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Regulamento interno
Resposta Social CATL

Capitulo |
Resposta Social CATL

Artigo 1° - Finalidade e Ambito

A Santa Casa da Misericérdia da Madalena (S.C.M.M.) do Pico é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS). O Centro de Apoio a Crianga (CAC) é uma instituicio desta organizagéo e
fica situado na Praceta Dr. Caetano Mendonga na'v'iia da Madalena. O CAC foi inaugurado em 1994, e
tem incluido respostas sociais de: Creche, Jardim-de-infancia e Centro de Atividades de Tempos Livres
(CATL).

De acordo com o Decreto Legislativo Regional 1/2018/A, de 3 de janeiro, considera-se Centro de
Atividades de Tempos Livres (CATL), o local destinado a criangas e jovens a partir do ingresso no
sistema de ensino e durante a escolaridade obrigatéria, onde se promove a ocupacao dos tempos livres
num contexto de aprendizagem nao formal, através da promogao do lazer, entendido como o conjunto de
experiéncias e vivéncias que visam o desenvolvimento individual e social, promovidas num ambiente
ladico, de liberdade e com potencial pedagégico. '

O presente regulamento visa definir as regras de organizacdo e funcionamento do CATL do
Centro de Apoio a Crianga da Santa Casa da Misericérdia da Madalena do Pico.

O CATL do CAC disponibilizada 60 vagas, para criancas em idade para frequentar o ensino
basico e ate aos 12 anos, distribuidas por trés grupos heterogéneos:

Sala de CATL — A — 20 CLIENTES
Sala de CATL - B - 20 CLIENTES
Sala de CATL - C - 20 CLIENTES

Devido as caracteristicas fisicas da instituicdo, o grupo A funciona no edificio supramencionado,
enquanto que os grupos B e C funcionam no edificio situado na Travessa do Valverde, n.° 1.
A constituicdo de grupos cabe a equipa técnica.
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Artigo 2.° - Objetivo Geral /
‘_y
O CAC constitui como objetivo primordial diario criar um ambiente propicio ao desenvolvimento
dos clientes acolhidos, em diversas areas: cognitivh, social, afetiva e motora, através de experiéncias

individuais e ou em grupo adaptadas a expressao das suas necessidades.

1. Objetivos do CATL

De acordo com o Decreto Legislativo Regional n.° 1/2018, de 3 de janeiro (Artigo 51°), esta valéncia
promove a ocupacdo dos tempos livres num contexto de aprendizagem nao formal, através da
promogcao do lazer, entendido como o conjunto de experiéncias e vivéncias que visam o
desenvolvimento individual e social, promovidas num ambiente ludico, de liberdade e com potencial
pedagégico. tarefas de carater ludico e pedagégico, em horario pés-escolar, acompanhados por
monitor com formagdo adequada. S&o objetivos do CATL.:

a) Promover experiéncias e vivéncias, que visem o desenvolvimento social e pessoal, num
ambiente ludico de liberdade e com potencial pedagégico;

b) Permitir a cada cliente, através da participacdo na vida em grupo, a oportunidade da sua
insergdo na sociedade;

c) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada cliente, de forma a ser
capaz de se situar e expressar num clima de compreenséao, respeito e aceitagdo de cada
um;

d) Favorecer a inter-relacdo familia/escola/comunidade/CATL, em ordem a uma valorizacao,
aproveitando e rentabilizando todos os recursos do meio;

e) Possibilitar aos clientes experiéncias que tenham em conta o seu ritmo individual e que
permitam a construgdo de um projeto de vida digno e coeso;

f) Contribuir para o despiste de situagdes de forma a adequar estratégias de intervengcéo, em
ordem a diminuir o absentismo e insucesso escolar;

g) Colaborar com as familias na persecugéb dos fins constantes das alineas anteriores.

Capitulo I
Admissao, Matriculas e Processo Individual do cliente

Artigo 3.° - Condigdes Gerais e Especiais de Admisséao

1. A admiss@o de clientes na resposta social CATL, desta Instituicdo & da responsabilidade da Direcéo,
mediante parecer da Diretora Técnica, nos termos adiante indicados.



2. A admissédo de clientes com Necessidades Educativas Especiais (NEE), ou permanéncia dos mesmos
para além dos 12 anos, deverdo ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do estabelecimento e

% dos tgcnicos especializados que prestam apoio, tendo em atencao:
. f a) O parecer técnico da equipa do sub-programa de Intervencéo Precoce, sempre que esta
/ / exista, ou dos servigos especializados; y
/ &;f b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
/ ¢) A admissé&o devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades

das criangas e dos pais;

d) A admissao ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente necessario.

Artigo 4.° - Processo de Candidatura/Admiss&o

1. O processo de candidatura deve ser formalizado junto dos servicos administrativos desta valéncia,
mediante o preenchimento de uma ficha de inscricdo e no cumprimento dos procedimentos referidos
nos artigos seguintes.

2. Na admisséo referida no nimero anterior, deverdo ser respeitadas as normas constantes do presente
regulamento e do Acordo/Contrato de Cooperacéo celebrados entre esta Instituicdo e a Seguranca
Social.

3. As inscricbes para admiss@o pela primeira vez, decorrem ao longo do ano, na existéncia de vagas
disponiveis. :

4. Os clientes com frequéncia, numa das respostas sociais da Instituicdo, no ano anterior, terédo
preferéncia em relagéo aos que se apresentarem pela primeira vez.

5. Feitos os pedidos de admisséo, a selecéo de candidaturas dependera do nimero de vagas existentes,
a determinar anualmente no més de junho e serd efetuada de acordo com os critérios adiante
mencionados;

6. Todos os pedidos de admissdo efetuados ao longo do ano deverdo ser alvo de reconfirmacao, por
parte da familia, durante 0 més de maio;

7. Em caso de admissé&o, os pais ou quem os represente serdo convocados para uma primeira entrevista
com um educador/professor, onde sera programada a data e o processo de integracao/adaptacdo da
crianga na instituicao.

Artigo 5.° - Critérios de Selecéo

1. Aos critérios de preferéncia na admisséo é atribuida pontuagédo, sendo esta a ditar a admissio
de um novo cliente. Os critérios de admissédo sio os seguintes:

CRITERIOS DE SELECAO PONTUAGCAO




Criancas em situagdo de risco (encaminhadas pela CPCJ ou
Segurancga Social)

11 }7'/

b) Criangas sinalizadas/acompanhadas pelo programa de
Intervengédo Precoce e criangas com necessidades educativas 10
especiais s . /4’?
c) Criangas com irméos a frequentar o CAC 9 /"
d) Criancas provenientes de agregados de fracos recursos ,./'
economicos (rendimento per capita inferior ou igual a 63€, estes
valores foram encontrados com base na portaria n°2/2003 de 16 8
de Janeiro, que determina os rendimentos per capita para calculo
da comparticipagao familiar)
e) Criangas de familias monoparéntais ou familias numerosas 7
f) Criangas cujos pais/responsaveis legais trabalhem ou 6
residam na area do CAC
g) Auséncia ou indisponibilidade dos pais ou responsaveis
legais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios 5
durante o seu periodo de trabalho e falta de suporte familiar
h) De acordo com o estatuto dos Bombeiros Voluntarios, orfios p
de pais bombeiros
i) Filhos de colaboradores da SCMM, e irmios da SCMM 3
j) Filhos e parentes de colaboradores de outras Instituicées
Particulares de Solidariedade Social com valéncias de 2

L.

