo superior a trés dias sé podera regressar
a instituicdo acompanhado de uma declaragcdo médica comprovativa de que se encontra

em condi¢des de a frequentar.

Il. 1.3. ENCARREGADOS EDUCAQAO
Il. 1.3.1. Direitos e Deveres

Direitos

a)

Obter informagao sobre os objectivos, as actividades e a avaliagdo do seu educando.
Serdo por isso realizadas reunides no inicio do ano lectivo e apds as duas avaliagdes
semestrais e extraordinariamente sempre que solicitado por estes, pelos 6rgaos de
administragéo e gestao, professores/educadores ou técnicos de intervengao especifica;

Serem tratados com respeito e correcgdo, moral e civica, por parte de todos os érgaos de

administragédo e gestdo assim como pelos funcionarios;
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Deveres

a) Acompanhar o processo educativo/ocupacional do educando;

b) Participar activamente na vida da instituicao;

c) Comparecer nas reunides convocadas pela escola;

d) Fazer-se anunciar, junto de um dos funcionérios, sempre que necessite aceder ao interior

das instalagbes da instituicao;

e) Usar de respeito e correcgao, moral e civica, para com todos os 6rgaos de administracao e
gestdo e funcionarios;

f) Sempre que for o encarregado de educagao a trazer o aluno/utente a escola devera fazé-lo
até as 10:00 horas. Qualquer excepgao devera ser transmitida previamente ao responsavel
de grupo;

g) No caso do encarregado de educagéo necessitar de vir buscar o aluno/ utente a escola,
devera avisar previamente, preferencialmente por telefone ou por escrito;

h) Sempre que for necessario vir outra pessoa buscar o aluno/utente, o encarregado de
educacao devera entregar, previamente, uma declaragao assinada dando autorizagao para
tal;

i) Se o0 educando frequentar a valéncia de actividades ocupacionais, liquidar a
comparticipagéo familiar definida pela direcgéo, nos primeiros oito dias de cada més;

j) Efectuar o pagamento das actividades extra-curriculares que o educando frequente, com o
seu consentimento, nos primeiros oito dias de cada més;

k) A anulagdo de matricula por parte do encarregado de educacgéo tera de ser comunicada
por escrito a instituicao, em minuta proépria;

) Caso o aluno/utente esteja a guarda de um dos progenitores ou de outra pessoa, devera
ser entregue na instituicdo cépia do documento legal comprovativo, bem como a
autorizagdo ou a proibigdo de contacto com outras pessoas.

m)  Assegurar que quando o seu educando for levado de volta a casa, tera sempre ter alguém
para o receber;
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Il. 2. HIGIENE, SEGURANGA E CONSERVAGAO DE ESPAGOS
Il. 2.1. HIGIENE E SEGURANGA DAS INSTALAGOES

Cabe a todo o pessoal, utentes e visitantes zelar pelas boas condi¢des de higiene e seguranca
das instalagbes, pelo que deverao ser respeitadas as normas gerais de seguranga e civismo.
De acordo com a legislagdo vigente no que refere a proibicdo de fumar, salienta-se que é

possivel fazé-lo no exterior, salvaguardando a presenca de utentes.

Il. 2.2. CONSERVAGAO DOS ESPAGOS

Todos os utilizadores dos espagos deverdao contribuir para a manutengcdo das suas boas
condigdes de conservagdo. Sempre que ocorra alguma anomalia, esta devera ser comunicada

ao coordenador de valéncia ou ao coordenador pedagogico.

Il. 2.3. CONSERVAGAO DO MATERIAL

Todos os utilizadores deverdo contribuir para a conservagdao dos materiais existentes nas
diversas valéncias e sectores.

As anomalias deverao ser comunicadas ao coordenador de valéncia.

Todas as valéncias e sectores sdo obrigados a elaborar e manter actualizados os inventarios dos

bens a seu cargo.

Il. 2.4. DANOS CAUSADOS NAS INSTALAGOES E MATERIAL

Caso se verifique a existéncia de danos, quer nas instalagbes quer no material existente,
provocados com inten¢cdo danosa, o autor dos mesmos, ou 0 seu responsavel legal, devera

suportar os custos da reparagdo em causa.
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ll. ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL

lIl. ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL
lll. 1. ORGANOGRAMA

DIRECGAO
CONSELHO DE
COORDENADORES
SECTOR DE SECTOR
ACTIVIDADES: ADMINISTRATIVO,
VALENCIAS FINANCEIRO E DE
APOIO LOGISTICO
COORDENADOR PSICOLOGA
PEDAGOGICO
COORDENAGAO COORDENAGAO
COORDENADOR SERVIGO SERVIGO DE APOIO
VALENCIA ADMINISTRATIVO LOGISTICO
fINANCEIRO
i VALENCIA VALENCIA APOIO A SERVIGO SERVIGO APOIO
VALENCIA ACTIVIDADES INCLUSAO NO ADMINISTRATIVO LOGISTICO
EDUCACIONAL OCUPACIONAIS ENSINO REGULAR FINANCEIRO (TRANSPORTES E
LIMPEZA)
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ll. ESTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAL

lll. 2. ORGAOS DA ADMINISTRAGAO E GESTAO

lll. 2.1. DIRECGAO
lll. 2.1.1.Composig¢ao e mandato

A direcgao € constituida por nove membros, dos quais um presidente, um primeiro secretario, um
segundo secretario, um tesoureiro, um tesoureiro adjunto e quatro vogais, sendo dois suplentes.
A direccédo é eleita em Assembleia-geral, exercendo o seu mandato pelo periodo de tempo

estabelecido estatutariamente.

lll. 2.1.2. Competéncias

Pertencem a direcgcado as competéncias decorrentes da lei e dos estatutos, bem como as demais

que a seguir se discriminam no articulado deste regulamento.

Ill. 2.1.2.1. Competéncias estatutarias

As competéncias aqui compreendidas sdo as que constam expressamente dos Estatutos da
Associagao, bem como as que decorrem da lei geral em vigor, aplicavel a sua administragcéo e

gestao.

