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Resposta Social Pré-Escolar

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicag@o

O Centro Social de Castelo Viegas, com sede em Rua da Fonte s/n, Castelo Viegas, pertencente d Unido de
Freguesias de Santa Clara e Castelo Viegas, concelho de Coimbra, possui acordo de cooperacdo para a
resposta social de Educagdo Pré-Escolar, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra em

01/09/2008. Faz reger esta resposta social pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislagdo Aplicavel

A Educacdo Pré-Escolar € uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o
desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
bdsico proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio & familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

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

c) Decreto-lein.° 147/97, de 11 de junho - Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da
educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;

e) Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro;

g) Protocolo de Cooperacdio em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I
Destinatdrios e Objetivos

1. S&o destinatdrios do Pré-Escolar as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e aidade de ingresso
no ensino bdsico, durante o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca s
responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Educagdo Pré-Escolar:

a) promover o desenvolvimento pessoal e social da criaonca com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagdo para a cidadania;

b) fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

c) contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da aprendizagem;

d) estimular o desenvolvimento global de cada criang¢a, no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens multiplas como meios
de relagdo, de informagdo, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo;

f) despertar a curiosidade e o pensamento critico;
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g) proporcionar a cada crianga condicdes de bem-estar e de seguranca;
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h) prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, (ﬂ/
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

j) colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

k) incutir hdbitos de higiene e de defesa da sadde.

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O Pré-Escolar estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio & familia, prestando,
em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;
1. Na componente educativa:

a) Atividades pedagdgicas, ludicas e recreativas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de salq;

b) Cuidados adequados & satisfacdo das necessidades da crianga;

¢} Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

d) Disponibiizagd&o de informacdo & familia, sobre o funcionamento do Jardim de Inféncia e

desenvolvimento da crianga.

2. Na componente de apolo a familia {comparticipagcdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do
agregado familiar):

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crionca;

b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, exceto
dietas.

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio & familia;

d) Disponibilizacdo de informacgdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento
da crianga;

e} Assisténcia medicamentosa devidamente justificada, com prescric@o médica;

f) Transporte (recolha/entrega de criangas);

g) Atividades culturais e sociais.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicoes de Admissao
1. S@o condi¢cdes de admissdo neste estabelecimento:
a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n°1 da norma 39
b} Existéncia de vaga;
c) N&o ser portador de doenga infetocontagiosa;
d) obedecer a pelo menos um dos critérios de admissdo adiante referidos;
e) Ter o processo administrativo completo previsto no Regulamento;

f) A ndo existéncia de dividas & Instituicdo.
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g) Quando se trate da admiss@o de criangas com deficiéncia ou com alteragcdes nas estruturas ou funcdes
do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de intervengdo na inféncia. Nestes
casos, a admissGo carece ainda de avaliacdo e parecer prévio por parte de técnicos e especidlista,
salvaguardando sempre a capacidade de resposta dos recursos humanos e meios necessdarios e especificos por

parte desta Instituicdo.

NORMA VI
Candidatura e/ou renovag¢a@o da inscricGo

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificag@o que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracoes
efetuadas, mediante a enfrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Documento de identificagdo do cliente e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;

1.2. Cartéo de Contribuinte do cliente e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do cliente;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5. Boletim de vacinas atuadlizado e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

1.7. Comprovativo de despesas com a habitagdo e medicag@o em caso de doenga crénica de qualquer
membro do agregado familiar, justificada através de declaracdo médica recente.
2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

2.1. O hordrio de atendimento para candidatura € o seguinte: das 9:00 as 12:00 e das 15:30 as 16:30.
3. A ficha de identificag@&o e os documentos probatérios referidos no nimero um desta norma deverdo ser
entregues & Técnica de Servico Social da Instituicdo.
4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela.
5. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
6. Em caoso de admissGo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em
falta.
7. Asrenovagdes das inscricdes sdo efetuadas anualmente, durante os meses de maio ou junho.
8. Caso ainscrigdo ndo seja renovada, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

9. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricdo.

