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CAPITULO /

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicacio

A Cooperativa de Ensino e Reabilitacdo de Cidadaos Inadaptados de Leiria,
CRL, com sede em Estrada das Moitas Altas, n°279, Pinheiros, Leiria, € uma
Cooperativa de Solidariedade Social que desenvolve actividades de
educacdo no ambito da populacio com deficiéncia, designada por
CERCILEI, com acordo de cooperacdao para a resposta educativa celebrado
com a Direccao Regional de Educacdao do Centro (DREC), desde 1976,

pertencente a Cooperativa, e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 1|

Legislacdo Aplicavel

Esta estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado

pelo contrato colectivo das IPSS.
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NORMA I

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1) Promover o respeito pelos direitos dos alunos e demais interessados.
2) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de
funcionamento da estrutura prestadora de servicos.
3) Promover a participacao activa dos alunos ou seus representantes

legais, ao nivel da gestdo da resposta educativa.

NORMA IV

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1) O Valéncia Educativa assegura a prestacao dos seguintes servicos:
a) Actividades lectivas e integracao social do aluno com deficiéncia
mental;
b) Cuidados de higiene e conforto;
¢) Apoio psicoldgico, social e terapéutico.
2) O Valéncia Educativa realiza ainda as seguintes actividades:
a) Refeicoes;
b) Apoio técnico;

¢) Administracdao da terapéutica;
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d) Transportes.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS ALUNOS

NORMA V

Condicoes de Admissao

De acordo com as vagas existentes e a legislacao em vigor, sao condicoes
de admissao neste servico:
1) Ter deficiéncia mental e idade igual ou superior a seis anos.
2) Ser encaminhado pelas estruturas regular de ensino, devidamente
autorizado pela DREC.

3) O seu representante ser sécio da Cooperativa.

NORMA Vi

Candidatura

No ambito da candidatura:

1) O significativo podera estabelecer contacto presencial ou telefénico

com a Cercilei. Em qualquer dos casos, para efeitos de admissao,
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todo o processo tem de ser formalizado pelas estruturas regulares
de ensino, junto do gabinete de psicologia da valéncia, no horario de
expediente.
2) O periodo de candidatura decorre em todos os dias Uteis e durante
todo o ano, e o horario de atendimento é o seguinte: das 9 horas as

13 horas e das 14 as 17 horas.

NORMA Vi

Critérios de Admissao

Critérios de admissdao definidos pela DREC: existir recursos humanos e

materiais.

NORMA Vi

Admissao

A admissao do candidato obedece aos seguintes procedimentos:

1) Apds autorizacao da DREC e cumpridos os critérios de admissao, o
significativo preenchera uma ficha de admissao e apresentara copia
dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartio Unico do Aluno e do representante

legal, quando necessario;
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b) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social, pensionista ou de
outro subsistema;

¢) Cartao do Servico Nacional de Saude ou outro subsistema;

d) Cartao de Contribuinte;

e) Boletim de Vacinas;

f) Comprovativo de rendimentos do Aluno e do Agregado Familiar, e
despesas mensais fixas;

g) Declaracao Médica comprovativa da aptidao fisica do aluno para a
pratica desportiva;

h) Relatorio de Avaliacdo e Certificacdo da Situacdo de Deficiéncia;

i) Certidao de sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela;

j) Declaracdo assinada pelo aluno e/ou significativos em como
autoriza a informatizacao dos dados pessoais para o efeito de

elaboracao do processo do aluno.

NORMA IX

Acolhimento de Novos Alunos

O Programa de Acolhimento de novos alunos obedece aos seguintes
principios:
1) O Programa de Acolhimento é implementado durante o periodo de

adaptacdao acordado com os significativos, nao devendo ser superior
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a trinta dias uteis.

2) Apés o periodo de acolhimento, é efectuada uma avaliacao por parte
da equipa técnica da valéncia, conjuntamente com os significativos
sobre o processo de integracdao e adaptacdo, onde sera elaborado o
relatério do Programa de Acolhimento do Aluno.

3) Apos este periodo, o processo individual do aluno é encaminhado
para o responsavel pelo seu desenvolvimento educativo, dando assim

continuidade a integracdo do aluno.

