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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICAGAQ
O Centro Social e Cuitural Nossa Senhora O de Aguim tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social Aveiro em 01/09/1998, para a resposta social de PRE-ESCOLAR, revisto pela
Gltima vez em 12/08/2010.
NORMA I
LEGISLACAO APLICAVEL
O PRE-ESCOLAR & uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o

desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos € a idade de ingresso no ensino

basico proporcionando-lhes actividades educativas e actividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado:

a) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.” 218-D/2019, de 15 de jutho de 2019 -
Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo aspecifico da cooperac@o astabelecida
entre o Instituto da Seguranca Sccial (1SS, I.P.) e as instituicées particulares de solidariedade social

ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o
subsistema de agdo social;

b) Lein.°5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagédc Pré-Escolar;

c) Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansio
da educacéo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagao e financiamento;

d) Despacho Conjunto n° 300/97, de 8 de setembro;

e) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento &
fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o

respetivo regime contraordenacional;
f) Despacho n.° 9180/2016, de 19 de julho, homologa as orientagdes curriculares para a educagao pré-

escolar;
g) Protocolo de Cooperag&o em vigor,
h} Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
i) Contrato Coletivo de Trabaiho para as IPSS.

NORMA 1l
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. Sao destinatérios do PRE-ESCOLAR as criangas com idades compreendidas entre 0s 3 anos ¢ a idade de
ingresso no ensino basico, durante o pericdo diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;
2. Constituem objetivos do PRE-ESCOLAR:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida, numa

perspetiva de educagdo para a cidadania;
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b) Fomentar a inserg&o da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

¢} Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicac8o através da utilizag&o de linguagens mditiplas como meios de
relagao, de informagéio, de sensibilizacio e de compreensac do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigbes de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

J) Colaborar com a familia numa partitha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da sautde.

NORMA IV

ATIVIDADES E SERVIGOS
O PRE-ESCOLAR esta organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,
prestando, em cada uma defas, um conjunto de atividades e Servicos:
1. Na componente educativa
a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das
criancas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala:
b) Cuidados adequados & satisfacio das necessidades da crianca;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d) Disponibilizacdo de informagéao a familia, sobre o funcionamento do Pré-Escolar e desenvolvimento da
crianga.
e) horarios da componente educativa: das Sh as 12h30; das13h30 as 16h.
2. Na componente de apoio a familia
a) Cuidados adequados & satisfagdo das necessidades da crianga;
b) Nutrigdo e alimentag&o adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescrigdo medica;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas:
d) Atividades de snriguecimento curricular, lidicas, de animacao e de apoio a familia;
e) Disponibilizagao de infermacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimente da
crianca.
f) horarios da componente de apoio a familia: das 07h30 as 9h; das 12h30 as13h30; das18h as 19h30.
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CAPITULO Ii
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA V
CONDICOES DE ADMISSAO
S&a condicdes de admissdo no PRE-ESCOLAR:
a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 32;

b} Nao sofrer de doenca impeditiva de frequéncia em Pré-escolar, o que a acontecer deve constar em

declaragdo médica,

¢} Em situagdes de doenga especifica deva a crianga vir acompanhada de declaragdo médica onde conste os

cuidados especlficos a prestar diariamente efou em situacdo de emergéncia.

d) Tratando-se de criangas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou fungdes do corpo, s seréo
admitidas, se previamente for garantida a colaboracdo das equipas de iniervencgdo na Infancia e se as

instalagdes da Instituicao reunirem as condigdes especiais necessarias.

NORMA VI
INSCRIGCAO E/QOU RENOVACAQ DA INSCRICAO

1. Para efeito de admiss&o da crianca devera ser preenchida a ficha de inscricdo que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de

copias dos seguintes documentios:
a) Cartac de cidaddo da crianga ou registo de nascimento;
b) Declaragdo médica comprovativa de que a vacinas do plano nacional de salde estio atualizadas;

c) Declarag&o médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (ex:

diabetes, dieta especifica, medicagao, alergias, entre outros);
d) Numero de |dentificacao Fiscal (Pai/Maeg);
e) Numero de ldentificagéo da Seguranga Social;

fy Declarag@o de IRS e recibos de vencimento do agregado familiar dos dois (ltimos meses anteriores &

inscricao/renovacao, bem como rendas ou empréstimos bancarios caso existam;

g) No caso de baixa médica, licenga de maternidade ou desemprego serd solicitado o documento

comprovativo da situaggo em causa;

h} Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza a

recolha e tratamento dos dados pessoais para efeitos de elaboracio do processo individual;

i) Fotocopia do documento da regulagio paternal, bem como da atribuicde da pensdo de alimentos
(caso aplicavel).
2. Alguns documentos s8o apenas exigiveis no caso de se concretizar a admisséo (ex: declaracio médica);

3. Aficha de inscrigdo (disponival nesta Instituicdo} e os documentos probatdrios referidos no ntmero anterior

dever&o ser entregues na Secretaria.

4. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovatives;
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5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagéo do processo de inscrigdo e respetivos

P

documentos probatdrios, devendo ser, desde l0go, iniciado o processo de obtenc&o dos dados em falta.

6. As matriculas e renovagoes das inscrigdes devem ser efetuadas anualimente, 15 de Junho a 30 de Julho,
mediante o pagamento de um valor a afixar anualmente.

7. Caso a inscricdo ndo seja renovada até de 30 de Julho, ndo se garante a possibiidade de frequéncia para
o ano letivo seguinte;

8. Casoc se verifiquem mensalidades em atraso, sem que as mesmas sejam regularizadas, nao sera renovada

a inscrigéo, exceto se for apresentado fundamento que determine a manutencéo desta situagao.

NORMA Vil
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S50 critérios de prioridade na admissao das criancas:

a) Baixos recursos economicos do Agregado Familiar 12%

h) Crianga em situacao de Risco Social 15%

c) Ausenciaou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados Necessarios 12%
d) Familia monoparental ou numerosa 8%

e) Pais a trabalharem na area do estabelecimento 11%

fy Crianga com Necessidades Educativas Especiais 10%

@) Encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social 12%

h) Irmaos a frequentarem o estabetecimento 10%

i) Criangas residentes na area geografica 10%

Nota: Os critérios s&o classificados de acordo com © seU grau de importancia. A pontuacéo € atribuida de
acordo com as condi¢bes da crianca e da familia. O resultado final determina a sua posicdo na lista de
candidatos e conseguentemente a sua admissao em Pré-Escolar; A gestdo dos criterios de admissdo

encontra-se condicionada ao numero de vagas por sala e outros criterios de prioridade definidos no ME.

NORMA Vil
ADMISSAO

1 Recebido o pedido de admissao, 0 Mesmo & registado e analisado pelo Coordenador Pedagogico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar;
2. E competente para decidir 0 processo de admiss&o a Direg8o da instituicao;
3. Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou pessoa gue exerca a responsabilidade parental no prazo
de 8 dias uteis;
4, Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que era par
objetivo, permitir 0 estudo e o diagnostico da situacdo, assim como & definicio, programacgao &
acompanhamento dos servigos prestados; '

5. Em situagtes de emergéncia, a admissdo serg sempre a titulo provisério com parecer do Coordenador

Pedagogico e autorizagao da Direcéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagbes;
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6. No ato de admiss&o sdo devidos 0s seguintes pagamentos: 1* mensalidade, seguro e taxa de inscrigdo;

7. As criancas gue reunam as condigbes de admissé&o, mas que n&o seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processc arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no

entanto, qualguer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado ao representante legal da crianga atraves

de carta simples.

NORMA IX
ACOLHIMENTOS DE NOVAS CRIANCAS
1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagao, que nao deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficard disponivel o Educador / Auxiliar de agao educativa
para acolher cada crianga e familia;

b} Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que he transmita
conforto e seguranca;

¢) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da crianga no

estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagac do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestactes e factores que canduziram a sua inadaptagac; procurar
gue sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacgo persistir, &
dada a possibilidade, quer a instituic&o, quer a famtlia, de rescindir o contrato. Nesta situagdo, a Instituicéo
terd que assegurar gue a crianga dispde de oferta alternativa adequada e que tal decis&o ndo inviabiliza a

desejada conciliagéo familiar e profissional.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificag&o da crianca e sua familia e respetivos

comprovativos;
b) Data de infcio da prestacao dos servigos;
c) Horario habitual de permanéncia da crianga na Pré-Escolar;
d) l[dentificagcdo e contacto da pessoa a coniactar em caso de necessidade;
e) Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,

medicagio, alergias e outros);
f Comprovativo da situacéo das vacinas;

g) Identificagio dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,

para retirar a crianca do Pré-escolar;

h) Namero de apélice de seguro ascelar;
i) Informacgao sociofamiliar;
) Exemplar do contrato de prestaco de servigos,
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k) Registo da data e motivo da cessag&o ou rescisdo do contrato de prestacédo de servigos;
B Declaragao de consentimento informado;

m} Registos das iniciativas de formagao e avaliacdo da sua eficicia realizadas com as familias das
criangas;