NORMA VII
Critérios de Admissdo

S&o critérios de prioridade na selecdo dos clientes:

1. Criangas oriundas de agregados familiares de baixos recursos econdmicos;
Criangas em situacdo de risco;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessArios;
Criangas de familias monoparentais;

Criancas com irmdos a frequentar o Pré-Escolar ou outras valéncias da Instituicdo;

Criangas residentes na drea geogrdfica da Instituicéo;

e 9 iR &R

Criangas cujos pais frabalhem na drea geogrdfica da Instituicdo;
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8. Criangas oriundas de familias numerosas;
9. Criangas com necessidades educativas especiais;
10. Idade;

11. Data de formalizagcdo da candidatura / tempo de inscricdo em lista de espera.

NORMA VIl

AdmissGo
1. As admissdes serdo efetuadas sempre que haja vaga.
2. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela responsdvel técnica deste estabelecimento, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e submeter & decisGo da entidade
competente.
3. S&o competentes para decidir todos os elementos da Direcdo.
4. Da decis@o serd dado conhecimento aos pdis ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo
de 30 dias.
5. Apos decisGo da admissd&o da crianga, proceder-se-& & abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagnédstico da situacdo, assim como a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servigos prestados.
6. No ato de admissdo sGo devidos os seguintes pagamentos: 1° mensalidade, seguro e inscricdo.
7. Os clientes gue reinam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no

entanto, qualquer prioridade na admissdo.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. Serd acordado com a familia um periodo de adaptacdo do cliente, pelo que é aconselhado o aumento
gradual do tempo de permanéncia no estabelecimento. Esta fase ndo deverd ultrapassar os 30 dias.
2. No primeiro dia no estabelecimento, a equipa técnica é responsdvel pelo acolhimento do cliente e respetiva
familia, facultando informagdes sobre os procedimentos relativos ao acolhimento didrio:

a) Apresentacdo da Instituicdo, educadores e auxiliares;

b) Apresentagdo da crianga ao grupo de restantes criancas;

c) Recolha de informagdes sobre a crianca pela educadora/responsdvel de sala;

d) Informagdo aos pais sobre alimentacdo, sono, higiene e atividades sociopedagdgicas;
3. Se, durante este periodo, a crianga n&o se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram & sua inadaptacdo; procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a

possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
1. Cada cliente terd um Processo Individual do qual constardo os seguintes elementos:
a) Ficha de inscrigdo;
b) Ficha de admissdo / renovagdo da matricula por ano letivo;

c) Critérios de admiss@o aplicados;
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d) Prova dos rendimentos familiares e/ou outros documentos de natureza fiscal;

e) Cdpia dos documentos da crianga;

f) Cdpia dos documentos do agregado familiar;

g) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

h) Apdlice do seguro escolar;

i} Informag¢do de saude/médica (identificacdo/contacto do médico assistente e informacdo geral de
saude);

j) Declaracdo comprovativa do estado de salde da crianga/declaragcéo médica em caso de patologia
que determine a necessidade de cuidados especiais;

k) Comprovativo da situacdo de vacinas;

[) Hordrio habitual de permanéncia da criangca na Instituicdo;

m) Identificagdo e telefone das pessoas a contactar em situacdo de emergéncia e pessoas autorizadas a
quem a crianga pode ser entregue;

n) Informagdo sobre a situagcdo sociofamiliar;

0) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdio de servicos;

p) Registos de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;
2. Outros documentos e correspondéncia trocada com o cliente e agregado familiar.

2.1. Este processo & aberto na data de admissdo do cliente, sendo-lhe atribuido um ndmero, que o
identificard durante a sua frequéncia no estabelecimento.
2.2. O processo individual poderd ser consultado apenas pelos colaboradores com fungdes administrativas,

dire¢do técnica e direcdo.
3. Cada cliente terd um Processo Individual Pedagdgico/Curricular do qual constardo os seguintes elementos

a) Informagdes de saude;

b) Fotocdpias de prescricdes de medicamentos, declaragdes médicas e documentos de autorizagdo de
administra¢cdo de medicamentos;

c) Grelhas/registos de avaliagdes;

d) Identificagc@o dos responsdveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianga da Instituicdo;

e) Informagdo sécio familiar;

f) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros
considerados necessdrios;

g) Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficAcia redlizadas com as familias das
criangas;

h} Piano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

i) Relatérios de avaliagdo da implementagdo do PDI:

i) Outros relatérios de desenvolvimento;