Ill. 2.1.2.2. Competéncias regulamentares

As competéncias a seguir discriminadas sdo as que resultam do articulado deste regulamento

interno:

a) Apreciar as propostas de alteragdo ao regulamento interno sempre que se verifique
necessidade, submetendo-as a aprovagao da Assembleia-geral;

b)  Aprovar os projectos de candidatura a apresentar junto das entidades que mantém ou
venham a manter protocolos e acordos com a Associagao;

C) Aprovar propostas de organizagdo funcional dos sectores, valéncias e servigos da
instituicdo, ouvido o conselho de coordenadores;

d)  Aprovar o projecto educativo da valéncia educacional e o plano anual de actividades de
cada valéncia, mediante propostas que lhe sejam apresentadas pelo conselho de
coordenadores.

e) Deliberar sobre propostas de recrutamento de pessoal técnico, docente e ndo docente,
mediante parecer do conselho de coordenadores;

f) Apos eleigcdo dos coordenadores das diferentes valéncias, que deve ser realizada até 15

de Julho, apreciara e dara o seu parecer;
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g) Deliberar sobre a melhor adequacdo dos meios humanos, administrativos e financeiros a
afectar ao funcionamento genérico da associac¢ao;

h) Deliberar sobre as medidas adequadas a gestdo das instalagbes, espagos e
equipamentos;

i) Deliberar sobre o processo de avaliagédo do desempenho dos docentes, técnicos e demais
funcionarios da instituicdo, tendo como objectivo o respectivo enquadramento profissional
ou a renovacgao contratual;

j) Aprovar, mediante parecer do coordenador pedagdgico, os horarios e mapas de férias dos
funcionarios vinculados as valéncias;

k) Promover, em articulagdo com os 6érgdos competentes da instituicdo todas as accgdes
tendentes ao fortalecimento da associagdo em nome dos seus utentes e das suas familias;

) Aprovar, ouvidos os 6rgdos competentes expressamente mencionados neste articulado, as
normas de funcionamento dos sectores, valéncias e servicos da associagao

nomeadamente a sua composigdo e modo de funcionamento.

lll. 2.1.3. Reuniodes
Ill. 2.1.3.1. Periodicidade

A direccdo reunira ordinariamente uma vez por més e, extraordinariamente sempre que

necessario.

lll. 2.1.3.2. Convocatoérias

As reunides serdao convocadas pelo presidente da direcgdo com a antecedéncia minima de 48

horas, devendo constar da convocatéria a respectiva ordem de trabalhos.

Ill. 2.1.3.3. Numero minimo de presencas

As reunides s6 poderao realizar-se quando estiver presente a maioria dos seus membros.

Ill. 2.1.3.4. Duracao

A duracao das reunibes, ordinarias ou extraordinarias, ndo devera exceder 3 horas, excepto por

concordancia de, pelo menos 2/3 dos membros presentes.

lll. 2.1.3.5. Deliberacdes

As deliberagdes e recomendagoes, respeitando o principio de representagao, sao aprovadas por

maioria, tendo o presidente, em caso de empate, voto de qualidade.
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lll. 2.1.3.6. Secretariado
As reunides serao secretariadas por um dos elementos da direcgao.

lll. 2.1.3.7. Faltas
As faltas as reunides da direcgéo ficam registadas em acta.

Ill. 2.1.3.8. Impedimentos do Presidente da Direccao

Nas suas faltas e impedimentos o presidente da direcgao delegara as suas competéncias num

dos outros elementos da direcgdo por si designado.

-10 -
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lll. 2.2. CONSELHO DE COORDENADORES
lll. 2.2.1. Objectivos

Este conselho pretende apoiar a direccdo no que se refere a gestdo e articulagdo entre os

diversos sectores, valéncias e servigos da instituigao.

lll. 2.2.2. Composigao

O conselho de coordenadores é constituido por:

. elemento da direc¢ao;

. coordenador pedagégico;

. psicologo;

. coordenador da valéncia educacional;

. coordenador da valéncia de actividades ocupacionais;

. coordenador da valéncia apoio a inclusdo na educacdo regular - projecto “Preparar o
Futuro”.

lll. 2.2.3. Competéncias Conselho de Coordenadores

a) Elaborar, alterar e submeter a apreciacdo da direcgdo, as propostas de regulamento
interno e de normas de funcionamento sempre que se verifique necessidade efectiva de o
fazer,;

b) Aprovar e submeter a apreciagao da direcgao a proposta do projecto educativo da valéncia
educacional e do plano anual de actividades, de cada valéncia, de acordo com as
sugestdes dos diferentes coordenadores;

c) Discutir e emitir parecer quanto aos projectos de candidatura a apresentar nas
entidades que mantém ou venham a manter protocolos com a Adapecil;

d) Executar e fazer executar as deliberagdes da direcgao;

e) Discutir, aprovar e submeter a apreciagdo da direcgédo, propostas de recrutamento de
pessoal docente e nao docente;

f) Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos docentes destacados, em
conjugagao com o coordenador pedagdgico;

g) Dar parecer quanto aos relatérios de desempenho dos funcionarios, apresentados pelos
coordenadores de sector e de valéncia;

h) Colaborar na gestdo das instalagbes, espagcos e equipamentos, de acordo com as
orientagdes da direcgao;

i) Promover, as iniciativas culturais, desportivas, recreativas e outras;

-11 -
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j) Efectuar propostas de divulgagdo no ambito de accdo da instituicdo e desenvolver a
articulagao com outros servigos/instituigdes;

k) Promover a participacdo das familias e outros agentes da comunidade na vida da
instituicao;

) Propor formas de adequagao dos meios administrativos e financeiros ao desenvolvimento

dos projectos existentes na instituicao;

m) Exercer as demais competéncias que Ihe forem atribuidas pela direcg&o.

lll. 2.2.4. Competéncias do Presidente do Conselho
O presidente do concelho sera o coordenador pedagdgico que devera coordenar as reunides do

conselho de coordenadores;

lll. 2.2.5. Modo de funcionamento
Ill. 2.2.5.1. Reunides
Ill. 2.2.5.1.1. Periodicidade

Ordinariamente, havera uma reunido quinzenal e, extraordinariamente, sempre que necessario.

lll. 2.2.5.1.2. Convocatérias
As reunides serao convocadas pelo coordenador pedagdgico com a antecedéncia minima de 48

horas, devendo constar da convocatoéria a respectiva ordem de trabalhos.