NORMA X

Processo Individual do Aluno

Na sequéncia da Admissao, sera organizado o processo individual do
aluno, que devera manter-se actualizado e conter as seguintes
modalidades:

1) Admissao

2) Acolhimento

3) Projecto de desenvolvimento individual

4) Cuidados em situacao de emergéncia e na administracdo da

terapéutica
5) Nutricao e alimentacao
6) Transporte de alunos

7) Planeamento e acompanhamento das actividades de inclusao
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8) Justificacdo de faltas

9) Seguro individual e n° de apdlice

NORMA XI

Listas de Espera

Nao se aplica.

CAPITULO I

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacoes

1) A Valéncia Educativa da Cercilei encontra-se sedeada em Estrada das
Moitas Altas, n.° 279, Pinheiros, Leiria.
2) As instalacdes sdo compostas por:
a) Salas de actividades lectivas, uma sala de snoezelen, uma sala de
desporto, casas de banho, um fraldario, parque ludico adaptado, um
gabinete, refeitorio e secretaria.

b) A Valéncia Educativa esta implementada num terreno com uma area
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de 13.800m2, onde estao implantados trés edificios:

i) O primeiro edificio, constituido por dois pisos, partilha a sua
ocupacdo com a valéncia ocupacional, servicos administrativos e
direccao.

ii) O segundo edificio, partilha a sua ocupacdo com a valéncia
ocupacional, lavandaria e refeitorio.

iii) O terceiro edificio, partilha a sua ocupacdao com a Formacao
Profissional e Empresa de Jardinagem.

iv) Existe ainda uma area descoberta de 2.536m2, que integra um
campo desportivo, duas estufas, pomar, parque ambiental,

jardim, parque de estacionamento e circulacao.

NORMA XIll

Horarios de Funcionamento

O Horario de Funcionamento: 8h30m as17h30m.

NORMA XIV

Entrada e Saida de Visitas

Os Horarios das Visitas poderdao ser a qualquer altura, desde que nao

prejudique o normal funcionamento da Instituicao.
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NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1) Nao ha lugar ao pagamento de uma mensalidade de frequéncia, em
virtude de os alunos estarem abrangidos pela escolaridade obrigatoria.

2) A frequéncia na valéncia nao contempla despesas com transportes,
produtos de higiene individual, medicamentos, descartaveis,
deslocacées em ambulancias, consultas, actividades complementares
por exemplo, espectaculos, visitas de estudo, coldnias de férias.

3) O pagamento da mensalidade de transporte é efectuado até ao dia 11

de cada més, na secretaria de Instituicao.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipa¢des/Precarios de Mensalidades

1) O servico de transporte diario esta condicionado a existéncia de
vaga.

2) A comparticipacao familiar pelo servico de transporte diario a
efectuar aos alunos que usufruem deste servico, é calculada em

funcao dos quilémetros efectuados.
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3) Em caso de alteracdo a tabela em vigor, o aluno ou seu responsavel
sera formal e previamente comunicado com a antecedéncia minima

de trinta dias.

NORMA XVII

Refeicoes

O horario das refeicoes é das 12h00m as 13h30m e contempla dois
regimes de alimentacdao: normal e dieta. O mapa semanal das ementas

encontra-se afixado em locais acessiveis a todos.

NORMA XVl

Actividades/Servicos prestados

O Valéncia Educativa proporciona aos seus alunos:

1) Actividades lectivas e de integracao social - actividades/tarefas

geralmente realizadas no ambito do processo de ensino-
aprendizagem que visam o desenvolvimento de competéncias até ao
maximo potencial do aluno.

2) Actividade de desenvolvimento pessoal e social - actividades e

dinamicas que visam promover as competéncias de relacionamento

interpessoal e autodeterminacao do aluno (p.e., independéncia
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pessoal; utilizacao dos servicos da comunidade).

Actividades ludico terapéuticas - actividades e dinamicas que

geralmente implicam a activacdao fisico funcional e a estimulacao
sensorial que visam promover o bem-estar, nomeadamente fisico,

até ao maximo potencial do aluno (p.e., fisioterapia; educacao fisica).