k) Registos da integrac&o da crianga.
4. O Processo Individual do cliente € arquivado em local préprio e de facil acesso & coordenagdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
5. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
6. O processo individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.
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NORMA XI
Listas de Espera
1. Os clientes que satisfazem as condigdes de selecdo e priorizacdo, mas para os quais ndo existem vaga, sdo
inscritos na [nstituicdo em lista de espera.
2. Alista de espera é gerida segundo os critérios de admissdo acima definidos, tendo cada um deles um valor
de ponderagdo.
3. Oresponsavel pela gestdo da lista de espera informa a pessoa que possui a responsabilidade parental da
integracdo do cliente na lista.
4. Serdo retirados da lista de espera os candidatos que desistam da inscri¢do.
5. A lista serd atualizada sempre que haja nova inscricdo ou libertagdo de vaga.
6. Os representantes do cliente serdo informados quando tiverem vaga para proceder  admiss&o na resposta

social.

CAPITULO 1l
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalacoes
1. O Centro Social de Castelo Viegas funciona num edificio, integrando outras respostas sociais para aiém do
Pré-Escolar.
2. Assuas instalagdes sGio compostas por:
a) Sala de atividades
b) Instalagdes sanitdrias
c) Espagos comuns: refeitério, sala de acolhimento, cozinha/arrumos/ lavandaria, gabinetes de apoio,

espaco exterior de recreio.

NORMA Xiil

Hordrios de Funcionamento
1. A Instituig@o funciona das 7h30m as 19h00m, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados e domingos,
feriados oficiais.
2. A componente educativa da Educacdo Pré-Escolar funciona das $h00 &s 12h00 e das 15h00 &s 17h00, nos
periodos anuaimente definidos como periodos letivos.
3. A componente de apoio a familia do da Educagdo Pré-Escolar funciona das 12h00 &s 15n00.
4. Sem prejuizo da qualidade pedagdgica e se tal se mostrar necessdrio, pode ser agilizado o hordrio,
colocando as atividades de enriguecimento curricular antes ou depois das atividades curriculares da manha
e/ou antes das atividades curriculares da tarde;
5. O periodo anual de interrupcdo da atividade serd de 1 a 14 de agosto. Poderd ainda haver interrupgdo nas
quadras de Natal (24 ou 26 de dezembro, 31 de dezembro ou 2 de janeiro), Carnaval, Pdscoa ou outras
devidamente justificadas e deliberadas pela Direcdo. Todas estas situacdes serdo comunicadas qos
Pais/Encarregados de Educacdo com pelo menos dez dias de antecedéncia.
6. A crian¢ca deverd entrar no estabelecimento até as h30m salvo justificacdo e aviso prévio. Poderd ser

solicitado aos pais comprovativo que justifique o atraso.

N
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7. A crianga serd recebida na sala de acolhimento por uma colaboradora da [nstituicdo que a encaminhard
para a respetiva sala, ndo sendo autorizado o acesso dos pais & mesma, de forma a ndo perturbar o seu
funcionamento.

8. A crianc¢a terd de gozar de um periodo de férias correspondente a 22 dias Uteis.

9. A crian¢a ndo deve permanecer na Instituicdo mais de 9 horas didrias.

10. A saida da crianga terd de ser feita rigorosamente até as 19horas. A falta de cumprimento do hordrio de
encerramento implica o pagamento de taxas suplementares pelos pais/Encarregado de Educagdo (2,5€ por
cada fragdo de 15 minutos de atraso).

11. A crianca s6 pode ser entfregue aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na
ficha no ato da inscricdo.

12. N&o serd permitida a entrega da crianga a menores de 16 anos, sem que os pais/Encaregado de Educacéo
tenham assinado um termo de responsabilidade.

13. A familia deverd informar de eventudis ocorréncias registadas pela crian¢ca na véspera, assim como da
medicagdo que esteja a fazer (esta informagdo terd de ser registada pelo Encarregado de Educagto em

impressos proprios para o efeito e facultados no ato de admissdo da crianca).

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas
1. Entre a entrega do cliente na Instituig@o e a sua retirada pelo Encarregado de Educagdo ou por pessoa(as)
por si autorizada(s), o cliente s& pode ser visitado por terceiros (ainda que familiares préximos ou Ndo) nos
seguintes casos:

a) A pedido da Instituicdo. Neste caso a pessoa convidada tem de ser indicada pelo Encarregado de
Educagdo ou pela Instituigdo, devendo neste caso ser antecipadamente autorizada pelo Encarregado de
Educacdo.

b) A pedido de terceiros {familiares ou ndio) desde que se facam acompanhar de autorizacdo formal
redigida e assinada pelo Encarregado de Educacdo.

c) Por determinacdo de Tribunal Competente desde que o visitante se faca ainda acompanhar da
autorizacdo referida na alinea anterior.