As datas das reunides ordinarias devem, sempre que possivel, constar de uma calendarizagao
anual, a fornecer a cada um dos seus membros.
A titulo excepcional, poderdo ser agendados assuntos no préprio dia, no inicio da reunido, desde

que considerados relevantes pelo conselho de coordenadores

lll. 2.2.5.1.3. Namero minimo de presencgas

As reunides s6 poderéo realizar-se quando estiver presente a maioria dos seus membros.

lll. 2.2.5.1.4. Duragao
A duragao das reunides, ordinarias ou extraordinarias, ndo devera exceder 1 hora, excepto por

concordancia de, pelo menos 2/3 dos membros presentes.

lll. 2.2.5.1.5. Deliberagoes
As deliberagdes e recomendacgdes, respeitando o principio de representacdo, sao aprovadas por

maioria, tendo o presidente, em caso de empate, voto de qualidade.
-12 -
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lll. 2.2.5.1.6. Secretariado
As reunides serao secretariadas pelos elementos que compdem o conselho de coordenadores, a

excepgao do elemento da direcgéo

lll. 2.2.5.1.7. Faltas
As faltas as reunidées do conselho de coordenadores ficam registadas em acta.

lll. 2.2.5.1.8. Impedimentos do Presidente do Conselho
Nas suas faltas e impedimentos o coordenador pedagdgico delegara as suas competéncias hum

dos outros elementos do conselho de coordenadores por si designado.

-13-
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS
IV.1. OBJECTIVOS

Garantir o atendimento a criangas, jovens e adultos com deficiéncia ou com necessidades
educativas especiais de caracter prolongado e suas familias, nas componentes educativas e de

actividades ocupacionais.

IV. 2. COORDENAGAO PEDAGOGICA

As valéncias sdo coordenadas globalmente pelo coordenador pedagégico com formacgéao técnica
e perfil adequado as fungdes, por elei¢cdo directa dos técnicos, docentes e auxiliares com fungdes

pedagdgicas, pelo periodo de 2 anos.

IV. 2.1. COMPETENCIAS COORDENADOR PEDAGOGICO

a) Representar as valéncias perante os 6érgéos de administragdo e gestédo da instituigao;

b) Informar o conselho de coordenadores de todos os assuntos pertinentes para o bom
funcionamento das valéncias;

c)  Afixar em local definido ou informar os coordenadores de valéncia da informagé&o relevante
recebida (ex: formagao, locais para visita...)

d) Manter a articulagao com os sectores, valéncias e servigos da institui¢ao;

e) Apresentar no conselho de coordenadores propostas de recrutamento de pessoal a
admitir, para exercer fungdes nestas valéncias;

f) Preparar as sugestdes, a incluir no projecto educativo da valéncia educacional e plano
anual de actividades das diferentes valéncias, a ser entregues no inicio de cada ano
lectivo, ao respectivo coordenador de valéncia;

9) Dar sugestdes a cada coordenador de valéncia quanto aos relatérios de desempenho dos
funcionarios, a elaborar por estes ultimos;

h) Elaborar propostas referentes a projectos ou alteracdo dos mesmos, para apresentagao no
conselho de coordenadores;

i) Reunir com os coordenadores de valéncia e psicologo para definicdo das linhas
orientadoras do funcionamento das valéncias e para articulagdo com outros
servigos/sectores;

j) Emitir notas de servigo, sempre que considere adequado, em articulagdo com os

coordenadores de valéncia;
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

t)

Dar parecer sobre os horarios e mapas de férias dos funcionarios vinculados as valéncias,
apresentados pelos respectivos coordenadores;

Efectuar propostas da necessidade de reparagao ou aquisicdo de equipamentos, para
apresentar ao conselho de coordenadores;

Efectuar propostas da necessidade de construgao e alteragdo de instalagdes e apresenta-
las ao conselho de coordenadores;

Organizar e distribuir a documentagéo a entregar nos diversos servicos;

Fomentar a participagdo das familias nas actividades da escola;

Requisitar material pedagogico e ajudas técnicas, tendo em conta as verbas atribuidas
para o efeito e as orientagdes do conselho de coordenadores;

Autorizar o mapa de saidas previsto para cada més;

Colaborar no processo de seguranca, higiene e medicina no trabalho;

Promover a articulagdo com quaisquer servigos, organismos da comunidade e da
sociedade em geral, que de qualquer forma possam constituir recursos valiosos para a
escola;

Promover a divulgagao, no exterior, das actividades desenvolvidas pelas valéncias.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3. VALENCIAS

a)  Valéncia educacional;
b)  Valéncia de actividades ocupacionais;
c) Valéncia de apoio a inclusao no ensino regular — projecto “Preparar o Futuro”.

IV. 3.1. VALENCIA EDUCACIONAL
IV. 3.1.1. Objectivos

A valéncia educacional garante o atendimento de alunos com necessidades educativas especiais
de caracter permanente, em regime de semi-internato. A faixa etaria de atendimento nesta
valéncia situa-se entre os 6 e os 18 anos.

O suporte da valéncia é assegurado através de acordo de cooperagédo estabelecido com o
ministério da tutela. Todas as componentes da resposta as necessidades dos alunos sé&o

garantidas pela instituicao.

IV. 3.1.2. Admissao Alunos

A admissé&o de alunos é feita nos moldes da actual legislagéo.

Antes da admissao de qualquer aluno devera haver um parecer técnico da equipa de avaliagao
da Adapecil, constituida por: psicéloga, terapeuta ocupacional, terapeuta da fala e educadora de
infancia.

IV. 3.1.3. Coordenagao

Esta valéncia é coordenada por um elemento, eleito pela equipa da valéncia com formagao

técnica adequada as fungdes, pelo periodo de 1 ano lectivo.