Creche, jardim de Infancia e CATL

Artigo 6.° - Matricula

A matricula é feita através o preenchimento da Ficha Administrativa com os seguintes elementos:

nome do cliente, data de nascimento, filiagdo, morada, profissdo, contactos telefénicos, horario de trabalho

e a constituicao do respetivo agregado familiar e mediante a apresentacdo dos documentos:

- Cartao de Cidadao do cliente e responsaveis legais:
-2 Fotograﬁas' tipo passe;
— Comprovativo da situacdo de vacinas;

— Boletim de Satde;

— Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais;

— Declaragdo do IRS e respetiv'a Demonstragdo de Liquidagdo do ano fiscal anterior, que

contenha os valores em despesas de salde e habitagdo. Caso o agregado ndo possua

declaragédo de IRS por estar dispensado da sua entrega pela Autoridade Tributaria, devera

apresentar comprovativo emitido pelo Servigo de Finangas;



— Declaragéo ou recibo de renda de casa ou de encargos bancarios habitacionais (se nio
constar da declarac&o de rendimentos). Esta declaracdo deve ser renovada anualmente e,

&( sempre que necessario
J / — Comprovativo de despesas de salide, se ndo constarem na declaracdo de IRS;
} f — Declaragé@o da Seguranga Social indicando a Ultima contribuicdo efetuada e as prestacdes
& | ou beneficios sociais auferidos, nomeadamente a titulo de subsidio de desemprego e
/ Rendimento Social de Inser¢éo RSI (caso se aplique);
— Processo Individual do cliente (caso tenha frequentado outra instituicao);
— Declaracéo de conhecimento do presente regulamento interno.

2. O valor da matricula € de 50% do montante correspondente ao escaldo em que a crianga fique
enquadrada, em funcéo do rendimento do agregado familiar com base no IRS do ano fiscal anterior.

3. A admissdo conclui-se com a entrega da documentagéo prevista neste artigo, bem como, o
compromisso escrito por parte do responsavel legal, no sentido de aceitar o presente Regulamento.

4. As matriculas contratualizadas tém validade de 1 ano escolar, caso nio haja interesse de parte a
parte, na cessacao de contrato.

5. Para cessag&o de contrato existe um impresso que devera ser preenchido pelo responsavel legal, a
anulagéo de matricula s6 se torna efetiva ap6s o preenchimento do mesmo.

6. A admissdo mantém-se valida até ao limite da idade prevista, na resposta social, desde que seja
requerida a sua renovagao, por escrito, dentro do periodo fixado.

7. As renovagdes de matricula ocorrem durante o més de maio, mediante preenchimento de impresso e
de entrega da declara¢éo de IRS, nota de liquidagao atual, declaragdo da Seguranga Social indicando a
ultima contribuicéo efetuada e as prestagdes ou beneficios sociais auferidos, nomeadamente a titulo de
subsidio de desemprego e Rendimento Social de Inser¢do RSI (caso se aplique), declarag&o ou recibo de
renda de casa ou de encargos bancarios habitacionais (se no constar da declaragéo de rendimentos) e
comprovativo de despesas de salde, se ndo constarem na declaragdo de IRS e comprovativo de vacinas
em dia.

8. As novas matriculas ocorrem durante o més de junho ou ao longo do ano letivo na existéncia de

vagas disponiveis.
Artigo 7.° - Processo Individual do cliente

1. A 1.7 parte do Processo Individual do cliente, deve encontrar-se no CATL e integra:
- Ficha de inscricao;
— Critérios de admiss&o;
- Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
— Exemplar da apdlice de seguro escolar;
— Horario habitual de permanéncia do cliente no estabelecimento;

— Identificagé@o, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade:



— Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagao da pessoa a quem o cliente pode ser entregue; \#
— Ildentificacdo e contacto do médico assistente;

r

— Declaragdo médica em caso de patologié que determine a necessidade de cuidados /

especiais; : é//
— Comprovativo da situacdo de vacinas; Y /
— Informacéo sobre a situacdo sociofamiliar; _ ,// :
— Copias dos cartées atualizados; /
Do Cliente: '

— Cartéo de Cidadao ou Bilhete de Identidade ou Boletim de Nascimento;
— Contribuinte, Beneficiario da Seguranca Social, Utente dos Servigos Satide.
Dos Pais e/ou Responsaveis Legais:

- Cartéao de Cidadao ou Bilhete de Identidade;

— Contribuinte, Beneficiario da Segurancga Social.

— Copia do ultimo IRS e nota de liquidacdo ou documentos comprovativos dos rendimentos e

das despesas fixas mensais do agregado familiar do cliente;

— Declaragdo da Seguranga Social indicando a ultima contribuicdo efetuada e as prestacées
ou beneficios sociais auferidos, nomeadamente a titulo de subsidio de d;asemprego e
Rendimento Social de Inser¢do RSI (caso se aplique);

- Registo'da data e motivo da cessacéo ou rescisdo do contrato de prestacéo de servicos:

— Sempre que aplicavel e se revele necessario, a certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine tutela; :

— Uma foto atualizada do cliente, tipo passe.

2. A 2.2 parte do Processo Individual do cliente deve integrar:

— Ficha de avaliagao diagnostica;

— Perfil de desenvolvimento do cliente;

— Registo de ocorréncia de situagdes anémalas e outros considerandos necessarios;

— Copia das comunicacdes dirigidas aos responsaveis legais/pais;

— Comunicagdes escritas dos responsaveis legais/pais dirigidas a Instituigéo;

— Declaracdo de autorizagdo para filmar/fotografar o cliente, no dmbito das atividades a
desenvolver na resposta social de CATL, assinada pelo responsavel legal.

3. O Processo Individual € arquivado e permanece na Instituicdo. A 1.2 parte encontra-se no arquivo e a
2.% parte na sala que o cliente frequenta.

4. O Processo Individual € de acesso restrito e deve permanecer atualizado.

5. O Processo Individua_i do cliente deve estar sempre atualizado, sendo a sua atualizacdo da inteira
responsabilidade do responsavel legal/pais, que devera comunicar a Instituicdo qualquer alteragéo,
quer dos dados pessoais do cliente e agregado familiar, quer da situacéo de satde do cliente, ou
outros que lhe tenham sido solicitados anteriormente e que, entretanto, ficaram desatualizados.



6. A Instituicdo compromete-se a salvaguardar a confidencialidade das informacées relativas ao cliente.

)\( 4 Capitulo Il
-F! /
i

Comparticipacoes familiares e pagamentos

£

Artigo 8.° - Mensalidades

1. A frequéncia da resposta social de CATL do CAC, implica 0 pagamento de uma comparticipacédo
familiar.

2. A comparticipagdo mensal adota a modalidade de comparticipacéo familiar escalonada em funcéo dos
rendimentos dos membros dos agregados familiares, de acordo com a tabela em vigor, publicada por
portaria do membro do Governo Regional competente em matéria de seguranga social.