2. As visitas autorizadas ao abrigo do ponto 1 desta norma tém que obrigatoriamente decorrer na presenca
fisica de um(a) colaborador(a) da Instituicdo com categoria ndo inferior a Educadora de Infancia.

3. Asvisitas ndo podem ter duragdo superior a 30 minutos.

4. De forma a n@o prejudicar o aproveitamento dos clientes, o hordrio definido para estas visitas decorre
obrigatoriamente entre as 16h15m e as 16h45m, em espago no interior da Instituicto a indicar pela
acompanhante & visita.

5. A entidade visitante obriga-se a assinar o "Documento de Visita" em dois momentos: no inicio da visita e no
final. Este documento ser-lhe-a entregue pela Instituic&io e permanecerd sempre em poder da acompanhante.
No final constitui arquivo do dossier pedagdgico da crianga.

a) O cliente s6 serd presente ao visitante depois de preenchido o referido documento.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade deverd ser efetuado no Centro Social de Castelo Viegas do dia 1 ao dia 8
do més a que respeitam, caso contrdrio serdo aplicadas as seguintes taxas: 10% sobre a mensalidade até ao

final do més em divida e acrescidos mais 20% por cada més ou fragdo do més até ao pagamento da divida.
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2. O utente paga onze mensalidades, de setembro a julho.
3. A comparticipacd&o mensal, serdo acrescidos os seguintes valores:

a) Servigo exira - fransporte domicilidrio (quando requisitado): valor definido anualmente

b) Seguro (renovavel anuaimente em setembro): valor definido anualmente

¢} Inscricdo (acrescido & primeira mensalidade): 10 euros (ato Unico)

d) Quota anual - Plataforma Digital: valor definido anualmente

e) Atividades extracurriculares: valor definido anualmente

NORMA XVI
Cdlculo do Rendimento Per Capita
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislac@io/normativos em vigor e
encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n°300/97 (Il série), de 9 de setembro, o cdlculo do

rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D
12N
Sendo gue:

R = Rendimento per capita
RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas anuais
N = NUmero de elementos do agregado familiar
3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
4. O vdalor do rendimento anual iliquido do agregado familiar € o que resulta da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios & formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unicqa;
b) O vaior da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdio de habitacdo propric;
c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crénica.

6. A comparticipag¢do familiar mensal é efetuada no total de 11 mensalidades.

NORMA XVII
Tabela de Comparticipagoes
1. A compariicica¢do familiar devida pela utilizagc&o dos servicos da Educacdo Pré-Escolar € determinada pelo
posicionamenio num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de acordo com o rendimento

per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 4°

RMMG <30% >30% <50% >50% <70% >70% <100% >100% <150% >130%
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a) O valor da comparticipagcdo familiar mensal € determinado pela aplicacdo de percentagem definida

pelo CSCV sobre o RPC mensal do agregado familiar, conforme se apresenta;

Escaldes de rendimento % dplicorEobre DIRAS
1° 25%
2° 30%
82 32,5%
4° 35%
52 37,.5%
6° 40%

Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 5 da norma XVI ser&o deduzidas no limite minimo
correspondente ao montante de 12 vezes a remuneracdo minima mensal.
2. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) é feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano
anterior adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

b) sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, deverdo ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situacdes, podendo a
instituic&o determinar a comparticipacdo familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

3. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos do ano anterior.
4. Em caso de alteragdo & tabela em vigor, serd enviada informagdo por escrito para o Encarregado de

Educagdo, com uma antecedéncia minima de 15 dias.

NORMA XVIii

Montante e RevisGo da comparticipagdo familiar

1. A comparticipacdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo poderd exceder o
custo médio real do utente verificado no equipamento ou servicos que utilizam.

2. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflacdo
e ainda em fun¢do do nimero de utentes que frequentaram o servico ou equipamento ne mesmo ano.

3. Nos despesas referidas no nUmero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participagcdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servicos da instituicdo.
4. As Ultimas cinco (5) vagas (extra-acordo), poderdo ser, mediante decisdo de Direcdo, alvo de uma
comparticipacdo familiar fixa no valor do custo médio real de utente.