IV. 3.1.3.1 Competéncias do Coordenador

a) Representar a valéncia nos 6rgaos da administragcdo e gestdo sempre que se considere
necessario;

b) Informar o coordenador pedagdgico de todos os assuntos pertinentes para o bom
funcionamento da valéncia;

c) Colaborar com o coordenador pedagogico na gestdo e atribuicdo de funcgbes aos
funcionarios vinculados a valéncia;

d) Apresentar ao coordenador pedagdgico os horarios funcionais de todos os funcionarios da

valéncia;
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

t)

Reunir com o coordenador pedagdgico e psicologa para definigdo das linhas orientadoras
do funcionamento da valéncia;

Reunir com os técnicos de intervengao especifica e demais funcionarios da valéncia, nos
periodos definidos para o efeito e extraordinariamente sempre que se considere
necessario;

Elaborar, tendo em atencdo as sugestdes do coordenador pedagogico, o relatdrio de
desempenho dos funcionarios, no final de cada ano lectivo;

Organizar toda a documentagdo da valéncia a enviar ao coordenador pedagdgico,
conselho de coordenadores e direcgao;

Elaborar o projecto educativo e o plano anual de actividades, no primeiro trimestre do ano
lectivo, com o apoio dos técnicos de intervencéo especifica e tendo em conta as sugestdes
do coordenador pedagdgico;

Assegurar a articulagdo com as diversas estruturas de educagao e ensino;

Garantir o atendimento as familias das criangas e jovens;

Fomentar a participagao das familias nas actividades da valéncia;

Apresentar ao coordenador pedagdgico, as propostas de saidas nos prazos previstos;
Solicitar ao coordenador pedagégico a atribuicdo de viaturas para serem efectuadas as
deslocagdes necessarias;

Ter conhecimento atempado de avisos de faltas, fazendo as respectivas alteragdes, por
escrito, para o bom funcionamento das actividades da valéncia;

Ter conhecimento pelo respectivo responsavel, do material, produtos de higiene e
ingredientes gastos mensalmente na valéncia;

Apresentar a psicéloga, nos prazos estipulados, as programagbes, avaliagdes e
actividades realizadas;

Apresentar ao conselho de coordenadores as necessidades de aquisicao e reparacao das
instalagdes e equipamentos;

Propor ao coordenador pedagdgico as necessidades de material pedagdgico e ajudas
técnicas;

Dar informagao sobre pedidos de servigo interno e externo extraordinario (consultas,
reunibes, etc.);

Colaborar com o coordenador pedagogico de forma a manter actualizado o inventario
anual de todo o equipamento;

Colaborar na divulgagéo no exterior das actividades desenvolvidas pela Valéncia.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3.1.4. Reunidoes

As reunides podem ser gerais, com todos os elementos das 3 valéncias, ou de valéncia que se

subdividem em: informativas e de estudo de caso.

Sempre que ndo esteja calendarizada reunido ou nao seja necessaria a presenga de alguns
elementos nas reunides de valéncia, estes desenvolverdo trabalho com orientagbes do

respectivo coordenador.

IV. 3.1.4.1. Periodicidade
As reunides de valéncia acontecem quinzenalmente e extraordinariamente sempre que

necessario. As reuniées gerais sao trimestrais e extraordinariamente sempre que necessario.

IV. 3.1.4.2. Convocatoérias

As datas das reunibes de valéncia ordinarias devem constar de uma calendarizagdo anual,
definida no inicio do ano lectivo, pelo coordenador pedagdgico, coordenador de valéncia e
psicologo e ser fornecida a cada um dos seus membros, sem prejuizo de eventuais alteragdes

exigidas por manifesta conveniéncia de servigo.

As reunides de valéncia extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador de valéncia, com o
parecer do coordenador pedagodgico e psicologo, com a antecedéncia minima de 48 horas,
devendo constar da convocatéria a respectiva ordem de trabalhos, a afixar nos locais

apropriados.

As datas das reunides gerais devem constar de uma calendarizagdo anual, definida no inicio do
ano lectivo, pelo conselho de coordenadores e ser fornecida a cada um dos seus membros, sem

prejuizo de eventuais altera¢des exigidas por manifesta conveniéncia de servigo.
As reunides gerais extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador pedagdgico, com o
parecer do conselho de coordenadores, com a antecedéncia minima de 48 horas, devendo

constar da convocatoria a respectiva ordem de trabalhos, a afixar nos locais apropriados.

V. 3.1.4.3. Numero minimo de presencas

As reunides s6 poderao realizar-se quando estiver presente a maioria dos seus membros.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3.1.4.4. Duracao
A duragdo das reunides, ordinarias ou extraordinarias, ndo devera exceder 2 horas, excepto por

concordancia de, pelo menos 2/3 dos membros presentes.

IV. 3.1.4.5. Deliberacoes
As deliberagdes e recomendacgoes, respeitando o principio de representagao, sao aprovadas por

maioria, tendo o coordenador de valéncia, em caso de empate, voto de qualidade.

V. 3.1.4.6. Secretariado

As reunides serao secretariadas por um dos elementos que compdem a valéncia, a excepgao do

elemento da direcgdo, coordenador pedagdgico, coordenador de valéncia e psicologo.

IV. 3.1.4.7. Faltas

As faltas as reunides ficam registadas em acta.

V. 3.1.4.8. Impedimentos do Coordenador Valéncia

Nas suas faltas e impedimentos o coordenador de valéncia delegara as suas competéncias num

docente/técnico, por si designado.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3.2. VALENCIA DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS
IV. 3.2.1. Objectivos

A valéncia de actividades ocupacionais garante o atendimento de jovens e adultos com
deficiéncia, problemas de personalidade e saude fisica, referidos quer pela comunidade quer
pela valéncia educacional depois de terem ultrapassado a idade limite de frequéncia da mesma.
A faixa etaria de atendimento nesta valéncia inicia-se a partir dos 16 anos, sem limite superior de
idade.

O suporte da valéncia é assegurado através de acordo de cooperagdo estabelecido com o
ministério da tutela. Todas as componentes da resposta as necessidades da populagdo sao

garantidas pela instituicao.

IV. 3.2.2. Admissao Utentes

Antes da admissao de qualquer utente devera haver um parecer técnico da equipa de avaliagcao
da Adapecil, constituida por: psicologa, técnica superior de educacéo especial e reabilitagao,

terapeuta ocupacional, terapeuta da fala e educadora de infancia.

