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INTRODUCAO

Néo hd, ndo, duas folhas iguais em toda a criagéo.
Ou nervura a menos, ou célula a mais,

Ndo hd, de certeza, duas folhas iguais

(Antonio Gededo)

O Regulamento Interno surge da necessidade de cada um assumir no dia-a-dia da Valéncia, os
seus direitos e deveres, contribuindo assim para melhorar as relagées na comunidade e pratica

de vida efetiva numa sociedade democratica.

Este documento deverd ser encarado numa perspetiva meramente positiva e ndo apenas

limitador da agdo dos intervenientes no Processo Educativo.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMAII
Ambito da aplicagdo

O presente regulamento aplica-se a Valéncia Educacional da Instituigdo ADAPECIL e tem como
finalidade definir todo um conjunto de regras e procedimentos que irdo regulamentar o
guadro normal de funcionamento da Valéncia; regular as relagdes entre a Dire¢do e os
colaboradores, os alunos e seus encarregados de educagdo, bem como outros parceiros com

guem ha interacao.
NORMA Il
Legislagao aplicavel
Orienta¢des do Ministério da Educagao e Ciéncia e demais legislagao aplicavel.
NORMA Il
Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o espirito pelos direitos dos alunos e demais interessados.

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura
prestadora de servigos.

3. Promover a participacdo ativa dos alunos ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo dos recursos da Valéncia.

G0.0.7/0




adapeci'.— REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA EDUCACIONAL

CAPITULO I

ALUNOS

NORMA IV
Condicdes de admissao

S3o elegiveis para a frequéncia da Valéncia Educacional, os alunos com Necessidades
Educativas Especiais de caracter permanente, identificados pelos Agrupamentos Escolares e

validados pelo Ministério da Educacao.
a) Solicitagcdo de vaga por parte do agrupamento de escolas;

b) E requerido ao agrupamento de escolas a documentacgdo referente ao aluno,
constante no seu processo individual (relatérios médicos, psicolégicos, avaliacGes

escolares, Relatdrio Técnico-Pedagdgico, Programa Educativo Individual...);

c) E realizada uma avaliacdo do aluno pelos técnicos da valéncia educacional, com base
na documentacgdo solicitada ao agrupamento de escolas, para verificagao do perfil do

aluno e a pertinéncia do seu enquadramento na valéncia;

d) Caso as caracteristicas do aluno sejam passiveis de enquadramento na valéncia
educacional, e a mesma possua vaga, a ADAPECIL dard resposta afirmativa ao
agrupamento que posteriormente pedird validacdo por parte do Ministério da

Educacdo.

e) Pelo menos um dos membros da familia a que o cliente se encontra agregado seja

socio da ADAPECIL.
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NORMA YV

Processo Individual do aluno

O Processo Individual encontra-se fisicamente em dossier individualizado e numerado, sendo

de acesso somente aos técnicos intervenientes, cabendo a cada uma das partes a salvaguarda

da sua confidencialidade.

Os técnicos da Valéncia Educacional, podem permitir, sob salvaguarda de confidencialidade,

gue acedam ao processo outros intervenientes no projeto educativo do aluno.

CAPITULO 1

DIREITOS E DEVERES

NORMA VI

Direitos dos alunos

1. S3odireitos dos alunos:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

Ver respeitada e valorizada a sua dignidade enquanto pessoa, o direito a igualdade de
participacdo e a nao discriminagao;

Ver incentivado e reconhecido o seu projeto de vida;

Ser transportado pelas carrinhas da instituicdo, de casa para a Instituicdo e vice-versa.
Ser tratado com respeito e correcdo, moral e civica, por parte dos o6rgdos de
administragdo e gestao, restantes colaboradores e populacdo em geral;

Ver salvaguardada a sua seguranca na Instituicao.

Ser assistido, em caso de acidente ou doenga subita, ocorrido ou manifestado durante
o periodo de permanéncia na Instituicdo ou sob a responsabilidade desta.