3. A recusa ou ndo apresentacdo atempada dos documentos (comprovativos crediveis dos rendimentos
auferidos) necessarios e exigidos para efeitos de determinagéo do escaldo a aplicar, determinario a
aplicacdo obrigatéria do escaldo mais elevado. Os responsaveis legais que optarem por esta
modalidade preenchem uma declaragéo, responsabilizando-se pela n&o entrega de documentos.

4. O pagamento da mensalidade é feito do dia 5 ao dia 10 do més seguinte aquele a que diz respeito,
sendo efetuado nos servigcos administrativos da S.C.M.M.

5. Os impressos de justificagéo de auséncia por férias ou doenca superior a 5 dias devem, sempre que
possivel, ser entregues até ao dia 25 do més a que dizem respeito. Os impressos entregues apés esta
data serdo alvo de acerto no més seguinte.

6. O atraso néo justificado, superior a 30 dias, implica suspens&o da frequéncia.

7. A mensalidade dos clientes integrados nos grupos B e C, acresce uma taxa de transporte em tempo
letivo. Esta taxa esta fixada em 10€ mensais. Estando o valor sujeito a desconto proporcional em
meses que abranjam mais do que 5 dias n&o letivos, como € o caso das interrupgdes letivas de Natal e
Pascoa.

8. Havera lugar para uma reducéo de 20% na comparticipagcdo mensal nos seguintes casos:

a) Ser filho(a) de um colaborador da S.C.M.M.; !
b) Ser filho(a) de um membro dos Orgdos Sociais da S.C.M.M.

9. Havera lugar para uma reducdo de 5% na comparticipagdo mensal dos clientes cujos pais sejam
Irmaos da Misericordia.

10. Havera lugar para uma reducéo de 25% na comparticipacdo mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente justificado mediante declaracdo médica, exceda os 5 dias ndo interpolados;

11. Havera uma reducéo de 30% na comparticipagdo mensal, quando se verifique a frequéncia na creche
ou jardim-de-infancia de dois membros do mesmo agregado familiar;

12. Havera uma redugéo de 50% na comparticipagéo mensal, quando se verifique a frequéncia na creche

ou jardim-de-infancia de trés ou mais membros do mesmo agregado familiar;

13. Havera lugar a reducéo de 20% na comparticipacao mensal sempre que se verifique a frequéncia de

um centro de atividades de tempos livres, creche, jardim de infancia ou ama, na mesma instituicdo ou
10



14.

15.

16.

17.

18.

em instituicées diferentes, por mais que um membro do mesmo agregado familiar, relativamente a J/

cada um deles.

Quando se verifique a frequéncia de duas ou mais instituicdes por dois membros do agregado familias
as reducdes previstas nos numeros anteriores dependem da apresentacdo de uma declaragao de
frequéncia emitida pelas instituicdes frequentadas; :

Caso durante o ano escolar a situagcdo econémica do agregado familiar se altere significativamente, em
resultado de desemprego, doenga, deéagregagéo da familia ou outro motivo justificado, assim
considerado pela instituicao regional de Seguranga Social competente em matéria de agao social, ha a
possibilidade de revisdo do escaldo em que foi enquadrada o cliente, desde que solicitada pela familia.
No periodo de férias dos clientes ndo é devida a compartic‘ipagéo familiar mensal, sendo que esta
isengdo de pagamento ndo pode exceder o correspondente a um més de comparticipacdo familiar
mensal, com referéncia ao periodo de um ano escolar. (Portaria n.° 38/2004, 20 de maio).

Sempre que sejam gozados pelo menos onze dias de férias em determinado més, € aplicado o
desconto na mensalidade. Todavia, caso os dias de auséncia sejam em numero inferior a onze, o
desconto ndo é imediatamente aplicado no més correspondente. O acerto do desconto por dias de
férias gozados nestas circunstancias, ao longo do ano, sera aplicado nos meses de julho e agosto.

Os descontos sdo aplicados de forma subséquente.

Artigo 9.° - Seguro Escolar Obrigatério

E da responsabilidade da S.C.M.M efetuar o seguro de cada cliante que a frequente, sendo imputavel
as familias o pagamento do respetivo prémio, o qual sera pago com a 1* mensalidade de cada ano
letivo.
Este seguro devera cobrir os acidentes sofridos durante a atividade desenvolvida nas instalagées do
CAC, durante o horario de funcionamento e fora das instalagﬁes durante a realizagcdo de passeios e
visitas de estudo promovidas pela CAC. _
Todos os clientes matriculados que frequentem o CAC estdo cobertos por um Seguro Escolar/ seguro
de acidentes pessoais, neste momento da résponsabilidade da Companhia de Seguros Tranquilidade,
sendo as coberturas as seguintes:

e Morte — 1.000.00€;

¢ Invalidez permanente — 5.000.00 €;

e Despesas de tratamento e repatriamento — 1.000.00€;

o Responsabilidade Civil Alunos — 1.000.00€.
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Capitulo IV
Funcionamento

Artigo 10.° - Horario de funcionamento

Durante as interrupcdes letivas o CATL funciona ininterruptamente das 8h as 18h, de segunda a
sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos. Havera uma tolerancia de 15 minutos a entrada e
a saida por motivos laborais, mediante comprovativo do empregador dos Responsaveis Legais.
Durante os periodos letivos, o CATL funciona das 8h as 09h00 e a partir das 13h00 até as 18h. O
horario deve ser cumprido para favorecer o melhor funcionamento.

Qualquer alteragéo no horario afixado devera ser sempre comunicada de véspera ao responsavel
do estabelecimento, peld responsavel legal.

A saida dos clientes deve ser até as 18:00h, com tolerancia de 15m. Em casos reiterados e sem
justificacdo apés os 15m da tolerancia aplicada é cobrado uma multa de 5€ a cada 15 minutos
passados. S&o considerados justificados os acidentes, atrasos nos transportes publicos e outros
motivos de forgca maior que possam ocorrer, de forma imprevista, desde que devida e
imediatamente comunicados a instituicdo, na pessoa da Diretora Técnica.

O CATL abre excecionalmente as 07:30h para receber as criangas cujos Responsaveis Legais
laboram na fabrica da Conseran ou outros que se considerem validas mediante aprovagao superior.
A instituicdo encerra em feriados, incluindo o feriado municipal (22 de julho) e na terca-feira de
Carnaval;

A Instituicéo podera encerrar as instalagdes em situagdes especiais e imprevistas, designadamente
doencas, epidemias e catastrofes naturais e noutros casos imprevisiveis.

De acordo com a Portaria n°98/2002, de 17 de outubro, podera ser necessario encerrar a Instituicdo
para desinfestagéo por um periodo de dois dias (sexta feira prévia e a segunda feira seguinte) em
data a comunicar com a devida antecedéncia.