Na admisséo do candidato sera tido em conta os seguintes critérios:

a) A valéncia reunir os recursos humanos e equipamentos que permitam dar uma resposta
adequada as necessidades do candidato;

b) Jovens que transitem da valéncia educacional;

c) Jovens ou adultos pertencentes a familias economicamente desfavorecidas;

d) Faixa etaria mais baixa, ja que a partida tém maior potencial de desenvolvimento, mais

facilmente adquirem as rotinas e se adaptam a um centro com estas caracteristicas.

IV. 3.2.3. Comparticipagcao Familiar
A comparticipagao familiar, contemplada na lei, sera definida no inicio de cada ano lectivo, pela

direccdo, dando conhecimento por escrito aos pais.

IV. 3.2.4. Coordenagao
Esta valéncia é coordenada por um elemento, eleito pela equipa da valéncia, com formacéao

técnica adequada as fungdes, por mandato de 1 ano lectivo.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

V. 3.2.4.1. Competéncias do Coordenador

a)

b)

f)

9)

h)

0)

P)

q)

Representar a valéncia nos 6rgdos da administracdo e gestdo sempre que se considere
necessario;

Informar o coordenador pedagodgico de todos os assuntos pertinentes para o bom
funcionamento da valéncia;

Colaborar com o coordenador pedagdgico na gestado e atribuicdo de fungdes aos funcionarios
vinculados a valéncia;

Apresentar ao coordenador pedagogico os horarios funcionais de todos os funcionarios da
valéncia;

Reunir com o coordenador pedagégico e psicologa para definicdo das linhas orientadoras do
funcionamento da valéncia;

Reunir com os técnicos de intervencao especifica e demais funcionarios da valéncia, nos
periodos definidos para o efeito e extraordinariamente sempre que se considere necessario;
Elaborar, tendo em atencdo as sugestdes do coordenador pedagogico, o relatério de
desempenho dos funcionarios, no final de cada ano lectivo;

Organizar toda a documentagao da valéncia a enviar ao coordenador pedagdgico, conselho de
coordenadores e direcgao;

Elaborar o projecto educativo e o plano anual de actividades, no primeiro trimestre do ano
lectivo, com o apoio dos técnicos de intervengéo especifica e tendo em conta as sugestdes do
coordenador pedagdgico;

Assegurar a articulagdo com as diversas estruturas de educagao e ensino;

Garantir o atendimento as familias das criangas e jovens;

Fomentar a participagao das familias nas actividades da valéncia;

Apresentar ao coordenador pedagdégico, as propostas de saidas nos prazos previstos;

Solicitar ao coordenador pedagégico a atribuicdo de viaturas para serem efectuadas as
deslocagdes necessarias;

Ter conhecimento atempado de avisos de faltas fazendo as respectivas alteragdes, por escrito,
para o bom funcionamento das actividades da valéncia;

Ter conhecimento pelo respectivo responsavel, do material, produtos de higiene e ingredientes
gastos mensalmente na valéncia;

Apresentar a psicologa, nos prazos estipulados, as programagdes, avaliagdes e actividades
realizadas;

Apresentar ao conselho de coordenadores as necessidades de aquisicdo e reparagcao das
instalagdes e equipamentos;

Propor ao coordenador pedagdgico as necessidades de material pedagdgico e ajudas
técnicas;
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

t) Dar informagdo sobre pedidos de servigo interno e externo extraordinario (consultas,
reunides, etc.);

u) Colaborar com o coordenador pedagdgico de forma a manter actualizado o inventario
anual de todo o equipamento;

V) Colaborar na divulgagao no exterior das actividades desenvolvidas pela Valéncia.

IV. 3.2.5. Reunides

As reunides podem ser gerais, com todos os elementos das 3 valéncias, ou de valéncia que se
subdividem em: estudo de caso, informativas e de actividades.

Sempre que nao esteja calendarizada reunido, ou ndo seja necessaria a presencga de alguns
elementos nas reunides de valéncia, estes desenvolverdo trabalho com orientagbes do

respectivo coordenador.

IV. 3.2.5.1. Periodicidade

As reunidoes de valéncia acontecem quinzenalmente e extraordinariamente sempre que

necessario. As reuniées gerais sao trimestrais e extraordinariamente sempre que necessario.

IV. 3.2.5.2. Convocatodrias

As datas das reunibes de valéncia ordinarias devem constar de uma calendarizagdo anual,
definida no inicio do ano lectivo, pelo coordenador pedagdgico, coordenador de valéncia e
psicologo e ser fornecida a cada um dos seus membros, sem prejuizo de eventuais alteragdes

exigidas por manifesta conveniéncia de servigo.

As reunides de valéncia extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador de valéncia, com o
parecer do coordenador pedagogico e psicologo, com a antecedéncia minima de 48 horas,
devendo constar da convocatéria a respectiva ordem de trabalhos, a afixar nos locais

apropriados.

As datas das reunides gerais devem constar de uma calendarizagdo anual, definida no inicio do
ano lectivo, pelo conselho de coordenadores e ser fornecida a cada um dos seus membros, sem

prejuizo de eventuais alteragdes exigidas por manifesta conveniéncia de servigo.

As reunides gerais extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador pedagodgico, com o
parecer do conselho de coordenadores, com a antecedéncia minima de 48 horas, devendo

constar da convocatdria a respectiva ordem de trabalhos, a afixar nos locais apropriados.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

V. 3.2.5.3. Numero minimo de presencas

As reunides s6 poderéo realizar-se quando estiver presente a maioria dos seus membros.

IV. 3.2.5.4. Duracao

A duracao das reunibes, ordinarias ou extraordinarias, ndo devera exceder 2 horas, excepto por

concordancia de, pelo menos, 2/3 dos membros presentes.

IV. 3.2.5.5. Deliberacoes

As deliberagdes e recomendacgdes, respeitando o principio de representacdo, sao aprovadas por

maioria, tendo o coordenador de valéncia, em caso de empate, voto de qualidade.

IV. 3.2.5.6. Secretariado

As reunides serao secretariadas por um dos elementos que compdem a valéncia, a excepgao do

elemento da direcgdo, coordenador pedagdgico, coordenador de valéncia e psicélogo.

IV. 3.2.5.7. Faltas

As faltas as reunides ficam registadas em acta.

V. 3.2.5.8. Impedimentos do Coordenador Valéncia

Nas suas faltas e impedimentos o coordenador de valéncia delegara as suas competéncias num

docente/técnico, por si designado.