5. Tratando-se de servicos ou equipamentos novos, os fatores a considerar para a determinagdo do custo
médio real de utente, serGo as despesas orcamentadas € o nimero de utentes previsto para o ano
correspondente.

6. As comparticipagdes familiares, em regra, séio objeto de reviséo anual.

lesta percentagem foi definida pela Instituicdo.
10
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7. A revisdo das comparticipacdes familiares deverd ser efetuada no inicio do ano letivo ou no inicio do ano
civil, consoante respeitem a servicos ou equipamentos, respetivamente da drea de inféncia e juventude. Podem
ainda ser revistas sempre que ocorram alteragdes, designadamente ao nivel da taxa de inflagdo e/ou no

rendimento Per Capita do agregado familiar.

NORMA XIX

Redu¢do da Comparticipagdo Familiar

1. Haverd lugar a uma reducdo de 20% na comparticioacdo familiar mensal, sempre que se verifigue a
frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar.
2. Haverd lugar a uma reducdo de 25% na comparticipacdo familiar mensal nos seguintes casos:

a) quando o servico ou equipamento ndo forneca alimentacdo ou o cliente ndo usufrua das refeicdes pelo
mesmo fornecidas;

b} quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias ndo interpolados.
3. Haverd lugar a uma reducdo de 30% na comparticipacdo familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia no mesmo estabelecimento de filhos e/ou irmdaos de funciondrios e dos elementos dos corpos

gerentes em exercicio.

NORMA XX
Situagoes Especiais
A Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares,
sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua
especial onerosidade ou impossibilidade.
NORMA XXI
Seguro Obrigatério
1. A Instituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange fodas as criancas que
frequentam a valéncia.
2. De acordo com o referido na alinea b), do nimero 3, da norma XV, o pagamento do referido seguro é da
responsabilidade dos pais e pago no inicio de cada ano letivo.
3. Oreferido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou frazer, como por exemplo:

6culos, aparelhos dentdrios, auditivos, objetos de ouro, entre outros.

NORMA XXIl

Refeicoes

1. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases do
desenvolvimento da crianga. A alimentacdo serd variada, bem confecionada e adequada quantitativa e
gudlitativamente & idade da crianga.

2. As ementas devidamente datadas sdo afixadas semanalmente em local bem visivel de modo a poderem
ser consultadas faciimente.

3. Ndo haverd lugar a dietas especiais. Nestas situacdes e, na impossibilidade da Instituicdo fazer a dieta
prescrita, serd encontrada, em conjunto com a familia, a forma mais adequada de solucionar a questdo.

4. A Instituicdo fornece almoco e lanche nos seguintes hordrios:

a) Almogo: das 11h30m as 12h30m
b) Lanche: das 15h30m das 16nh30m

@
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5. Por motivos imprevistos, as ementas poderdo sofrer alteracdes. Estas alteracdes sdo registadas e afixadas @
junto &s ementas.

6. Ndo serdo servidos pequenos-amogos a hora de entrada da crianga, pelo que os pais deverdo entregd-la
devidamente alimentada.

7. No caso da crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado.

NORMA XXIlI

Condigoes de Saude e Higiene

1. N&o serd permitida a entrada de criang¢as na Instituicdo:

a) que apresentem sintomas e sinais de doenca;

b) que apresentem falta de higiene e existéncia de parasitas (nestas situagcdes, o Encarregado de
Educag¢do é alertado de imediato para vir buscar a crianga e proceder & desinfecdo. As criancas ndio poderdo
frequentar a Instituicdo até que apresentem a cabeca completamente limpa).

c) que ndo fagam apresentac@o de uma declaracdo médica, depois de estarem doentes mais de 3 dias.
2. Sempre gue se note na crian¢a, algum sinal de falta de salde, os pais serdo informados, o mais brevemente
possivel, para que tomem as providéncias necessdrias, devendo comparecer sem demora, no local, a fim de
tomarem conta do menor.

3. Os pais deverdo informar dos casos de indisposicdes noturnas, pequenas enxaguecas ou outras perturbacdes
que tenham notado na crianga.

4. Se ao receber a crianga, a auxiliar notar sinais de doenca que v prejudicar a prépria, ou outras criangas,
ndo permitird que esta fique no estabelecimento.