S6 havera encerramento por motivo de obras, sempre que tal fato se revelar como absolutamente
necessario. Nos restantes casos, devem aquelas ser prosseguidas nos meses de menor afluéncia
de clientes.

Sempre que se justifique o encerramento das instalagdes por motivo de obras estas devem ser
programadas com antecedéncia e solicitada autorizagdo a Direcdo Regional da Solidariedade e
Seguranga Social (DRSS) para o efeito.

Artigo 11.° - Recegao /Entrega dos clientes

Os clientes dever&o ser entregues somente aos colaboradores do CATL, pelo que a Instituicdo no
se responsabiliza pelos clientes deixados a porta, incorrendo na possibilidade de suspenséo o ndo

cumprimento desta norma.
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2. A saida, o cliente s6 & entregue ao responsavel legal ou as pessoas devidamente credéias e,
registadas no ato de celebragdo ou renovagao do contrato ou previamente indicadas por aquele,
devendo tal indicagao ser feita por escrito, em impresso préprio da Instituicdo ou por contacto
teleféonico do responsavel legal para a rece¢ao do CATL.

3. Durante o periodo letivo, os clientes na resposta social de CATL dever&o ser entregues na sala de
acolhimento A, das 8h as 08:30. Nos periodos de interrupgéo letiva, os clientes dos grupos Be C
devem ser entregues no edificio do Valverde.

4. Nos periodos de interrupgao letiva, os clientes ndo devem chegar ao CAC para além das 9 horas,
para o bom funcionamento da Instituicdo. Entre as 9:15 e as 16:45 os responsaveis terdo de
aguardar junto a recegao que um colaborador venha buslcar ou entregar o cliente, ndo podendo
pessoas estranhas ao CAC circular pefa.lnstituig:éo. |

5. Diariamente, no ato da rececdo e na saida dos clientes, os colaboradores fardo o registo, em
impresso préprio. Apés a entrega da crianga, a responsabilidade do cliente passa para quem o vem
buscar, independentemente de ainda se encontrar dentro das Instalages da Instituicéo.

6. As criangas ndo deverdo trazer objetos de valor. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo seu
desaparecimento ou dano.

7. O cliente ndo devera entrar na Instituicdo comendo guloseimas ou salgados, pois além de ser um
mau habito, prejudica a sua saude. |

8. A troca de informacdo no ato da rececdo ou de saida dos clientes (por exemplo: cuidados
especiais, situ,acées de excegcao ou outras de interesse para conhecimento e para o
desenvolvimento do cliente) devera ser anotada.

9. Néo é autorizada a saida de clientes .com responsaveis legais ou outras pessoas por estas
indicadas que apresentem um estado comportamental visivelmente alterado, designadamente em
virtude do consumo de bebidas alcodlicas ou de substancias psicotrépicas, nos termos definidos na
legislagdo em vigor, sendo, nesses casos, de imediato chamadas as forgas policiais.

10. No caso de separacgao/divércio dos pais/encarregados de educagao sera observado o que estiver
estabelecido relativamente a regulagéo'do exércicio das résponsabilidades parentais, devendo ser
entregue na instituicdo o documento completo e comprovativo desta regulagdo devidamente
certificado.

Artigo 12.° - Férias

1. A Instituicdo ndo encerra para férias.

2. Todos os clientes tém direito a 22 dias Uteis de férias em cada ano letivo. Se a entrada do cliente se
verificar ao longo do ano letivo, serdo contabilizados 2 dias Uteis de férias por cada més de frequéncia.

3. Os responsaveis legais/pais devem marcar as férias dos clientes até ao dia 31 do més de marco
referentes ao atual ano letivo, podendo esse.periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com a
programacéao das férias dos responsaveis legais. Sempre que possivel, devem ser gozados 11 dias
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{ férias durante o ano letivo (de setembro a agosto), este facto devera ser comunicado e comprovado

g
/

)

J-' uteis de forma continua, de forma a proporcionar um periodo significativo de descanso as criangas.
Caso, por motivos laborais, os cuidadores da crianca n&o possam usufruir de 11 dias seguidos de

perante a instituic&o. Esta situagdo podera aplicar-se no caso de os pais ou responsaveis legais ndo se
enquadrarem no regime do trabalhador por- conta de outrem, como sdo os trabalhadores
independentes, os estagiarios e desempregados em programas de insercéo socioprofissional.

Em caso de necessidade de alteragdo do periodo de férias dos clientes, os responsaveis legais devem
pedir na rececéo do CAC, o impresso para esse efeito.

Artigo 13.° - Assiduidade

A Instituicdo organiza um impresso destinado & marcagdo das presencas que é preenchida
diariamente pelas colaboradoras de cada sala.
As faltas dos clientes deverdo ser sempre participadas pelos responsaveis legais (antecipadamente se
o motivo for previsivel) e considerar-se-&o justificadas nos seguintes casos:

k) Doenga do cliente;

l) Doenga dos responsaveis legais;

m) Folgas dos responsaveis legais;

n) Férias dos responsaveis legais.
Quando o periodo de auséncia, por motivo de doenca, for superior a cinco dias nao interpolados, os
responsaveis legais devem anexar a declaragdo médica comprovativa da situagio ao impresso de
justificag@o de falta por doenca.
Podem também considerar-se justificadas as faltas resultantes de outros motivos ponderosos que a
equipa técnica/direcdo venha a considerar justificativos.
A auséncia da crianga por motivo de doenga prolongada sua ou dos pais obriga a apresentacéo de
declaragéo médica comprovativa do motivo.
No caso de faltas superiores a 30 dias, que nio sejam motivadas por doenga grave prolongada
justificada, a instituicdo considera-se desligada de todos os compromissos assumidos em relacdo a

inscricdo da crianca.

Artigo 14.° - Saude
1. Nao sera admitida a frequéncia na instituicéo de criangcas comprovadamente afetadas por doencga
infetocontagiosa.

2. Relativamente as doencas infetocontagiosas, rege-se este pelo disposto no Decreto Legislativo
Regional n.° 8/2012/A, de 16 de Margo.
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3. Séo afastados da frequéncia escolar e demais atividades desenvolvidas nos estabelecimentos de
educacao e de ensino, pelos- prazos adiante fixados, os discentes, pessoal docente e nao docente

quando atingidos pelas seguintes doencas:

a) Difteria - o afastamento deve manter-se até a apresentagdo de duas analises negativas dos
exsudados nasal e faringeo, feitas com o minimo de vinte e quatro horas de intervalo e apés vinte e
quatro horas de suspensao do tratamento antimicrobiano;

b) Escarlatina e outras infe¢des nasofaringeas por estreptococo hemolitico do grupo A - o
afastamento deve manter-se até a cura clinica, devendo, contudo, terminar apés a apresentacao de
analise do exsudado nasofaringeo negativa para o estreptococo hemolitico do grupo A, exceto no
caso de inicio de antibidtico-terapia correta, comprovada por declaracdo meédica, em que o
afastamento termina vinte e quatro horas apés o inicio do tratamento;