-23-
REGULAMENTO INTERNO



Associagao De Amor Para a Educagao De Cidadaos Inadaptados Da Lourinha

IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3.3. VALENCIA APOIO A INCLUSAO NO ENSINO REGULAR - PROJECTO
“PREPARAR O FUTURO”
IV. 3.3.1. Objectivos

Esta valéncia assegura o atendimento técnico especifico a criangas e jovens com necessidades
educativas de caracter prolongado ao abrigo da portaria 1102/97 alinea b, bem como aos
docentes do apoio educativo e docentes da rede regular de ensino sempre que se torne
pertinente a sua intervengdo. Esta valéncia realiza uma candidatura anual, em parceria com
diferentes entidades, estando a sua aprovagao dependente do Ministério da Educagdo. Em cada
candidatura estado definidos os objectivos, actividades e cronograma do ano lectivo a que dizem

respeito.

IV. 3.3.2. Admissao Alunos

Sao candidatos a este projecto as criangas com necessidades educativas especiais, de caracter

prolongado, a frequentar o 1° ciclo, no Concelho da Lourinha.

As criangas a beneficiar de apoio técnico especifico, estdo ao abrigo do decreto de lei 319/91
alinea i. A crianga é referenciada e priorizada para o projecto “Preparar o Futuro” pelo respectivo

agrupamento de escolas.

IV. 3.3.3. Coordenagao
Esta valéncia é coordenada por um responsavel, eleito pela equipa da valéncia com formagao

técnica adequada as fungdes por mandato de 1 ano lectivo.

IV. 3.3.3.1. Competéncias do Coordenador

a) Representar a valéncia nos 6rgaos da administragdo e gestdo sempre que se considere
necessario;

b) Informar o coordenador pedagdgico de todos os assuntos pertinentes para o bom
funcionamento da valéncia;

c) Colaborar com o coordenador pedagogico na gestdo e atribuicdo de funcgbes aos
funcionarios vinculados a valéncia;

d)  Apresentar ao coordenador pedagdégico os horarios funcionais de todos os funcionarios da
valéncia;

e) Reunir com o coordenador pedagégico para definicdo das linhas orientadoras do

funcionamento da valéncia;
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

f) Reunir com os técnicos de intervencao especifica e demais funcionarios da valéncia, nos
periodos definidos para o efeito e extraordinariamente sempre que se considere
necessario;

9) Elaborar, tendo em atengdo as sugestdes do coordenador pedagodgico, o relatério de
desempenho dos funcionarios, no final de cada ano lectivo;

h)  Organizar toda a documentacdo da valéncia a enviar ao coordenador pedagdgico,
conselho de coordenadores e direcgao;

i) Elaborar a candidatura ao projecto, nos prazos legalmente previstos, com o apoio dos
técnicos de intervengdo especifica e tendo em conta as sugestbes do coordenador
pedagogico;

i) Assegurar a articulagdo com os diversos parceiros formais e informais;

k) Garantir o atendimento as familias das criangas e jovens;

) Fomentar a participagédo das familias nas actividades da valéncia;

m)  Apresentar ao coordenador pedagdgico, as propostas de saidas nos prazos previstos;

n) Solicitar ao coordenador pedagégico a atribuicdo de viaturas para serem efectuadas as
deslocagdes necessarias;

0) Apresentar ao conselho de coordenadores as necessidades de aquisigdo e reparagao das
instalagdes e equipamentos;

p) Propor ao coordenador pedagdgico as necessidades de material pedagdgico e ajudas
técnicas;

q) Dar informagdo sobre pedidos de servigo interno e externo extraordinario (consultas,
reunides, etc.);

r) Colaborar com o coordenador pedagogico de forma a manter actualizado o inventario
anual de todo o equipamento;

s) Colaborar na divulgacao no exterior das actividades desenvolvidas pela valéncia.

IV. 3.3.4. Reunioes

As reunides podem ser gerais, com todos os elementos das 3 valéncias, de valéncia, ou de

articulagdo com os diferentes parceiros.

Sempre que ndo esteja calendarizada reunido ou n&o seja necessaria a presenga de alguns
elementos nas reunides de valéncia, estes desenvolverdo trabalho com orientagbes do

respectivo coordenador.
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IV. SECTOR DE ACTIVIDADES: VALENCIAS

IV. 3.3.4.1. Periodicidade

As reunides de valéncia tém uma periodicidade semanal e extraordinariamente sempre que

necessario. As reunides gerais sao trimestrais e extraordinariamente sempre que necessario.

IV. 3.3.4.2. Convocatodrias

As reunides de valéncia extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador de valéncia, com a
antecedéncia minima de 48 horas, devendo constar da convocatdria a respectiva ordem de
trabalhos, a afixar nos locais apropriados.

As datas das reunides gerais devem constar de uma calendarizagdo anual, definida no inicio do
ano lectivo, pelo conselho de coordenadores e ser fornecida a cada um dos seus membros, sem
prejuizo de eventuais altera¢des exigidas por manifesta conveniéncia de servigo.

As reunides gerais extraordinarias serdo convocadas pelo coordenador pedagdgico, com o
parecer do conselho de coordenadores, com a antecedéncia minima de 48 horas, devendo

constar da convocatoria a respectiva ordem de trabalhos, a afixar nos locais apropriados.

V. 3.3.4.3. Numero minimo de presencas

As reunides s6 poderao realizar-se quando estiver presente a maioria dos seus membros.

IV. 3.3.4.4. Duracao

A duracao das reunibes, ordinarias ou extraordinarias, ndo devera exceder 2 horas, excepto por

concordancia de, pelo menos 2/3 dos membros presentes.

IV. 3.3.4.5. Deliberacoes

As deliberagdes e recomendacgoes, respeitando o principio de representagao, sao aprovadas por

maioria, tendo o coordenador de valéncia, em caso de empate, voto de qualidade.

IV. 3.3.4.6. Secretariado

As reunides serao secretariadas por um dos elementos que compdem a valéncia, a excepgao do

coordenador de valéncia e da supervisora técnica.

IV. 3.3.4.7. Faltas

As faltas as reunides ficam registadas em acta.