1) Cartgo de identificagéo,

Q) Ficha pré-diagnostico,

p) Lista de pertences;

q) Programa de acolhimento inicial;

i Perfil de necessidades e desenvolvimento;

s) Plano Individual & sua monitorizagao,

£) Avaliacao do Plano Individual;

u) Avaliacéo do Pré-Escofar;

v) Plano de atividades de sala;

W) Cuidados Pessoais,

X) Controlo de Presengas,

y) Declaracdo de medicamentos,

z) Controlo de medicacao;

aa) Controlo de dietas;

bb) Registo de ocorréncias.

2 O Processo Individual da crianga € arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenaco técnica,

garantindo sempre a sua cenfidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consuitado pelos pais ou por guem exercga as

responsabilidades parentais.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A componente educativa do PRE-ESCOLAR funciona das 9h00 as 12h30 e das 13h30 as 16h00 de
Segunda a Sexta-feira, encerrando aos Sabados e Domingos, feriados nacionais e municipais, dias 24 e 31
de Dezembro, Terca-feira de Carnaval e Segunda-feira de Pascoa.
2. A componente de apoio a familia do PRE-ESCOLAR funciona das 07h30 as 09h00; das 12h30 as 13h30 e
das 16h00 as 19h30 de Segunda a Sexta-feira, encerrando aos Sabados e Domingos, dias 24 e 31 de
Dezembro, Terca-feira de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa e no més de Agosto salvo o exposto no n.° 6

desta NORMA. 3. Sem prejuizo da qualidade pedagdgica e se tal se mostrar necessario, pode ser agilizado o

e e
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horario até dois dias por semana, colocando as atividades de enriguecimento curricular antes cu depois das

LN

atividades curriculares da manhé efou antes das atividades curriculares da tards;

4. As criangas dever&o enfrar no estabelecimento até as 09h30, salvo justificagéo e aviso previo;

5. Se o PRE-ESCOLAR necessitar de fechar por motivos justificados, seréo avisados os pais/quem tenha a
responsabilidade parental com a devida antecedéncia,

6. O encerramento do PRE-ESCOLAR no més de Agosto;

a) Fica condicionado a necessidade de os pais ou quem exerca as respensabilidades parentais indicarem em
impresso proprio, os pericdos de frequéncia no més de Agosto, até ao dia 15 de Abril;

b) N3o prejudica a preparacao das instalacdes para o ano seguinte.

7. A familia devera entregar a crianga, bem como 0s seus objetos pessoais ao colaborador responsével pela
recepcao,

8. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em impresso préprio designado por
“Controlo de Presencas” assinado e datado pelo colaborador que recebe e entrega a crianga e pelo

Encarregado de educagéo (ou pessoa autorizada) que entrega e val buscar a crianca,

9. As criangas so podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por agueles e registado

na ficha, no ato da inscrigéo;

10. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da

medicag¢io que esteja a fazer.

NORMA X
CALCULO DOC RENDIMENTO PER CAPITA

1. O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a seguinte

formula:
RC=RAF/M12-D

N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= NUmero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pesscas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum {esta situagdo mantém-se
nos casos em gue se verifigue a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude,
escolaridade, formacgdo profissicnal ou de relacdo de trabalho gue revista carater temporario),

designadamente:
a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maicres, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
IFJ.83.04 319




£ CENTRO SOCIAL REGULAMENTO INTERNO
RESPOSTA SOCIAL PRE-ESCOLAR

i
PN

c) Parentes e afins menores na tinha reta & na linha colateral,
d) Tutores & pessoas a quem a crianga esteja confiada por decis&o judicial ou administrativa,;

e) Adotados e tutelados pelo(s) responsavel(eis) da criancas e jovens a si confiados por decisdo judicial ou

administrativa;

3 Para efeitos de determinacdo do mentante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalhe dependente;

b} Do trabalhc independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De penstes — pensbes de velhice, invalidez, scbrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de seguro ou de fundos

de pensodes e as pensdes de alimentos,
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura),

f) Prediais - rendas de predios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai aufetidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, fotal ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atuatizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
gue titule a aguisigdo, reportado a 31 de dez. do ano refevante.