c) Febre tifoide e paratifoide - o afastamento deve manter-se pelo menos durante quatro semanas
apos o inicio da doenga e até a apresentagao de trés analises de fezes negativas, colhidas com um
minimo de vinte e quatro horas de intervalo e ndo antes de quarenta e oito horas apés a
interrupcao da terapéutica antibiética; se as analises se mantiverem positivas, o afastamento pode
ser suspenso de acordo com a apresentacdo de declaracdo comprovativa da autoridade de saude
concelhia;

d) Hepatite A e o afastamento deve manter-se pelo menos durante sete dias apds o inicio da
doenca ou até ao desaparecimento da ictericia, quando presente;

e) Hepatite B - o afastamento deve manter-se nos casos de doenca aguda e até a cura clinica; nos
portadores crénicos com ou sem doenga hepatica ativa deve manter-se também o afastamento
quando se verifiquem dermatoses exsudativas ou coagulopatias com traducéo clinica e em fase de
hemorragia ativa;

f) Impétigo - o afastamento deve manter-se até a cura clinica ou até a apresentagdo de declaragdo
médica comprovativa da néo existéncia de risco de contagio;

g) Infecées meningocdcicas - meningite e sepsis - o afastamento deve manter-se até a cura clinica;

h) Parotidite epidémica - o afastamento deve manter-se por um periodo minimo de nove dias apés

o aparecimento da tumefacéo glandular;

i) Poliomielite - o afastamento deve manter-se até ao desaparecimento dos virus nas fezes,

comprovado através de analise;
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j) Rubéola - o afastamento deve manter-se pelo periodo minime de sete dias apés o inicio do
exantema; em funcdo do risco de contagio deve proceder-se ao afastamento das mulheres
gravidas com menos de 20 semanas de gestacdo, até ao esclarecimento dos resultados

serologicos para o virus da rubéola, e quando estas ndo se encontrem imunologicamente
protegidas; > '

k) Sarampo - o afastamento deve manter-se pelo periodo minimo de quatro dias apoés o inicio do
exantema;

) Tinha - o afastamento deve manter-se nos casos de tinha do couro cabeludo até a apresentagao
de declaragdo médica comprovativa de que o doente esta a efetuar o tratamento adequado. No
caso de tinha dos pés, unhas e outras localizagbes cutaneas & obrigatéria a excluséo de atividades
ou de locais de maior perigo de contagio, nomeadamente piscinas e balnearios, até a cura clinica
ou até a apresentacao de declaragédo médica comprovativa de auséncia de risco de contagio;

m) Tosse convulsa - o afastamento deve manter-se durante 5 dias apds o inicio da antibiético-
terapia correta. Na auséncia de tratamento deve manter-se o afastamento pelo periodo de 21 dias
apos o estabelecimento dos acessos paroxisticos de tosse;

n) Tuberculose pulmonar - o afastamento deve manter-se até a apresentagcdo de declaragdo
medica comprovativa de auséncia de risco de contagio passada com base' no exame
bacteriolégico;

o) Varicela - o'afastamento deve manter-se durante um periodo de cinco dias apés o inicio de
erupc¢ao.
4. Séo afastados da frequéncia escolar e demais atividades desenvolvidas no CAC, pelo prazo adiante
fixado, as criangas, pessoal docente e ndo docente nas situagdes em que coabitem ou tenham contactos
cam individuos atingidos pelas seguintes doencas:

a) Difteria - o afastamento deve manter-se durante sete dias, podendo, contudo, terminar antes
desse prazo, mediante a apresentacdo de duas analises negativas dos exsudados nasal e faringeo
colhidas com, pelo menos, vinte e quatro horas de intervalo;

b) Poliomielite - o afastamento deve manter-se até a comprovacao de auséncia de virus nas fezes
nos individuos nao corretamente vacinados;

c) Tosse convulsa - o afastamento deve manter-se durante um periodo minimo de cinco dias ap6s
o inicio da antibiético-terapia profilatica adequada, nos individuos com menos de 7 anos de idade e

nao corretamente vacinados;

d) Infegbes meningocdcicas - meningite e sepsis - o afastamento deve manter-se até a
apresentacao de declaragdo médica comprovativa do inicio da quimioprofilaxia adequada.
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5. A ocorréncia de qualquer outra doenga transmissivel além das mencionadas nos numeros anteriores
pode determinar o afastamento obrigatério dos atingidos ou dos «contactos», sendo a sua duragao fixada
pelo delegado de saude concelhio, com base na legislagdo sanitaria em vigor, em instrucées emanadas
pela direcdo regional competente em matéria de satide ou em recomendacgdes da Organizacao Mundial de

Saude.

6. O CAC sempre que conhe¢a ou suspeite da existéncia de uma doenca infetocontagiosa entre as
criangas ou entre o pessoal docente e n&o docente deve afastar provisoriamente o portador da doenca e
comunicar de imediato o facto aos progenitores e ao delegado de saude concelhio, a fim de que possam

ser tomadas as providéncias necessarias.

7. O delegado de saude concelhio pode determinar o afastamento da crianga ou criancas afetadas em
caso de suspeita de serem portadores de alguma das doencas contagiosas acima mencionadas,

terminando esse afastamento logo que nédo se confirme a existéncia da doenca.

8. Compete ao delegado de saude concelhio, nos termos da regulamentacado especifica, determinar a
evicgao das criangas, pessoal docente e ndo docente do CAC, em caso de suspeita de estarem atingidos

por algumas das doencas acima referidas.

9. A eviccdo escolar cessa apenas mediante declaracdo médica de cura clinica ou de inexisténcia de
doenga, sem prejuizo dos prazos referidos acima nos pontos 3 e 4.

10. As criancas notoriamente afetadas por doengca aguda a necessitar de cuidados especiais, sdo
afastadas temporariamente devido ao perigo deltra'nsmisséo da patologia. Nestes casos, pode o
responsavel pelo acolhimento da crianga recusar a sua admissdo na sala até comprovacao, por
declaragdo médica, o bom estado de saude e concomitantemente a inexisténcia de doenca.

11. Os clientes que adoecam no CAC e que fiquem com temperatura igual ou superior a 38°C serdo

retirados pelos pais ou responsaveis legais com a maior urgéncia, apés a devida comunicagao.

12. Os responsaveis legais ndo deverdo disfarcar os sintomas de doenca e/ou febre, no inicio do dia, de
modo a poder-se avaliar o estado de saide do cliente como medida preventiva, evitando o contagio de
outros.

13. No caso de o cliente ter habitualmente convulsées com a febre, os responsaveis legais devem prevenir

o CAC, entregando documento médico com instrugdo sobre o procedimento a ter nessas circunstancias.

14. Em caso de acidente, o cliente sera atendido em estabelecimento de salde, avisando-se de imediato

os responsaveis legais.
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/l;é serao administrados medicamentos, dietas e outros tratamentos mediante receita e/ou declaracéo

/ ' Artigo 15.° - Medicamentos

meédica em que conste o nome da crianga, do medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento.
Salvo excegdes de medicamentos livres de receitd médica para casos especificos, (ex. menstruacio).
Sempre que o cliente necessite de tomar medicamentos, estes devem ser confiados responsavel da
sala e os responsaveis legais deverdo preencher o impresso onde ter4 de preencher o nome do
cliente, a hora e a quantidade a ser ministrada.
S6 serdo administrados os medicamentos que forem mencionados e registados em ficha prépria
preenchida e assinada no ato de entrega do cliente na Institui¢ao.
O CAC néo se responsabiliza pelo fato dos medicamentos sefem ou ndo adequados ao cliente, pela
validade dos medicamentos ou pelos efeitos secundarios.