5. No caso de acidente ou doenga subita que necessite de tratamento imediato, tomar-se-do as seguintes
medidas:

a) recorrer ao médico, ou aos servicos hospitalares;

b) fazer a comunicacdo aos pais que devem comparecer, de imediato, no local indicado.

6. Se a crianga estiver a fazer qualquer tratamento, os pais deverdo informar a Educadora/Auxiliar sobre a
medica¢do prescrita pelo médico e, neste caso, assinar um documento disponibilizado pela Instituicéo, em
como solicitam e se responsabilizam pela medicacdo que a crianca estd a tomar. Neste documento ficard
também registada toda a informagdo sobre o problema que a crianga tem, a identificagcdo correta, a
quantidade a ser administrada e os hordrios da foma.

7. Caso a crianga tenha de ficar em casa por motivo de doenca, se a educadora da sala o pedir, deverd
quando voltar para o Centro Social de Castelo Viegas, vir acompanhada da respetiva declaragdo médica
comprovando o seu total restabelecimento e a auséncia de perigo de contdgio, no caso de doenca
infectocontagiosa.

8. Todos os medicamentos que a crianca tenha de tomar durante as horas de permanéncia na Instituicdo,
deverdo vir identificados com o nome da crianca, as horas de administfracdo dos remédios e ficardo na
Instituic&o durante o periodo de tratamento.

9. A Instituicdo pode encerrar pontualmente para desinfec@o dos equipamentos e instalagdes, sendo que os

Pais/Encarregados de Educacdo serdo avisados com uma antecedéncia minima de 5 dias.

12
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NORMA XXIV

Gestdo e Prevengdo de situagcoes de negligéncia, abusos e maus-tratos
1. De acordo com o Manual de Gestdo e Prevengdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos em
vigor na Instituic@o, no caso de uma suspeita ou constatacdo, a Assistente Social desenvolve relatdrio
circunstanciado do assunto do qual dard conhecimento imediato & enfidade responsdvel pela gestdGo do
assunfo em presenca, dando ainda conhecimento & Direcdo da Instituicdo.
2. A Instituicdo fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens sempre que seja

detetado uma situagdo de negligéncia ou maus-tratos nas criancas.

NORMA XXV

Atividades/Servigos Prestados
Os servigos prestados tém que obedecer as seguintes regras:
a) Contribuir para o desenvolvimento integral da crianga, respeitando sempre a sua individualidade e as suas
necessidades;
b) Os Pais/Encarregados de Educacdo tém o dever de assegurar os cuidados de higiene, alimentacdo e
conforto necessdrio ao desenvolvimento integral das criangas, para além da intervengdo da Instituicdo, sendo
que esta nunca substitui as suas competéncias e responsabilidade;
c) Os Pais/Encarregados de Educagdo deverdo entregar os materiais solicitados, necessdrios a boa prestacdo

dos servigos.

NORMA XXVI

Passeios ou Deslocacoes
Durante o ano letivo decorrerdo algumas atividades que implicam a deslocagdo dos clientes e que obedecem
ds seguintes regras:
a) As deslocacgdes serdo comunicadas aos Encarregados de Educagcdo com a antecedéncia minima de 24
horas;
b) Para fodas as deslocacdes serd obrigatdria a autorizacdo, por escrito, do Encarregado de Educacdo em
documento prépric;
c) O Encarregado de Educacdo deverd providenciar que o cliente utilize o vestudrio adequado e que seja
portador dos materiais solicitados;
d) As deslocagdes poderdo estar sujeitas a um pagamento extraordindrio, a ser comunicado atempadamente

aos mesmaos.

NORMA XXVl
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigcos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicacdo do nUmero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar), formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
E constituido por Técnica de Servico Social, Educadora, Pessoal Auxiliar, Cozinheira e Ajudante de Cozinha e

Motorista, a quem compete:

a) Técnica de Servico Social:
- Elaborar mapas mensais de organizacdo de servicos;

- Acompanhar a execucdo do programa anual de atividades;