Ser tratado com respeito e atencdo pelos colaboradores e companheiros;

Ser elaborado o seu Programa Educativo Individual de acordo com as suas

caracteristicas;
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1.9.

1.10.

Ver garantida a confidencialidade das informacdes pessoais prestadas aos
colaboradores da ADAPECIL;
Participar na melhoria continua da instituicdo através de sugestdes e apreciacées

criticas apresentadas aos orgaos apropriados.

2. E reconhecido ao encarregado de educacdo, o direito de o assistir no exercicio destes

direitos.

1.

NORMA VII

Deveres dos alunos

S3o deveres dos alunos:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades programadas, sem prejuizo
da liberdade de escolha e de negociagao que lhe é reconhecida;

Tratar com corre¢do todos os colaboradores da ADAPECIL;

Respeitar os outros alunos e clientes;

Utilizar com cuidado, e zelar pela boa conservac¢do dos equipamentos e demais bens
utilizados no decurso das atividades;

Evitar trazer bens valiosos (relégios, fios, telemdvel...), pois a instituicdo ndo se
responsabiliza pela sua perda ou danos;

Colaborar na melhoria continua da instituicdao pelos meios ao seu alcance;
Apresentar-se com uma higiene cuidada;

Trazer, devidamente identificados, os casacos e a roupa a utilizar nas atividades da

Instituicao;

No cumprimento dos seus deveres, o aluno deve ser assistido pelo encarregado de

educacgdo, ao qual incumbe:

2.1

2.2,

2.3.

Comparecer nas reunides que lhe sejam solicitadas e harmonizar os procedimentos
do contexto familiar com as estratégias acordadas na institui¢do;

Promover os cuidados de salude preventivos e curativos através do SNS, dando o
devido conhecimento ao gestor de caso;

Sempre que se verificar uma situacdo de pediculose, proceder a desinfecdo com

tratamento e medicamentos adequados.
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LA N

NORMA VIl

Direitos dos encarregados de educagao
Obter informacdo sobre os objetivos, as atividades e a avaliacdo do aluno. Serdo por isso
realizadas reunides no inicio do ano letivo e duas avaliagbes semestrais e
extraordinariamente sempre que solicitado.
Serem tratados com respeito e correcdao, moral e civica, por parte de todos os

colaboradores;
Ser informado do conteuldo deste Regulamento Interno;
Reclamar e dar sugestdes de melhoria;
Ser informado dos progressos alcangados com a intervencao;
Ver as suas informagdes tratadas de forma adequada;
Participar ativamente no processo de intervengao;
Ser devidamente esclarecido nas suas duvidas;
Solicitar reunides com os técnicos.
NORMA IX
Deveres dos encarregados de educagao

Acompanhar o Programa Educativo Individual do seu educando;

Participar ativamente na vida da Instituicdo;

Participar ativamente no processo de avaliacdo e/ou intervencao;

Comparecer nas reunidoes convocadas pela Instituicdo;

Fazer-se anunciar, junto de um dos funcionarios, sempre que necessite aceder ao interior
das InstalagGes;

Usar de respeito e correcdo, moral e civica, para com todos os Orgdos de Administracdo e

Gestdo e colaboradores;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Sempre que for o encarregado de educacdo a trazer o aluno a Instituicdo devera fazé-lo
até as 10:00 horas. Qualquer excecdo devera ser transmitida previamente ao gestor de
caso;

No caso do encarregado de educacdo necessitar de vir buscar o aluno/cliente a Instituicdo,
deverd avisar previamente, preferencialmente por telefone ou por escrito;

Sempre que for necessario vir outra pessoa buscar o aluno, o Encarregado de Educacao
devera entregar, previamente, uma declara¢do assinada dando autorizagdo para tal,
devendo a referida pessoa identificar-se ao chegar a Institui¢do;

Efetuar o pagamento das atividades extracurriculares que o aluno frequente, com o seu
consentimento, nos primeiros catorze dias de cada més;

Caso o aluno esteja a guarda de um dos progenitores ou de outra pessoa, devera ser
entregue na institui¢cdo copia do documento legal comprovativo, bem como a autorizagao
ou a proibi¢do de contacto com outras pessoas.