Esta disposicdo nac se aplica ao imovel destinado a habitacio permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes a valor da RMMG, situacdo em

que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.’ 5° do Cédigo do RS, designadamente os juros de deposxtos
bancarios, dividendos de agées ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre gue estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagéo de 5%.

h) Qutras fontes de rendimento (exceto 03 apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das

medidas de promogéo em meio natural de vida);

4 Para efeito da determinacéio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liguido, designadamente do imposto

sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢éo de habitacéo propria.
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NORMA X
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do PRE-
ESCOLAR & determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados

a4 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
1° Escaléde ate 30% da RMMG

2° Escaldo até 30 a 50% da RMMG

3° Escaldo até 50 a 70% da RMMG

4° Escaldo de 70 a 100% da RMMG

5° Escaldo de 100 a 150% da RMMG

6° Escaldo mais de 150% da RMMG

2. O valor da comparticipacio familiar mensal & deferminado pela aplicag8o de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Comparticipagéo Familiar

Escaltes do rendimento a aplicar * 10 2° 3° 4° 5° 8°

Percenfagem 15% 22,5% | 27,5% 30% 32,5% | 35%

3. Ao somatéric das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 12?7 ¢ estabelecido como limite
maxima do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em gue essa soma seja inferior a
RMMG, & considerado o valor real da despesa,

4. Quantc a prova dos rendimentes do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo da declaragé@o de IRS, respetiva nota de liguidagdo ou outro documento
probatério;

b) Sempre gue haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a InstituicAe convenciona um montante de comparticipacéo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima,;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;

6. Em caso de alteragdo & tabela em vigor, os encarregados de educagdo sdo informados através de

comunicado interno com antecedéncia de 30 dias.

7. Os Encarregados de Educagdo gue optem apenas pela frequéncia nos periodos da componente letiva, nao

tém mensalidade, ja gue esta componente & gratuita.

NORMA XV
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. As auséncias por um periodo igual ou superior a quinze dias consecutivos tém um desconto de 25% no

montante da comparticipagdo familiar em todos 0s meses do ano, exceto o més de Agosto.
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2. As auséncias por um periodo igual ou superior a quinze dias consecutivos durante o més de Agosta, t&m

um desconto de 40% no moniante da comparticipagéo familiar.
3. Caso dois ou mais irmaos frequentem em simultaneo a Instituigéo, havera lugar a uma reducéo de 20%
no montante da comparticipagéo familiar do segundo filho.

4, Havera lugar a uma redugio de 10% para filhos de colaboradores da Instifuigao;
As comparticipagtes familiares s&o revistas anualmente no inicic do ano letivo, ou sempre gue ocorram

alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA XV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamentc das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, por débito direto
(preferencialmente}, por transferéncia bancaria ou na secretaria da Instituicdo,
2. O pagamentio de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados & efetuado, ou previamente,
ou no periodo imediatamente posterior & sua reatizagao (dependendo do tipo de atividades);

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a suspender a
permanéncia da crianga na componente de apoio a familia até que seja regularizado o pagamento das

mensalidades, sem que antes seja realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV — DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA XVi
ALIMENTAGAO

1. As criancas tém direito a uma alimentagio cuidada, fornecida pela Instituigéo, mediante ementas semanais
elaboradas por uma Engenheira Alimentar competente e afixadas em lugar visivel,

2. A alimentacdo diaria & constitufda por almogo, lanche da tarde e reforco de fim de tarde {quando
necessario};

3. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagao da

dieta alimentar.

NORMA XVl
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do fratamento assinaladas pelo
meédico (por exemplo horarios e dosagem),

2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais oU guem exerga as
responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianca a
autorizacao de administragéo do Paracetamoi, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, apos chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada a

crianga a dosagem indicada,
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3. Se a crianga contrair uma doenga infetocontagiosa, os pais/encarregados de educacdo devem comunicar
de imediato o facto ac PRE-ESCOLAR;

4. Sempre que a crianga esteja ausente por motivo de doenga contagiosa (ex: rubécla, sarampo, entre
outros), deverd apresentar, na altura do seu regresso ao PRE-ESCOLAR, uma declaragdo médica

comprovativa do seu restabelecimento;

5 Em caso de acidente da crianga, no PRE-ESCOLAR, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
sero de imediato informados e a crianga sera imediatamente assistida, inclusive, se necessario,

encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um profissicnal da Instituigéo;

6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacao serBo alertados de imediato
para procederem a desinfecéo e n&o poderdo as criangas frequentar o PRE-ESCOLAR até que apresentem a

cabega completamente limpa.