13
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- Acompanhar beneficidrios do Programa FEAC — Fundo Europeu de Auxilio aos Carenciados
- Admissdo e integragdo de novos clientes; Q/
- Organizar e manter atualizados os processos individuais dos clientes;
- Prestar apoio social a clientes e familias;
- Elaborar o mapa mensal de frequéncia de clientes e enviar para a Seguranga Social;
- Redlizar tarefas de &mbito administrativo relacionadas com o Servico Social.
b) Educadora de Inféncia:
- Redlizar atividades com as criangas, promovendo o acompanhamento e desenvolvimento integral da
crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, infelectual, social e moral;
- Estabelecer contactos com os pais;
- Elaborar o projeto pedagdgico da sua sala e colaborar ativamente na elaboragdo do Projeto Educativo
da Instituicdo;
- Coordenar a Auxiliar de Educacgdo sobre o desenrolar do projeto para um melhor acompanhamento
das atividades;
- Assegurar o bem-estar a nivel de higiene, seguranca, salde e adiimentag¢do dos clientes;
- Assumir a organizacdo da valéncia;
- Avadliar o desenvolvimento dos clientes.
c) Auxiliar de Educacdo:
- Servirrefeicdes aos clientes;
- Apoiar os clientes na realizacdo de atividades IUdico-pedagdgicas;
- Apoiar os clientes em passeios;
- Prestar cuidados de higiene e saude aos clientes;
- Zelar pela limpeza das instalagdes;
- Acolhimento e entrega dos clientes.
d) Cozinheira
- Preparar e confecionar as refeicoes;
- Fazer cumprir as regras de HACCP;
- Zelor pela limpeza da cozinha e utensilios;
- Controlo de existéncias de alimentos.
e) Ajudante de Cozinha
- Apoiar a preparac@o e confe¢do das refeigoes;
- Cumoprir as regras de HACCP;
- Executar alimpeza da cozinha e utensilios.
f) Auxiliar Servigos Gerais
- Manter a higiene e a seguranca do local de trabalho.
g) Motorista
- Responsavel pelo transporte domiciliario dos clientes;
- Zelar pela boa conservacéo e limpeza dos veiculos;
- Zelar pela manutencdo mecdnica e pelas inspegdes, respeitando prazos estipulados para as

intervencgdes.

14
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Direcdo Técnica e Pedagdgica

1. A Direcdo Técnica desta Instituicdo é desempenhada por uma Técnica de Servico Social, cujo nome,
formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
Compete & Direcdo Técnica:

- Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento do Pré-escolar;

- Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

- Promover a melhoria contfinua dos servigcos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade;

- Gerir, coordenar e supervisionar os colaboradores da Instituicdo;

- Enquadrar e acompanhar os colaboradores do Pré-escolar;

- Implementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigida aos colaboradores;

- Incentivar a participagdo faz familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

- Assegurar ainterlocucto com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das criancas.
2. A Direcdo Pedagdgica é desempenhada por uma Educadora de Infancia, cujo nome, formacao e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
Compete & Diregdo Pedagdgica:

- Coordenar a aplicacdoe do projeto pedagdgico da Instituicdo;

- Crientar tecnicamente toda a agdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

- Organizar, de acordo com as normas gerais da Instituicdo, a distribuicdo do servico docente e ndo docente
no dmbito das valéncias;

- Substituir, a pedido da Dire¢&o da Instituicdo, outros elementos técnicos, nas suas faltas e impedimentos;

- Propor & Diregdo a aquisicdo de equipamentos necessdrios ao funcionamento das diversas valéncias;

- Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal docente e ndio docente;

- Propor a admiss@o de pessoal sempre que o bom funcionamento da valéncia o exija;

- Implementar a execug¢do das linhas de orientacdo curricular e a coordenacdo da atividade educativa;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX

Direitos dos Clientes / Encarregados de Educacdo

S&o direitos dos clientes e familias:

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

b) ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccdes
religiosas, sociais e politicas;

c) obter a satisfacdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) a serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

e} serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

Q) ter acesso & ementa semanal;

h) apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsdveis da Instituicdo.
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NORMA XXX
Deveres dos Clientes / Encarregados de Educagdo

S3o deveres dos clientes:

a} colaborar com a equipa educativa, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

b) tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes da Instituicdo;

¢) comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebragdo deste contrato;

d) participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) proceder atempadamente ao pagamento da mensdlidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

f} observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento interno do Pré-escolar, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) comunicar por escrito & Direg&o, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
tempordria ou definitivamente;

h) cumprir o hordrio da Instituicdo.