Assegurar que quando o aluno for levado de volta a casa, terd sempre alguém para o
receber;

Entregar em devido tempo a documentacgao solicitada referente ao aluno;

Informar se beneficia de outro tipo de apoios ou acompanhamentos noutro contexto de
servico prestado na instituicao;

Informar a tempo o técnico das faltas (as aulas ou a reunides);

Aplicar as orientagGes que |he sdo dadas;

Respeitar as normas deste regulamento.

NORMA X

Direitos da Valéncia Educacional — ADAPECIL

1. S3o direitos da ADAPECIL:

1.1. Obter a colaboragdo e comprometimento dos alunos e seus encarregados de educacgdo

na melhoria continua da instituicao;
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NORMA XI

Deveres da Valéncia Educacional — ADAPECIL

1.S30 deveres da ADAPECIL:

1.1. Proporcionar atividades e servicos diversificados e com a qualidade adequada a

satisfagdo e necessidade dos alunos;

1.2. Respeitar e fazer respeitar as condi¢des de higiene e seguranga no Instituicao;

1.3. Facilitar os meios técnicos e logisticos indispensaveis ao bom funcionamento da

Valéncia Educacional.

1.4. Adquirir um contrato de seguro de acidentes pessoais que cubra qualquer situacdo de

acidente que ocorra na instituicdo, ou em atividades no exterior;

1.5. Cumprir o hordrio e calendario de funcionamento previstos no regulamento interno e

na planificagdo anual.

CAPITULO IV

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Horarios de funcionamento

O horario de funcionamento da Valéncia Educacional é definido no inicio do ano letivo, tendo

em conta o horario dos transportes dos alunos. Estes hordrios podem ser alterados ao longo

do ano para melhorar a sua operacionalidade.
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NORMA XIlI

Implementagao dos Programas Educativos Individuais

1. Até 60 dias apds o inicio do ano letivo é feito o levantamento das competéncias adquiridas e
ndo adquiridas pelo aluno no ano anterior, para ser elaborado/reformulado o Programa
Educativo Individual, sendo a coordenacao deste da responsabilidade do gestor de caso. Os 60
dias referidos acima para levantamento de necessidades aplicam-se ainda para alunos que
ingressem na instituicdo no decorrer do ano letivo. A elaboragdo do PEl determina a
mobilizagdo dos recursos logisticos e de apoio técnico-pedagdgico que for necessario, no limite
do orgamento disponivel;

2. Em janeiro, de cada ano letivo, a equipa técnica relne para proceder a avaliagao do PEI, sob
coordenacdo do Coordenador da Valéncia Educacional, da qual sera elaborado um Relatério de

avaliacdo semestral;

3. No final do ano letivo, em junho, dos resultados obtidos por cada aluno com a aplicagdo das
medidas estabelecidas no PEl, a equipa técnica elaborard um Relatdrio circunstanciado da

avaliacdo do aluno.

NORMA XIV

Quadro de colaboradores

Os servicos da Valéncia Educacional sdo assegurados por profissionais devidamente habilitados

nos termos legais e selecionados em conformidade com os procedimentos em vigor.

NORMA XV

Saude

1. Sempre que se verificar uma situacdo de pediculose, o técnico deve alertar o encarregado
de educacdo para que este proceda a desinfecdo com tratamento e medicamento
adequados, a fim de evitar o contagio a outras pessoas. O aluno sé podera regressar a
Instituicdo quando se verificar a inexisténcia de parasitas.

2. 0 aluno apresentara, ao entrar para a Instituicdo, declaracdo médica comprovativa de que

nao é portador de doencas infecto-contagiosas;
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10.