4) Refeicdo - através das refeicoes pretende-se que os seus alunos

5)

7)

tenham uma alimentacdo equilibrada orientada por um nutricionista.

Apoio de técnico - em funcao das caracteristicas do aluno e suas

necessidades é lhes facultado o apoio técnico de modo a ter uma
maior participacdo na dinamica das actividades.

Administracdo terapéutica - feita de acordo com a prescricao médica,

registada numa tabela onde se faz a monitorizacdo. Os
colaboradores da valéncia s6 deverao administrar medicamentos
mediante a apresentacdo de prescricdo médica, ou declaracao escrita
de responsabilidade do aluno ou significativos.

Transportes - a serem utilizados diariamente pelos alunos
contemplados e nas actividades programadas pela Valéncia
Educativa, respeitando as normas de seguranca, higiene e bem-estar

em vigor.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacdes

Pagina 14 de 28



ro

CERCILCE
1) A Valéncia Educativa proporciona aos seus alunos passeios ou
deslocacbes de acordo com as suas capacidades e interesses
individuais, sempre acompanhados por técnicos da Instituicao.
2) Toda a dinamica inerente aos passeios, esta de acordo com a tipologia e

objectivos do mesmo.

NORMA XX

Quadro Pessoal

O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servicos obedece aos
seguintes requisitos:

1) Encontrar-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdao do
niumero de recursos humanos, formacao e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislacdo normativa em vigor.

2) Contemplar Director Pedagdgico, Professores, Educadores, Psicélogo,
Terapeutas, Ajudantes de Accdo Educativa, Escriturarios, Auxiliares

de Servicos Gerais, Cozinheiros e Motoristas, entre outros.

NORMA XXI

Direccdo Pedagédgica

A Direccao Pedagodgica desta estrutura prestadora de servicos compete a
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um técnico, nos termos do n° 5 do artigo 28° do decreto de lei n.° 553/80,

de 21 de Novembro e ao abrigo do despacho de 27 de Outubro de 1988.

NORMA XXII

Modalidades de participagao de Familiares e/ou Voluntarios

1) Voluntariado é o conjunto de accoes de interesse social e comunitario

realizado de forma desinteressada por pessoas, no ambito de projectos,
programas e outras formas de intervencdao ao servico dos individuos,

das familias e da comunidade, desenvolvidas sem fins lucrativos.

2) Voluntario é o individuo que, de forma livre, desinteressada e

responsavel, se compromete, de acordo com as suas aptidoes proprias

e no seu tempo livre, realizar accdes de voluntariado no ambito das

actividades da Instituicao.

Deveres do Voluntario:

a) Ser assiduo;

b) Cumprir horarios e orientacdes acordadas com a Instituicdo;

c¢) Observar os principios deontolégicos por que se rege a actividade
que realiza designadamente o respeito pela vida privada de todos
quantos dela beneficiam;

d) Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens,
equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;

e) Actuar de forma diligente, isenta e solidaria;
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f) Colaborar com os profissionais da organizacdo promotora,
respeitando as suas opc¢des e seguindo as suas orientacdes técnicas;

g) Nao assumir o papel de representante da organizacao promotora
sem o conhecimento e prévia autorizacao desta;

h) Garantir a regularidade do trabalho voluntario de acordo com o
programa acordado com a organizacdao promotora;

i) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da
sua actividade.

4) Destinatarios:

a) Podem fazer parte do voluntariado as pessoas singulares e/ou
familiares que se proponham colaborar através do trabalho
voluntario, na prossecucao dos fins organizativos da Instituicio com
um minimo de horas de trabalho voluntario, de acordo com as
condicoes definidas pela Direccdao e a cumprir as obrigacoes
estabelecidas nos estatutos e regulamentos internos.

5) Inscricao:

a) A inscricao do voluntario sera efectuada mediante o preenchimento
do impresso proprio, seguido de entrevista, parecer favoravel por
parte da Direccdo e apresentacdo dos seguintes documentos:

i) Bilhete de Identidade;
ii) Numero de contribuinte;
iii) 1 Fotografia;

iv) Registo Criminal;
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v) Resumo Curricular.