NORMA XXXI

Direitos da InstituicGo

Sao direitos da Instituicdo:

a) ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;

b) & corresponsabilizac&o soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) proceder & averiguagdo dos elementos necessdrios & comprovagdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo Encarregado de Educacdo no ato da admiss&o;

d) fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continvidade ao
bom funcionamento deste servico;

e) ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizacdo dos servigcos, as condicdes e o ambiente necessdrio & eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros € a imagem da prépria Instituicdo;

f)] sempre que necessdrio, poderdo proceder a delibberacdes acerca de ajustamentos nas

comparticipacdes familiares, segundo o critério do custo real das criancas em cada valéncia.

NORMA XXXII

Deveres da Instituicdo

SAo deveres da Instituicdo:

a) respeito pela individualidade dos clientes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) criacdo e manutencdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta socidl,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes adequadas;

c) promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
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d) colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

3t A

desenvolvimento da resposta social;

e) prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f). Avdiliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
clientes/familiares;

g) manter os processos dos utentes atualizados;

h) garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXXl
Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes
A Instituicdo ndo se responsabiliza por valores ou bens que os clientes possam trazer, nomeadamente dinheiro,

telemdéveis, anéis, pulseiras, fios, brinquedos, assim como proteses visuais, auditivas, etc.

NORMA XXXIV
Interrupgcdo da PrestagGo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Asauséncias da crianga (por situacdes especiais e devidamente justificadas) devem ser comunicadas por
escrito & direcdo técnica;
2. Alinterrupgdo do servico, por motivos de férias da crianca, deverd ser comunicada no minimo com 8 dias
de onfecedéncio;
3. O pagamento da mensalidade, sofre uma reducdo conforme definido no ponto Norma XIXX (Reduc&o da

Comparticipagdo Familiar).

NORMA XXXV
Contrato
Nos termos de legislag@&o em vigor é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos entre o

Encarregado de Educagdo/ responsdvel legal pelo cliente e a Instituicdo, no afo de admissdo.

NORMA XXXVI

Cessacgdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

Conforme o estipulado no contrato de prestagcdo de servicos, estes cessardo quando:

1. N&o forem cumpridas as disposicdes do presente Regulamento Interno;

2. Exista uma rescisdo do Contrato de Prestacdo de Servicos por uma das partes, devidamente justificada e
comunicada com a antecedéncia minima de 30 dias, ndo existindo lugar a nenhum tipo de reembolso ou
indemnizag@o. Quando ndo se verificar o cumprimento deste prazo, a parte que rescinde, tem que assegurar o
pagamento da comparticipacdo familiar do més em curso.

3. N&o sejam regularizadas as dividas até ao limite de 90 dias consecutivos.

4. Quando o contrato de prestagdo de servigos celebrado chegue ao seu termo, sem que seja renovado.

NORMA XXXVII
Metodologia para Gestdo de Reclamacgdes
Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livio de reclamacgdes, que poderd ser
solicitado junto da Dire¢do Técnica ou de qualguer outro colaborador da Instituicdo, sempre que desejado. A

instituicdo possui livro de reclamagdes em formato eletrénico.
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2. Areclamagdo receberd um tratamento imediato da Assistente Social que providenciard do seguinte modo:

NTOS
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1. Eventuais reclamagdes podem ser apresentadas & Instituicdo quer verbal quer formalmente.

- Andlisar e satisfazer a reclamacgdo, caso a solugdo seja do dmbito das suas competéncias.
- Caso contrdrio, transferir para a Direcdo, dando disso conhecimento ao reclamante.
3. Aoreclamante deverd ser dada resposta no prazo mdéximo de 15 dias.
4, De todas as reclamacgdes, a Assistente Social da Instituicdo elaborard relatdrio para arquivo e conhecimento

da Direcdo.

CAPiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII

Alteragcoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da Educagdo
Pré-Escolar resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos respetivos pais ou a quem exerca
as responsabilidades parentais, bem como ao Instituto de Seguranca Social, I.P., com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente & data da sua enfrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este
assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Serd enfregue uma cdpia do Regulamento Interno cos pais ou a guem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebragcdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XL

Entrada em Vigor

Revisto e aprovado em Assembleia Geral a 25 de novembro de 2024, conforme ata n.4.
Comunicado & Seguranga Social em 26 de novembro de 2024, oficio n° 21/2024

O presente regulamento enfra em vigor em 01 de janeiro de 2025.
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