11.

12.

13.

14.

O aluno deverd manter o seu boletim de vacinas atualizado, devendo apresenta-lo sempre
que tal Ihe seja solicitado;

O aluno estard abrangido por um seguro escolar que cobrird qualquer situacdo de acidente
que ocorra na Instituicdo ou sob responsabilidade desta;

O encarregado de educacdo deverd informar por escrito a Instituicdo de qualquer mal-
estar relevante que tenha ocorrido com o seu educando;

Sempre que surjam sintomas de doencgas, os encarregados de educagao serdo informados,
devendo vir buscar o aluno a Instituicao no mais curto espago de tempo possivel;

Em caso de acidente ou situa¢do urgente, os encarregados de educagao serao avisados o
mais breve possivel;

Sempre que se justificar, serd encaminhado para um servigo de urgéncia. O encarregado
de educagdo deverd dirigir-se de imediato para acompanhamento do seu educando,
cabendo-lhe a responsabilidade de o acompanhar a outras instituicdes de saude fora do
concelho;

O encarregado de educa¢do deverd informar por escrito a Instituicdo, no prazo de 24
horas, da doenca do educando, a fim de serem tomadas as necessarias precaugdes;

No caso do aluno faltar a Instituicdo por doencga, mais do que trés dias consecutivos, o
encarregado de educagdo devera entregar na véspera do retorno do seu educando a
Instituicdo, uma declaragdo médica onde conste que pode regressar a Adapecil sem
qualquer tipo de restricdes;

No caso do aluno sofrer de alguma patologia que necessite de intervencao especifica, o
encarregado de educagdo deve informar por escrito a Instituicdo e apresentar documento
médico que indique os procedimentos a tomar em caso de necessidade.

Sempre que o colaborador ao fazer a administracdo medicamentosa verifique a existéncia
de medicamentos apenas para mais 3 dias, serd enviada a Solicitacdo de envio de
medicacdo (Mod. GCS.CS.6), para os encarregados de educacdo/responsaveis.

A medicacdo deve ser entregue, pela familia, encarregado educacdo, ao vigilante da
carrinha que por sua vez, entrega preferencialmente, ao responsavel pela gestdo da
medicacdo, e caso este ndo esteja disponivel, entrega ao colaborador que esteja de
servigo.

De modo a garantir a seguranga, o bem-estar e a saude em geral dos alunos, numa

perspetiva preventiva, ndo é permitido a frequéncia dos alunos, nos seguintes casos:
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15.

16.

17.

a) que apresentem estado febril (temperatura acima de 37,52)ou com sintomas e
sinais de doencga (diarreia, vdmitos, conjuntivite, lesGes dermatoldgicas de origem
desconhecida, tosse persistente, entre outros), sem apresenta¢do de uma declaracdo

médica, que comprove a inexisténcia de qualquer perigo de contagio;

b) que apresentem acentuada falta de higiene e/ou existéncia de parasitas.

Se o aluno adoecer durante a frequéncia na ADAPECIL, dard obrigatoriamente lugar a
comunicag¢do aos encarregados de educagao pelo gestor de caso ou na auséncia deste,
pelo técnico de servigo. Em caso de febre o encarregado de educagao devera vir buscar o
aluno.

Os encarregados de educagdo deverdao informar dos casos de indisposicdo noturna ou
outras perturbagdes que tenham notado no aluno, no sentido de haver um controlo da
situagao.

Sempre que o aluno tenha patologias especificas, o gestor de caso solicita junto do
encarregado de educagdo do aluno que, por sua vez aquele solicite junto do médico que
acompanha o mesmo, que este faculte uma declara¢do onde conste os cuidados a ter em
situagBes SOS. Esta declaracao serd anexa ao Registo de medicagao e indicagdo terapéutica
(GCS.CS.3), preenchida pelo encarregado de educacdo, de modo a descrever os

procedimentos a tomar caso o cliente tenha reagdo dessa patologia.