IV. 3.3.4.8. Impedimentos do Coordenador Valéncia

Nas suas faltas e impedimentos o coordenador de valéncia delegara as suas competéncias num
dos outros elementos técnico por si designado.
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V. SECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E DE APOIO LOGISTICO

V. SECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E DE APOIO
LOGISTICO
V. 1. OBJECTIVOS

Conceber, organizar e gerir, os campos administrativo, financeiro e logistico de apoio a toda a
instituicao.

V. 2. COMPOSICAO

Este sector é constituido por dois servigos:

a) Servigo administrativo e financeiro;

b)  Servigos de apoio logistico.
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V. SECTOR ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E DE APOIO LOGISTICO

V.3. SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
V. 3.1. OBJECTIVOS

Garantir o apoio nos campos administrativo e financeiro a toda a instituicao.

V. 3.2. COORDENAGAO

Este servigo é coordenado por um elemento da direcgdo com formagao adequada as fungdes a

quem compete:

a) Representar o servigo perante os 6rgdos de administragdo e gestao da instituicao;

b) Informar a direccdo, de todos os actos administrativos, financeiros e logisticos
considerados relevantes para o bom funcionamento do servigo;

c) Informar o conselho de coordenadores de todos os assuntos pertinentes ao bom
funcionamento do servigo;

d) Manter a articulagao com as diversas valéncias e servicos da instituicao;

e) Elaborar estudos econdmicos necessarios aos projectos e candidaturas dos varios
sectores e valéncias, em articulagdo com os responsaveis dos mesmos, para a
apresentagao ao conselho de coordenadores;

f) Supervisionar as competéncias dos funcionarios dos servigos administrativos e financeiros;

g) Elaborar estudos econdmicos necessarios aos projectos e candidaturas dos varios
sectores e areas, em articulagdo com os responsaveis das mesmas, para a apresentagcao
ao conselho de coordenadores;

h) Supervisionar as competéncias dos funcionarios dos servigos administrativos e financeiros;

i) Organizar o inventario e o registo do imobilizado da instituigéo;

j) Orientar e conferir os inventarios das existéncias e equipamentos do servigo;

k) Manter o controle de assiduidade e pontualidade dos funcionarios do servigo;

) Elaborar os relatéorios de desempenho dos funcionarios do servico e apresenta-los no
conselho de coordenadores;

m)  Apresentar no conselho de coordenadores propostas de recrutamento de pessoal a admitir
para exercer fungdes neste servigo

n) Apresentar ao conselho de coordenadores propostas da necessidade de reparagao e
manutengdo de equipamentos excepto naqueles em que tenha sido delegada competéncia
no coordenador através de ordem de servigo;

0) Efectuar propostas da necessidade de aquisicdo de equipamentos ou de construgédo e

alteragao de instalagdes e apresenta-las ao conselho de coordenadores;
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V. 3.3. FUNCIONAMENTO

Este servigo é composto por um funcionario a quem compete:

a) Representar o servigo perante os 6rgaos de administragédo e gestao da instituigao;

b) Informar o coordenador de servico de todos os actos considerados relevantes para o
funcionamento do servigo;

c) Colaborar na gestao dos recursos financeiros e das necessidades de tesouraria;

d) Elaborar o orcamento anual e controlar os desvios do mesmo;

e) Organizar a contabilidade e os mapas obrigatérios de prestagédo de contas;

f) Controlar os subsidios atribuidos pelas diversas entidades bem como os impostos, custos
e receitas;

g) Conferir o inventario para registo do imobilizado da institui¢ao;

h)  Acompanhar a gestdo dos varios seguros e processos de seguranga, higiene e medicina
no trabalho;

i) Orientar a actualizagdo dos processos de cada colaborador bem como o processamento
de salarios, os processos de admissdo ou demisséo e ainda o controlo de pontualidade e
assiduidade;

i) Elaborar os inventarios anuais do servigo.

k) Apresentar ao coordenador de servigo propostas de aquisicdo de equipamentos
necessarios;

) Informar o coordenador de servico das necessidades de reparagcdo e manutencado de

instalagdes e equipamentos.
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V. 4. SERVIGO DE APOIO LOGISTICO
V.4.1. OBJECTIVOS

Garantir o apoio logistico a toda a instituicdo. Este servigo inclui a area dos transportes e da

limpeza

V. 4.2. COORDENAGAO

Este servico é coordenado por um elemento da direcgdo com formagao adequada as fungoes,

coadjuvado por mais dois elementos da direc¢do, a quem compete:

a)
b)

Representar o servigo perante os 6rgaos de administragédo e gestao da instituicao;

Informar a direccdo, de todos os actos administrativos, financeiros e logisticos
considerados relevantes para o bom funcionamento do servigo;

Informar o conselho de coordenadores de todos os assuntos pertinentes ao bom
funcionamento do servigo;

Manter a articulagao com as diversas valéncias e servigcos da instituicao;

Supervisionar as competéncias dos funcionarios dos servigos de apoio logistico;

Colaborar na gestdo das reparacgdes a efectuar quer nas instalagdes quer em equipamento
e viaturas;

Garantir a aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de produtos, géneros alimentares e
outros bens, necessarios ao funcionamento das diversas valéncias, exceptuando-se
aqueles em que tenha sido delegada competéncia nos outros coordenadores, através de
ordem de servico;

Colaborar na gestédo dos servigos de transporte e manutengao de viaturas;

Desenvolver contactos e supervisionar o trabalho efectuado pelos funcionarios de servico;
Reunir com o pessoal afecto ao servigo para estabelecer directrizes de trabalho;

Colaborar na elaboragao dos relatérios de desempenho dos funcionarios do Servigo;

Elaborar os inventarios anuais do servigo;

V. 4.3. TRANSPORTES

Regras de Funcionamento das Carrinhas

a)

O transporte dos alunos/utentes é assegurado por automoéveis devidamente autorizados e
adaptados;
Os automoveis utilizados no transporte dos alunos/utentes devem estar equipados com

extintor de incéndios e caixa de primeiros socorros.
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Motoristas:

a) O transporte dos alunos/utentes deve ser assegurado por um motorista devidamente
habilitado, € que devera ter um documento comprovativo de inspec¢ao médica, aferidor
das aptidbes fisicas e psicolégicas, nos termos do que é exigido para motoristas de
automoveis pesados de passageiros (Lei n.° 13/2006 de 17 de Abril);

b) O motorista, deve ter a frequéncia de pelo menos uma acg¢ao de formagéao profissional de
motoristas, garantindo-lhe conhecimentos, designadamente sobre regras e medidas de
segurangas especificas do transporte de criangas/utentes, sobre primeiros socorros e
relacionamento interpessoal. (Promovido e apoiado pelo Governo — Lei n.° 13/2006 de 17
de Abril);

c) Sendo o motorista responsavel pelo automével, compete comunicar rapidamente a
Instituigdo qualquer anomalia técnica detectada, tendo em vista a sua resolugdo. Compete-

Ihe ainda manter em ordem e devidamente higienizado o automdével.