NORMA XVIlI
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;

2. As criancas devem frazer, para ficar no PRE-ESCOLAR um bibe, um boné/chapéu & uma escova de

cabelo devidamente identificada {caso necessario);

3. Alnstituic80 n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA XiX
APOIO A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios
orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora disponivel para o atendimento acs pais ou quem exerca a

responsabilidade parental, mediante marcacao prévia;

2. Anualmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agOes de capacitagdo com os pais ou
guem exercga a responsabilidade parental;

3. Existem 3 momentos de avaliacdc por ano, sendo estes comunicados aos pais através de reunido
individual com a educadora da crianga;

4, Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento
das informacgdes constantes do Processo Individual da Crianga;

5. Os pais ou guem exerca a responsabilidade parental serfo envolvidos nas atividades realizadas no

estabelecimento, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto educativo em viger;

6. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental € garantida a participagao na elaboragéo e avaliagdo
do Projeto educativo do PRE ESCOLAR.

NORMA XX
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O PRE-ESCOLAR organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no Projeto educativo,
tendo em conta o nivel de desenvoivimento e idade da crianca;
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> Estas saidas sfo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa & estdo sujeitas a autorizagéo prévia,

por escrito, dos pais/encarregados de educacdo aquando da realizagéo de cada alividade,

3. Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipacéo financeira complementar, de
acordo com o n.° 2 da NORMA 152,

NORMA XX!
OUTRAS ATIVIDADSES/SERVIGCOS PRESTADOS

1. No caso de a crianga frequentar atividades extracurriculares, a mensalidade sera acrescida do valor
determinado para a atividade;

2. No dia estipulado para as atividades, a crianca tera de trazer o equipamento necessario.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA XXIi
INSTALACOES

As instalacées do PRE-ESCOLAR séo compostas por:
1. Hall de Entrada;

5 Gabinete dos Educadores de Infancia;

3. Gabinete da Coordenagéo Pedagogica;

4 Duas Salas de atividades do Pré-escolar,

5. Sala de acolhimento,

6. Refeitdrio;

7. Instalactes sanitarias;

8 Recreio exterior coberto e parque infantil exterior.
NORMA XXIH

PESSOAL

O guadro de pessoal afeto ao PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo da

identificacdo do colaborador e sua qualificagéo profissional.

NORMA XXIV
DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Direcho Pedagogica do PRE-ESCOLAR compete a um técnico, cujo nome, formac&o e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo

responsavel, perante a Direg&o, pelo funcicnamento geral do mesmo;

2 O Coordenador Pedagogico é substituido, nas suas auséncias € impedimentos, por um Educador de

Infancia (em regime de rotatividade).
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. S&c direitos das criangas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

b} Ser tratadc com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do planc de
cuidados estabelecido e contratado:

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as actividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha

contratuatizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
f) A ser informado das necessidades de apoio especifico {médico, psicologico e terapéutico);
g) Ter acesso 8 ementa semanal

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo,

2. Sao deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa do PRE-ESCOLAR, nZo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano

estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do PRE-ESCOLAR e os dirigentes da Instituicgo;
¢} Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo deste contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do PRE-ESCOLAR, bem como de

outras decisfes relativas ao seu funcionamento:

g) Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o Servigo

temporaria ou definitivamente.

NORMA XXVI
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e & sua

plena capacidade contratual;

b} A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacée financeira e do apoio técnico,
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c) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragbes

prestadas pelos pais ou responsavel pela crianga no ato da admissao;

d} Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar cantinuidade ac bom

funciocnamento deste servico,

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, viclem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizacéo dos servicos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;
2. SAo deveres da Instituigéo:

a) Respsito pela individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a

cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutencdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da respesta social,

designadamente guanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigcos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagéo das criancgas;
g) Manter os processos das criangas atualizados;

h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas;

i) Dispor de um manual de procedimentos referente a maus tratos, negligéncia e abuso.