NORMA XVI

Faltas

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

O encarregado de educac¢do devera entregar sempre justificacdo de falta do seu educando
(atestado médico, declaracao de consulta ou justificagdo no livro de correspondéncia);

O significativo devera informar por escrito a Instituicdo, no prazo de 24 horas, em caso de
doenca infeto-contagiosa grave (meningite, gripe A,..), a fim de serem tomadas as
necessarias precaugdes;

No caso do aluno faltar a Instituicdo por doenca, mais do que trés dias consecutivos, o

Encarregado de educacdo devera entregar uma declaragdo médica onde conste que pode
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regressar a Adapecil sem qualquer tipo de restricdes; caso o diagndstico seja doenca

infecto-contagiosa a apresentacao desta declaracao é obrigatéria.

NORMA XVII

Alimentacgdo

1. A Instituicdo fornecera diariamente o almogo, composto por: sopa, prato principal/dieta

(carne ou peixe alternadamente) e doce ou fruta;

2. Sera fornecida dieta ao aluno, desde que, acompanhada por prescricdo médica ou sempre

gue se verifique uma indisposi¢ao por parte do aluno;

3. O lanche da manh3 e/ou da tarde, quando considerado pertinente, é da responsabilidade

da familia;

4. 0O consumo de alimentos fora das ementas fornecidas, tais como bolos de aniversario ou

outros associados a comemoragdes, serd da responsabilidade de quem os traz para a

instituicdo.

NORMA XViiI

Depésito e guarda dos bens do aluno

1. Entende-se por “Bens Pessoais” todos os pertences com valor material ou

sentimental/simbdlico para o(a) aluno.

2. A ADAPECIL n3o se responsabiliza pela guarda de bens pessoais dos alunos.

3. Cada aluno tem um cabide préprio identificado com o seu nome.

NORMA XIX

Parceria escola / familia

1. Quando o encarregado de educacdo desejar alguma informacdo a respeito do seu

educando deve contactar o gestor de caso.

3. Cada aluno tem um caderno de correspondéncia escola/familia, através do qual devem ser

tratados todos os assuntos, devendo este acompanhar sempre o aluno.
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4. O caderno de correspondéncia escola/familia, tem que ser consultado pelo encarregado de

educacdo diariamente.

5. No caso de dano ou extravio do caderno de correspondéncia escola/familia, a substituicdo

do mesmo sé poderad ser feita pela instituicdo.

6. Todos os problemas graves que surjam devem ser comunicados ao Diretor Técnico

Pedagdgico ou ao Coordenador da Valéncia.

7. 0O aluno sé participard em passeios ou visitas de estudo com autorizagao prévia e assinada

pelo encarregado de educagao.

NORMA XX
Vestudrio escolar
1. O aluno deve usar bata, devidamente identificada.

2. E obrigatério o uso de fato de treino e sapatilhas para a realizagio das atividades

psicomotoras.

3. Os alunos devem trazer um saco com uma muda de roupa e um saco de plastico para a

roupa suja.

4. Todo o vestudrio do aluno deve ser devidamente identificado, ndo se responsabilizando a

Instituicdo por qualquer perda ou dano de roupa.
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CAPITULO V

DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXI

Gestdo, organizacao e funcionamento

Compete a Dire¢ao da ADAPECIL, através do Diretor Técnico Pedagdgico promover a gestao e
organizagao da Valéncia Educacional, garantindo o cumprimento da legislagdo em vigor e do

presente regulamento.

NORMA XXII

Alteragdes ao regulamento

Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao Encarregados de

Educacdo pelos meios mais convenientes.

NORMA XXIlII

Integracdo de lacunas

No caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdao da ADAPECIL, tendo em

conta a legislacdo e orientagdes em vigor sobre matéria.

NORMA XXIV

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apdés tomada de conhecimento de todos os

interessados.
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