Artigo 16.° - Higiene

No que se refere aos clientes:
a) Os clientes devem apresentar-se diariamente asseados tanto no corpo como no vestuario;
b) Todos os responsaveis legais devem ter o cuidado de manter em perfeito estado de higiene
0 couro cabeludo dos seus educandos. Caso a crianga apresente indicios de parasitas,
tera de permanecer em casa o tempo necessario para fazer o tratamento.
¢) O cliente dispbe de um cabide / bengaleiro, identificado com o seu nome, para colocar a sua
mochilé.
Quanto as instalacdes:
a) A desinfestacao das instalagdes é feita sempre que for verificada essa necessidade;
b) Todas as areas deveréo apresentar perfeito e digno estado de limpeza.
¢) A instituicao organiza e preenche diariamente um registo de higienizagéo dos espacos.

Artigo 17.° - Alimentagéo

O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento do cliente, de acordo com o artigo 5° da Portaria n.® 262/211, 31 de agosto.
No periodo letivo € servida diariamente duas refeicdes ao CATL:
-~ LANCHE: 16h00
— ALMOCO: 13h30 - criancas que frequentam o 2° ciclo e a todas as criangas sempre que nio
haja escola
Nos periodos de interrupgéo letiva, s&o servidas diariamente trés refeicbes ao CATL:
~ LANCHE: 09h30 |
- ALMOCO: 12h00
— LANCHE: 16h00
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As ementas s&o elaboradas de acordo com a recomendagéo da nutricionistada S.C.M.M. As ementas
sao semanais e serdo afixadas em lugar de facil consulta.

Apenas mediante a apresentagdo de uma declaragdo médica que ateste a intolerancia ou a alergia a
determinado tipo de alimento confecionado no CAC é que podera ser proporcionada ao cliente uma
refeicdo/sobremesa diferente daquela que se encontra preestabelecida. O mesmo se aplica a casos
especiais de dietas medicamente prescritas ou motivadas pela religido do cliente, devendo os
responsaveis legais comunicar previamente essa necessidade de dieta.

Tendo em vista o bom funcionamento e a otimiiagéo dos recursos da cozinha do CAC:

a. Durante as interrupcdes letivas, sempre que o cliente ndo almoce em determinado
dia, o responsavel legal deve avisar previamente o responsavel da sala desse fato
até as 9:00 do mesmo dia.

b. Durante o periodo letivo, sempre que o cliente almoce em determinado dia (em
situacdes de plenarios sindicais ou de encerramento da escola), o responsavel legal
deve avisar previamente o responsavel da sala desse fato até as 9:00 do mesmo
dia.

N&o é permitido levar guloseimas, exceto, em festas de aniversario.
Artigo 18.° - Vestuario

Todos os clientes devem trazer chapéu ou boné.
Os agasalhos, chapéus, sacos ou pastas e mochilas devem estar assinalados com o nome do cliente,
bem como qualquer outro objeto pessoal.

Artigo 19.° - Transporte

A Instit'uit;,éo assegura o transporte/acompanhamento de todos os clientes do CATL, do CAC para a
Escola Basica e Secundaria da Madalena do Pico e da Escola Basica e Secundaria da Madalena do
Pico para o CAC, a pé ou em veiculos préprios, conforme a necessidade e as condigdes atmosféricas
e para o edificio do Valverde, em veiculos proprios.

Os responsaveis pelos clientes dever&o informar os colaboradores do CATL, em relagéo ao horario de
utilizagéo das carrinhas pelos clientes, bem como, da sua néo utilizagdo.

Artigo 20.° - Objetos propriedade do CAC e dos clientes

Os clientes devem tratar cuidadosa e prudentemente os objetos, materiais e equipamentos didaticos
propriedade do CAC.
Os clientes n&o devem ser portadores de objetos de valor (ouro, prata, computadores, jogos

eletrénicos, outros brinquedos, etc.) ou desnecessérios ao funcionamento das salas de atividade, nio
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podendo os colaboradores do CAC ser responsabilizados pela respetiva conservacdo ou
desaparecimento. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) nio é permitido nos casos em
que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o
préprio ou para outros.
O CAC apenas se responsabiliza pela devolugdo dos objetos que estejam devidamente assinados e,
que nao estdo sujeitos a desgaste.

Artigo 21.° - Atividades

As atividades da Instituicdo sdo organizadas com base numa articulacdo permanente entre os
educadores/técnicos e as familias, de modo a assegurar a indispensavel informacéo e esclarecimentos
reciprocos.

. As atividades centram-se na criagado de condi¢ées que permitam ao cliente, individualmente e em

grupo, realizar experiéncias adaptadas a expressdo das suas necessidades biolégicas, emocionais,
afetivas, intelectuais e sociais, visando o seu desenvolvimento integral.

O desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Educativo e Curricular da Instituicdo e
integram e Plano Anual de Atividades.

Plano Anual de Atividades € um documento que orienta e organiza a pratica pedagogica e que permite
simultaneamente a concretizagdo do trabalho ao longo do ano letivo.

O Plano Anual de Atividades garante aos pais/responsaveis legais o conhecimento global da dindmica
e perspetiva da Instituicdo.

O Plano Anual de Atividades e o Projeto Educativo e Curricular séo elaborados pelo corpo docente da
Instituicao, apresentado e aprovado posteriormente em Conselho Pedagdgico.

As atividades pedagogicas sdo objeto de planificagdo mensal.

Quando as atividades do Plano Anual de Atividades constituirem simples passeios a pé ou saidas em
transporte da Instituicdo, num raio inferior a 10km, consideram-se comunicadas e autorizadas pelos
responsaveis legais.

a) As saidas mais longas (superiores a 10 km) efetuadas em tfansporte da Instituicdo ou em
autocarro cedido, serdo comunicadas com antecedéncia de 48h e serdo autorizadas pelos
responsaveis legais; :

B)As saidas ndo constantes do Plano Anual de Atividades serdo sempre comunicadas aos
pais/responsaveis legais. Eventualmente estas poderio acarretar custos.