Vigilantes:

a) O transporte dos alunos/utentes deve ser assegurado, para além do motorista, por um
vigilante adulto, a quem compete zelar pela seguranga dos alunos/utentes;

b) A presenca do vigilante é dispensada se, o transporte for com alunos/utentes adultos,
suficientemente auténomos, ou se efectuado em automével ligeiro de passageiros;

c) O vigilante ocupa um lugar que lhe permita aceder facilmente aos alunos/utentes cabendo-
Ihe designadamente:
) garantir relativamente a cada aluno/utente o cumprimento das condigdes de

seguranga previstas nos artigos 10.° e 11° da Lei 13/2006 de 17 de Abril;

Artigo 10°
1. A cada utente corresponde um lugar sentado no automével ndo podendo a lotagcédo
do mesmo ser excedida.

Artigo 11°

1. Todos os lugares dos automéveis utilizados no transporte de alunos/utentes devem
estar equipados com cintos de seguranca devidamente homologados, cuja utilizagao
& obrigatdria, aplicando-se o disposto em legislagao especifica em vigor;

2. Os automdéveis adquiridos antes da entrada em vigor da presente lei devem dispor

de cintos de seguranga com trés pontos de fixagdo ou sub-abdominais.
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e Acompanhar os alunos/utentes no atravessamento da via usando colete reflector e
raqueta de sinalizagdo devidamente homologadas.

o Receber os recados dos encarregados de educagéao, de preferéncia por escrito.

Transporte alunos/utentes:

a) Na realizagdo do transporte dos alunos/utentes, os automdveis devem transitar com as
luzes de cruzamento acesas;

b) Os motoristas devem assegurar-se que os locais de paragem e de tomada dos
alunos/utentes, ndo pdem em causa a sua seguranga devendo, quando os automoveis
estiverem parados, accionar as luzes de perigo;

c) A tomada e largada de alunos/utentes deve ter lugar, sempre que possivel, dentro de
recintos ou de locais devidamente assinalados junto das instalagdes a que se dirigem;

d) Os automodveis devem parar o mais perto possivel do lugar de tomada e largada dos
alunos/utentes, ndo devendo faze-lo nem do lado oposto da faixa de rodagem nem nas
vias desprovidas de berma ou passeios, a ndo ser que ndo seja possivel noutro local,
devendo, neste caso, os utentes, no atravessamento da via, ser acompanhados pelo
vigilante, devidamente identificado por colete reflector e raqueta de sinalizagédo
devidamente homologada;

e) No interior do automoével que efectua o transporte de alunos/utentes, ndo é permitido o
transporte de volumes cuja dimensdo peso e caracteristicas n&do permitem o seu
acondicionamento nos locais apropriados e seguros para que nao constituam qualquer

risco ou incomodo para 0s passageiros.
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V. 4.4. SERVICO DE LIMPEZA

Regras de funcionamento do pessoal auxiliar de limpeza e ajudante de cozinha

Sao obrigagdes do ajudante de cozinha e do pessoal auxiliar de limpeza:

Cumprir as obrigagdes emergentes do contrato do trabalho que foi estabelecido;

Prestar informagdes sobre o trabalho sempre que para isso seja solicitado

Cumprir as normas de saude, higiene e seguranga no trabalho;

Zelar pela preservacdo das instalagbes e fazer o uso adequado dos materiais e
equipamento que utiliza;

Colaborar com os alunos/utentes e com todos intervenientes nesta Instituicao,
estabelecendo relagbes de respeito mutuo;

Participar em acg¢des de formagao profissional que lhe sejam proporcionadas desde que o

interesse do servigo assim o exija.
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V1. DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
VI. 1. TUTELA JURIDICA

Todas as normas contidas ou a conter neste regulamento interno e outros normativos dele
decorrentes, devem estar em conformidade com a lei geral aplicavel e com as orientagdes
provenientes das entidades com as quais a Associagdo mantém ou venha a manter acordos ou
protocolos de cooperagao

VI. 2. VIGENCIA

Este regulamento interno entra em vigor 30 dias apds a aprovagdo em assembleia-geral.

VI. 3. MANDATOS

Os mandatos dos coordenadores referidos nas disposi¢des deste regulamento sdo renovaveis e
revogaveis pelos érgaos de administragao e gestao.

VI. 4. REGIMENTOS PROPRIOS

Sem prejuizo do articulado anterior deste regulamento, fica definido que as estruturas funcionais
da instituicdo estabelecerdo as suas normas de funcionamento, cuja modificacdo e ulterior
aprovagao dependem da deliberagao da direcgao.

VI. 5. REVISAO DO REGULAMENTO INTERNO

Nos termos da lei geral, o presente regulamento pode ser revisto pelos érgdos para tal
competentes.

VI. 6. CASOS OMISSOS

Aos casos omissos no presente regulamento sera aplicada a legislagédo e quaisquer outros
normativos, que se mostrem apropriados a respectiva integragdo, sob responsabilidade da

direcgao e, se necessario, de posterior ratificagdo da assembleia-geral.
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Este projecto de regulamento interno foi aprovado em reunido de direccao realizada no dia 14 de
Dezembro de 2007.

A PRESIDENTE DA DIRECGCAO

(Maria Benedita Monginho)

Este regulamento interno foi aprovado em assembleia-geral realizada no dia 14 de Dezembro de

2007.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA-GERAL

(Antonio Carlos Duarte Loureiro Reis)
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