NORMA XXV
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagéc de servicos com 0s pais ou com guem assuma as

responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou guem assuma as responsabilidades parentais e

arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer atteragéo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXV
INTERRUPCAO DA PRESTAGAOQ DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. As situacbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo
Pedagogica;
2. Quando a crianca interrompe a frequéncia por férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada com 8

dias de antecedéncia.
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NORMA XXX
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVIGCOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacéo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta saocial da Instituicio;

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacfo da prestacdo de
SEervicos.

3.0s paisfrepresentante legal da crianga, por sua iniciativa e a todo ¢ momento, independentemente de justa
causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimeanto contratual por parte do Pré-escolar, podem pér
termo ao conirato por mera declaragdo dirigida & instituicdo, com antecedéncia minima de 30 dias, implicando

a falta de tal antecedéncia o pagamento da mensalidade do més imediato;

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a instituicéo possui Livro de Reclamagbes;

2. O livro de reclamagdes estaré disponivel no horarioc de expediente da instituigéo e na totalidade do periodo
de funcionamento do Pré-escolar, podendo ser solicitado por qualguer interessado durante esse periodo;

3. O livro de reclamacdes estd disponivel também via onling (atraves do website da Instituicae) e permite que
05 nossos clientes apresentem online as reclamacdes e os documentos para tal efeito necessarios. O acesso
online, proporciona também as partes um acesso facil a informacdes relativas ao procedimento de RAL

(Entidades de Resclugdo Alternativa de Litigios de Consumo).

NORMA XXX
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENGIAS
Todas as ocorréncias séo registadas em formulario praprio e arquivadas no Precesso individual da crianga,
servindo de suporte para guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta

social.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA (Xl
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento do PRE-
ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas acs pais ou a guem assuma as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteracbes;
3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno acs pais ou a guem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebragio do contrato de prestagdc de servigos.
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NORMA XXXIII
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislagdo em vigor sobre a matéria.

6)

NORMA XXXIV
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

O seguro escolar & pago no inicio de cada ano lectivo;

O PRE-ESCOLAR nio se responsabiliza por qualquer dano resultante de acidente, que ultrapasse 08
montantes cobertos por este seguro;

Sempre que estejam a ser administrados medicamentos as criangas, devem os pais em conjunto com o
meédico, diligenciar no sentido de que estes sejam dados fora do horario do PRE-ESCOLAR.

Se esta situagéo nao for possivel, pode a educadora ou ajudante de acg&o educativa administra-lo a
crianga, desde que o encarregado de educagdo preencha correctamente os formularios destinados a
administracdo de medicagéo fornecidos pelo Pré-escolar com a informacéo acerca do horario da sua
administracéo e dosagem a aplicar,

As criancas devem apresentar-se sempre limpas e com aspeto cuidado;

Nzo sera posta objecéo, nos primeiros dias, a que as criancas tragam consigo brinquedos pois estes
representam para eles um pouco de casa e dos pais, no entanto, & importante que a crianca compreenda
que perder um brinquedo ou estraga-lo Ihe causara tristeza. Deste modo, & importante aconselhar a
crianca a deixar os brinquedos em casa,

Acontece também que as criangas, por vezes, levam brinquedos para suas casas. Os pais nao devem
ficar alarmados, mas sim conversarem com os filhos, de maneira a fazé-los compreender que o
brinquedo & do Pré-Escolar e que por isso deve ser devolvido;

O PRE-ESCOLAR nZo se responsabiliza pela perda ou estrago de brinquedos ou de outros objectos,
incluindo os de valor, tais como anéis, fios, etc.

Em caso de encerramento temporario do PRE-ESCOLAR, por motivos de forga maior, néo podera ser

imputada qualquer responsabilidade ao Centro Social e Cultural N.2 Sra. do O de Aguim.

10) Podem os pais ou representante legal da crianca fazer sugestbes de melhoria ou reclamacdes informais a

qualguer momento, quer de forma oral a Educadora de Infancia ou ao Coordenador Pedagogico, ou
através do preenchimento do formulério “Sugestao de melhoria/reclamacgéo” que se encontra numa caixa

devidamente identificada no Hall de entrada do PRE-ESCOLAR ou na Secretaria da Instituicao.

11) Qualquer caso omisso no presente regulamento sera da resolugao da Direcéo da Institui¢éo.

@]

NORMA XXXV
ENTRADA EM VIGOR

presente regulamento entra em vigor em 24 140 1 2024

O Presidente da Diregéo Y LTTH

(Jogo F. Oliveira Pires, Dr.)
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