Capitulo V
Orgios de gestio pedagégica

acordo com o Decreto Legislativo Regional n° 6/2008/A de 6 de margo - Estatuto do Ensino Particular,

Cooperativo e Solidario
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Artigo 22.° - Direcao técnica — pedagdgica z/

-~

1. A Direcao técnica - pedagogica da Valéncia & assegurada por um/a Técnico Superior da area da

Educacéo ou Ciéncias Sociais. Esta direcéo tera a duracéo de 4 anos, sendo coincidente com a
eleicdo dos 6rgdos sociais da Santa Casa da Misericérdia da Madalena, salvo situacdes
excecionais, (ex. Rescisdo de contrato, ou outras); -

2. Compete a Diretor/a técnico/a — Pedagégico/a:

a) Coordenar a elaboragdo do Projeto Educativo da Instituicdo no respeito pelos objetivos
estatutarios da mesma e do que legalmente estiver requlamentado;

b) Coordenar a aplicagéo do Projeto Educativo da Instituicéo;

c) Coordenar a atividade educativa, garantindo designadamente, a execugao das orientagdes
curriculares, bem como as atividades de animagéo socio - educativa;

d) Orientar tecnicamente a acdo do pessoal docente, técnico e auxiliar na componente
educativa do funcionamento da Instituicéo;

e) Organizar, a distribuicdo do servico docente e ndo docente na vertente de' atendimento
pedagdgico aos clientes;

f) Propor aos 6rgaos de diregédo da Instituicdo o horario de funcionamento, de acordo com as
necessidades das criancas e das suas familias, salvaguardando o seu bem-estar, o
sucesso pedagogico e as normas da instituicao;

g) Representar o CATL junto da administragdo regional auténoma em todos os assuntos de
natureza pedagoégica;

h) Garantir a qualidade de ensino;

i) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres de todos os colaboradores e clientes.

Artigo 23.° - Conselho pedagégico

O Conselho Pedagdgico é composto por:

a) Um representante da dire¢do da S.C.M.M que preside;

b) A Diretora Executiva;

¢) O diretor técnico-pedagégica do CAC;

d) Um representante dos educadores de infancia da Instituicdo que preste servico na
instituicao.

e) Um representante dos técnicos responsaveis por grupos de CATL;

f) Um representante das ajudantes de educagéo que preste servigo na instituicao.
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2.

3.

A eleicdo dos representantes & feita em assembleias gerais de cada um dos grupos que representam,

convocados pela direcao da instituico até 30 dias apés o inicio do ano letivo.

Compete ao Conselho Pedagégico:

a) Coadjuvar o/a diretor/a técnico/a pedagégico/a;

b) Propor agbes concretas visando a participagdo das familias nas atividades do CATL, e a
integracédo destes na comunidade;

¢) Cooperar na elaboragéo do Projeto Educativo e Curricular da Instituigao;

f d) Dar parecer sobre as necessidades de formagdo do pessoal docente e néo docente;

—_

a)

e) Elaborar a proposta do Plano Anual de Atividades e o respetivo relatério de execugo;

f) Apresentar e apreciar os interesses dos pais e/ou responsaveis legais;

g) Dar parecer sobre a organizacgao funcional do estabélecimento;

h) Ceoperar nas agdes relativas a seguranca e conservacio dos edificios e equipamentos.

Artigo 24.° - Reunides do Conselho Pedagégico

O Conselho Pedagégico reuine, extraordinariamente, sempre que o presidente o convoque ou a
maioria dos seus membros o requeira e, ordinariamente, uma vez por trimestre durante o periodo de
atividade da Instituicao. :

As decisdes do Conselho Pedagégico séo tomadas por maioria, tendo o presidente voto de qualidade.
As reuniées do Conselho Pedagdgico realizam-se sem prejuizo das atividades normais da Instituicdo.

Artigo 25.° - Projeto Educativo e Curricular da Instituicdo e Regulamento Interno

A autonomia pedagégica traduz-se na existéncia de um Projeto Educativo e Curricular e de um
Regulamento Interno préprios que proporcionem formagdo global de valor equivalente ao ensino
ministrado nas escolas publicas (artigo n.° 28 do Decreto Legislativo Regional n.° 6/2008/A de 6 de
margo).

A componente educativa desenvolve-se no ambito do Projeto Educativo e Curricular e Plano Anual de
Atividades.

Capitulo VI

Pessoal docente e ndo docente
Artigo 26.° - Recursos humanos

Com base no disposto no instrumento de regulamentacdo Coletiva de Trabalho e demais legislacio

aplicavel e com o objetivo de assegurar os niveis adequados na qualidade de atendimento e tendo em
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consideracao nao s6 o numero de horas de permanéncia dos clientes, mas principalmente a sua
vulnerabilidade, os recursos humanos da resposta social de CATL sao constituidos por:

b) Diretor/a Técnico/a;

c) Educadores/técnicos;

d) Nutricionista; X

e) Ajudantes de Educacao;

f) Trabalhadores Auxiliares de Servigcos gerais;
9) Ajudantes de cozinha/refeitorio; .

h) Motoristas;

i) Escriturarios

Relativamente ao pessoal técnico e auxiliar, a CA"i'L contempla o numero suficiente,
convenientemente selecionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento e em
estreita colaboragdo com as familias, os cuidados necessarios aos clientes, e no respeito pelas
orientacdes previstas no Acordo de Cooperacéo, celebrado para o efeito com a Seguranca Social.

O CATL facultara o acesso do seu pessoal técnico e auxiliar a frequéncia de agbes de formacgéo
organizadas pelas entidades competentes.

Sempre que o CATL néo preencha a lotagdo, e no seguimento do Acordo de Cooperacao referido no
ponto 2 do presente artigo, o Quadro de Pessoal podera ser adaptado de acordo com as orientagdes
dos servigos do Instituto para o Desenvolvimento Social dos Agores (ISSA).

Artigo 27.° - Quadro de pessoal

O quadro de pessoal do CATL e respetivol organograma encontram-se afixados em local visivel,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos existentes, formagdo e conteudo funcional,
definido de acordo com a Iegislagéofnonnativoslem vigor.
O quadro de pessoal do CATL do CAC é composto pelos seguintes elementos:
Quadros (com afetagdo simultanea a outras respostas sociais):

— Diretor/a Técnico/a.
Pessoal afeto as salas:

- 1 elemento da Equipa técnica, por cada grupo de 20 criangas;

— 1 ajudante de educac¢ao

Pessoal de Apoio (com afetagdo simultanea a outras respostas sociais):
— 1 Nutricionista;
— 1 Empregada de Cozinha/refeitorio;
~ 2 Trabalhador Auxiliar de Servig:ds Gerais;
- 1 Motorista de ligeiros.
Secretaria (com afetagéo simultanea a outras respostas sociais):
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— 1 Escriturario.
/ _ _
/ Artigo 28.° - Descrigdo de fungdes

Diretor/a Técnico/a-Pedagégico/a — Aplica conhecimento técnico e experiéncia profissional na
sua area de intervengdo. Focaliza-se na concretizagdo dos objetivos e garante que os resultados
desejados s&do alcangados. E resiliente (tem capacidade de lidar com problemas, superar obstaculos e
adversidades ou resistir a pressdo de situacbes adversas). Representa a organizagdo em grupo de
trabalho, reunides e/ou eventos, transmitindo uma imagem de credibilidade. Coordena, orienta e dinamiza
equipas de trabalho, motiva.os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servico da
organizagdo. Estimula a iniciativa e a responsabilidade dos colaboradores. Alcanca consensos e acordos
através de negociacéo, sendo persistente e flexivel. Adequa técnicas individuais e/ou em grupo para
melhorar/promover competéncias pessoais, sociais e/ou profissionais dos clientes. Aplica conhecimento de
informatica. Elabora relatérios e efetua registos. Intervém com familias e outros significativos dos clientes.
Articula com outros servicos, entidades e empresas publicas e privadas. Aplica normas e procedimentos
da qualidade. Participa na elaboragcdo e organizacdo do processo individual do cliente. Orienta e/ou
supervisiona os clientes, colaboradores de apoio e monitores. Possui capacidade de planeamento,
controle e organizagao das tarefas e objetivos. Demonstra criatividade e iniciativa (gera novas ideias, inova
em produtos, processos € métodos de trabalho). Promove, cumpre e assegura o cumprimento de normas
de Higiene e Seguranca no trabalho. Participa na elaboragéo do Plano Individual (Pl) e Plano de Cuidados
Individual (PCI). |

Exerce funcdes de diregdo técnica e é respons_a'wei pelos estabelecimentos ao qual corresponde
este manual, cumprindo e fazendo cumprir todos os procedimentos necessarios para melhor
funcionamento e implementac&o do Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ) da valéncia em questao.