6) Suspensao e cessacao da colaboracdo dos Voluntarios Sociais:

a)

O voluntario que pretenda interromper ou cessar o trabalho
voluntario deve informar a Instituicio no minimo com uma semana
de antecedéncia;

A Instituicdo pode dispensar a colaboracdao do voluntario, a titulo
temporario ou definitivo sempre que a alteracdo dos objectivos ou
das praticas institucionais o justifique;

A organizacao pode determinar a suspensao ou cessacao da
colaboracdao do voluntario em todos ou em alguns dominios de
actividade, no caso de incumprimento por parte do voluntario;

A suspensao e cessacao da colaboracao do voluntariado, determina a
obrigatoriedade de devolucdo do cartido de identificacio do

voluntario a Entidade Promotora.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIlI

Direitos dos Alunos

Sao direitos dos alunos:
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Participar nas actividades de caracter educacional e de
reabilitacao/terapéutico.
Participar nas actividades ludicas, recreativas, culturais e desportivas.
Participar nas actividades intelectuais e ou formativas.
Satisfazer as necessidades basicas: alimentacdo, saude, higiene e
conforto.
Receber apoio Social e Psicolégico.
Ser tratado com urbanidade e respeito pela individualidade e
privacidade.
Ser respeitado pelas suas convic¢des politicas e religiosas.

Participar nas decisdes que lhe sejam directamente aplicaveis.

NORMA XXIV

Deveres dos Alunos

De acordo com as capacidades individuais de cada um, os alunos devem:

1)
2)

Ser assiduos.

Cumprir as normas constantes do presente regulamento e demais
directivas/instrucoes da Instituicao.

Respeitar e tratar com solicitude os outros alunos, os colaboradores,
bem como todas as pessoas que estejam ou entrem em relacdo com
a Valéncia Educativa.

Zelar pela conservacao e boa utilizacao dos equipamentos e espacos
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da Instituicao.

5) Cumprir até ao dia 11 de cada més o pagamento da comparticipacao

mensal estabelecida, bem como, as despesas nao incorporadas.

NORMA XXV

Direitos da Entidade Gestora do Servico

Sao direitos da entidade gestora do servico:

1) Receber a comparticipacdo por parte dos servicos da tutela da
valéncia com os quais sao celebrados os acordos de cooperacao.

2) Receber as comparticipacdes devidas de cada aluno.

3) Receber dos significativos, sempre que houver introducdo e/ou nova

terapéutica medicamentosa, a prescricio médica.

NORMA XXVI

Deveres da Entidade Gestora do Servico

Sao deveres da entidade gestora do servico:
1) Gerir pedagdgica e financeiramente o servico.
2) Respeitar a vontade do aluno e assegurar que o exercicio das

actividades contribui para o seu desenvolvimento, bem-estar e

satisfacao pessoal.
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3) Seleccionar os alunos que reunam as condicdes para o exercicio de
actividades.

4) Obter a prévia autorizacdao, dada por escrito, dos representantes
legais dos alunos.

5) Celebrar um seguro de acidentes pessoais para os alunos
relativamente as actividades em que se encontram inseridos.

6) Assegurar o transporte dos alunos para os locais onde é exercida a
actividade e respectivo regresso, assim como O Seu apoio e o
acompanhamento no local.

7) Nao permitir aos alunos o desenvolvimento de actividades que, pela
sua natureza, possam prejudicar a saude e a seguranca ou por em
risco a sua integridade fisica.

8) Manter em lugar bem visivel do publico, uma relacio com
identificacdo das pessoas que estdo afectas as actividades nas
prestacOes referidas neste regulamento, bem como a indicacdo do
seu inicio e termo e respectivo horario.

9) Possibilitar, diariamente, a refeicao do almoco aos alunos de valéncia

nas mesmas condicdes dos trabalhadores ao seu servico.

NORMA XXVII

Direitos das Familias/Tutor

As Familias/Tutor tém o direito de:
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1) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico na
implementacdo de estratégias que visem a adaptacao, integracao e
melhoria do desenvolvimento do seu educando.

2) Ter assegurado a confidencialidade das informacdes fornecidas pelo
seu educando.

3) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta
social.

4) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando.

5) Autorizar ou recusar a participacao do seu educando em actividades
a desenvolver pela Instituicdo dentro ou fora das instalagdes.

6) Participar na construcao do Projecto de Desenvolvimento Individual
do seu educando.

7) Contactar a Direccdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio

devidamente fundamentado.

NORMA XXVIIi

Deveres das Familias /Tutor

As Familias/Tutor tém o dever de:
1) Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido.
2) Fornecer as informacbes necessarias aos técnicos acerca do seu
educando.

3) Participar nas reunidoes para as quais seja convocado.
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4) Avisar, previamente e sempre que possivel, a falta do seu educando.

5) Comunicar aos técnicos sempre que for necessario alterar a
alimentacao (ex. dietas espaciais ou alergias a alimentos), mediante
prescricio médica.

6) Informar os técnicos de qualquer alteracdao clinica do estado de
saude do seu educando, no sentido da preservacao da seguranca e
saude de todos os utentes.

7) Sempre que for necessario introduzir e/ou alterar a medicacao,
entregar sempre a prescricao medica aos técnicos da instituicao.

8) Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXIX

Direitos do Pessoal

Sao direitos do pessoal colaborador da Instituicao:
1) Ser respeitado e tratado com correccao pelos restantes elementos da
Instituicao.
2) Ser respeitados nas suas diferencas culturais, sociais e religiosas.
3) Ver respeitada a sua seguranca e integridade fisica.
4) Beneficiar de espacos limpos e arejados e isentos de elementos

poluidores e de ruido em excesso.
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NORMA XXX

Deveres do Pessoal

Sao deveres do pessoal da instituicao:

1) Respeitar e tratar com correccdo os restantes elementos da
Instituicao.

2) Respeitar os outros nas suas diferencas culturais, sociais e religiosas.

3) Zelar pela preservacao, conservacao e limpeza das instalacdes, do
material didactico, mobiliario e espacos verdes, fazendo uma
adequada utilizacdo desses espacos e recursos.

4) Contribuir para a boa qualidade do ambiente nomeadamente
mantendo os espacos interiores e exteriores livres de poluicao e
ruido em excesso.

5) Actuar de acordo com as orientagdes do regulamento interno.

NORMA XXXI

Depoésito dos Bens dos Alunos

Nao se aplica.
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NORMA XXXII

Formas de Actuacao em situacdo de emergéncia

A emergéncia é focada na qualidade da prestacao de servicos para as
pessoas com deficiéncia e incapacidade que conduz aos seguintes
procedimentos:
1) Contactar o 112 e acompanhar o aluno ao hospital ou outra extensao
de servico.
2) Avisar o responsavel/significativo pelo acontecimento.
3) Nunca abandonar a situacdao até que chegue o responsavel pelo

educando.

NORMA XXXIII

Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Significativo

1) Podera ser admitida a interrupcao da prestacao de cuidados por motivos
imputaveis ao aluno, em casos de problemas comportamentais ou
problemas de saude que necessitem de cuidados especiais.

2) O prazo para este efeito depende de cada caso.
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NORMA XXXIV

Contrato

Nao se aplica.

NORMA XXXV

Cessacao da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao

Prestador

E cessada a prestacdo de servicos ao aluno por morte ou por decisdo do

tribunal.

NORMA XXXVI

Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislacao em vigor, esta entidade prestadora de servicos
possui livro de reclamacdes que podera ser solicitado na sede, junto dos

servicos administrativos ou local por esta indicado.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII

Alteracdes ao Regulamento

1) Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis das
estruturas prestadoras de servicos deverdao informar e contextualizar
com os seus alunos ou seus representantes legais, sobre qualquer
alteracao ao presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdao do contrato a que este assiste.

2) Estas alteracOes deverao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVIII

Integracdao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
gestora do servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor pela

matéria.
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NORMA XXXIV

Disposicdes Complementares

O servico encerra para férias no més de Agosto, véspera de Natal e Ano

Novo.

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 1 de abril de 2010.

Ratificado em Assembleia-geral de 31 de Marco de 2010.
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