Técnico - Planeia, prepara, desenvolve e avalia sessdes de formagdo de uma area especifica
utilizando métodos e técnicas pedagdgicas adequadas; elabora o programa da area tematica a ministrar
definindo os objetivos e os contetdos programaticos de acordo com as competéncias terminais a atingir;
define critérios e seleciona os métodos essencialmente demonstrativos e as técnicas pedagégicas a
utilizar de acordo com os objetos, a tematica e as caracteristicas dos formandos; define, prepara e ou
elabora meios de suportes didaticos de apoio, tais como documentagio, materiais e equipamentos,
ferramentas, visitas de estudo; desenvolve a execucédo do gesto profissional e promovendo a respetiva
repeticéo e correcéo; elabora, aplica e classifica testes de avaliagéo tais como questionarios e inquéritos.
Elabora ou participa na elaboracéo de programas de formacao e ou no processo de selecdo de candidatos
e formandos. _

Ajudante de Educacdo — Participa nas _ati\?id_ades_ sociogducativas; participa nas tarefas de
alimentagao, cuidados de higiene e conforto dos clientes, no exercicio das atividades e na ocupacao de
tempos livres; apoia e vigia dos clientes, procede ao acompanhamento dentro e fora do estabelecimento,
providencia na manutengéo das condi¢es de higiene e saiubﬁdade dos espagos utilizados pelos clientes.

Colabora no atendimento dos pais/responsaveis legais dos clientes.
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Nutricionista — Desenvolve funcdes de estudo, orientagao e vigilancia da atiwéﬁagéo e nutrigao,
quanto a sua adequacdo, qualidade e seguranca, em individuos ou grupos, na comunidade ou em
instituicdes, incluindo a avaliagdo do estado nutricional, tendo por objetivo a promogao da salde e do bem-
estar e a prevencgao e tratamento da doenga, de acordo com as respetivas regras cientificas e técnicas.

Cozinheira — Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeicdes; elabora ou
contribui para a confe¢cao das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confecao,
sendo responsavel pela sua conservacdo amanha o peixe, prepara os legumes e a carne, e procede a
execugao das operacgdes culinarias; emprata-os, guarnece-os e confeciona os doces destinados as
refeicdes, quando nédo haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Empregada de Cozinha/Refeitério — Trabalha sobre as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o
na execugcao das suas tarefas; limpa e corta legumes, camés, peixe ou outros alimentos; prepara
guarnigdes para os pratos. Executa trabalhos relativos ao servico de refeicdes; prepara as salas, dispondo
mesas e cadeiras de forma conveniente; levanta tabuleiros das mesas e transporta-os para a copa, lava
lougas, recipientes e outros utensilios e executa servicos de limpeza e asseio.

Trabalhador Auxiliar de Servigos Gerais — Procede a limpeza e arrumacao das instalagdes;
arruma e limpa os quartos, camaratas ou enfermarias, bem como os respetivos acessos. Assegura o
transporte de alimentos e outros artigos; serve refeig:ées em refeitdrios; desempenha fungdes de estafeta e
procede a distribuicdo de correspondéncia e valores por protocolo. Desempenha outras tarefas nao
especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria profissional, designadamente, tratamento de
roupa. _

Motorista dé ligeiros — Conduz veiculds ligeiros, zela pela boa conservagdo e limpeza dos
veiculos; verifica diariamente os niveis de 6leo e de agua e a pressdo pneus; zela pela carga que
transporta e efetua a carga e descarga o

Escriturario — Executa varias tarefas que variam consoante a natureza e a importancia da
instituicdo onde trabalha. Elabora e redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos,
utilizando maquina de escrever ou computador. Examina o correio recebido, classifica-o e compila os
dados necessarios para preparar as respostas. Organiza o nlcleo de documentagdo e assegura o seu
funcionamento pela selecdo, compilagédo, codificacdo e tratamento apropriados. Organiza e atualiza os
ficheiros especializados, faz arquivo ou registo de entrada e saida de doéumentag:éo. Tem a seu cargo as
operagdes de caixa e registo de movimento relativo a transagdes respeitantes a gestdo da instituicao.
Prepara e organiza processos e presta informacbes e outros esclarecimentos aos utentes e publico em
geral.

Capitulo Vi

Afixacgao de documentos

Artigo 29.° - Afixacdo de documentos
1. Nos termos do artigo n°. 24 do Decreto Legislativo Regional n°.16/2012/A de 4 de abril e 0 Manual
Processo Chave da Seguranca Social devem ser afixados em lugar visivel e de facil acesso os

seguintes documentos:
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// a) Certificado de resposta social /Autorizacdo de funcionamento;
[& f b) Regulamento Interno;
/! ¢) Identificagdo da diregao técnica-pedagégica:;
//‘% d) Horarios de Funcionamento: -
e) Precario e tabelas de comparticipacéo;
f) Mapa semanal de ementas:
g) Apoios financeiros da Seguranca Social;
h) Mapa do pessoal e respetivos horarios de acordo com a legislagio em vigor,;
i) Plano de atividades;
j) Identificacdo da apélice de seguro escolar;
k) Identificacéo da existéncia de livro de reclamacdes.

) Planta de emergéncia.
Artigo 30.° - Livro de Reclamacées

1. No estabelecimento existe um Livro de Reclamagdes destinado aos clientes, familiares ou visitantes,
de harmonia com o disposto na legislacdo em vigor. 4

2. A fiscalizagdo, a instrugdo dos processos e a aplicacdo das coimas e sangbes acessorias previstas no
diploma referido no nimero anterior compete aos servigos qualificados em matéria de seguranca social

Capitulo VIII
Artigo 31.° - Disposicdes finais
1. O presente regulamento pode sofrer alteragbes sempre que forem pertinentes e devidamente
justificadas, que posteriormente serédo expostas aos pais.

2. Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer duvidas na sua interpretacdo serao

resolvidos pela mesa administrativa da Instituicéo.

Capitulo IX
Artigo 32°- Entrada em vigor

1. O presente regulamento aprovado pela Mesa Administrativa e entra em vigor de de
2023.

O Provedor
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