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REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DE EDUCACAO PRE ESCOLAR

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA I

Ambito de aplicacio

A Associagdo de Assisténcia de Eixo (AAE), cujos primeiros estatutos datam de 1917, é uma Instituicio Particular de

Solidariedade Social, com acordo de cooperacao para a resposta social de Educacdo Pré-Escolar, celebrado com o Centro

Distrital de Aveiro, em 01/09/1997 revogado em 16/07/2009, tendo como natureza juridica a forma de Associac3o e rege-

se pelas seguintes normas:

NORMAII

Legislagdo Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se igualmente pelo estipulado nos diversos diplomas legais,

nomeadamente:

Decreto-Lei n2 172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Decreto-Lei n? 5/97, de 10 de Fevereiro — Lei-quadro da Educacio Pré-Escolar;

Decreto-Lei n® 147/97, de 11 de Junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansio da educac¢io
pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento;

Despacho Normativo n2 75/92, de 20 de Maio, que regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

Decreto-Lei n2 33/2014, de 4 de Margo, que define o regime juridico de instalag3o, funcionamento e fiscaliza¢do
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Despacho Conjunto n2 268/97 de 25 de Agosto;

Compromisso de Cooperagdo em vigor;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Despacho Conjunto n2 300/97 de 9 de Setembro.

NORMAIIII

Objetivos da Educagdo Pré-Escolar

A resposta social de Educagdo Pré-escolar tem como principais objetivos, os constantes no art2 109, da Lei n2 5/97 de 10 de

Fevereiro, designadamente os seguintes:
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Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida

democratica numa perspetiva de educagio para a cidadania;

Fomentar a inser¢do da crianga 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;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas

individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e

diversificadas;

Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens maltiplas

como meios de relagdo, de informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do

mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigdes de hem-estar e de seguranca, designadamente no

ambito da saude individual e coletiva;

. Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a

melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;
Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de

efetiva colaboragdo com a comunidade.

NORMA IV

Actividades e servicos

O Centro Infantil de Eixo, na sua resposta social de Educacdo Pré-escolar, presta um conjunto de actividades e

servigos, designadamente:

1
2.

N o ok~ow

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

Actividades curriculares de acordo com as orientages do Ministério da Educac3o;

Actividades extra curriculares a definir anualmente em funcdo dos interesses e nimeraos inscritos;

Disponibilizacdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento e desenvolvimento da crianca.

CAPITULO 11

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
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NORMA YV

Condigdes de Admissdo

Sao condigdes de admissdo neste estabelecimento:

1.

Sdo condigdes de admissdo de criangas no pré-escolar, ter idade compreendida entre os 3 (completos até 31 de

Dezembro) e os 5 anos de idade;

A admissdo de criangas com deficiéncia devera ser objecto de avaliagdo conjunta dos técnicos do estabelecimento

e dos técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em aten¢do o seguinte:

a)

b)

¢

d)

o parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as houver, ou 0s servicos
especializados dos CRSS ou de IPSS;

em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui factor de prioridade;

a admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades das
criangas e dos pais;

a admissdo ao longo do ano, tera lugar quando tal se verifique absolutamente necessério.

NORMA VI

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscri¢io que

constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaractes efectuadas, mediante a

entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1
1.2
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

Boletim de nascimento da crianga

Bilhete de Identidade de ambos os pais;

Cartdo de Contribuinte da crianca e pais;

Bilhetes de identidade ou documentos de identificacdo dos irmaos;

Numero de Identificagdo da Seguranca Social (NISS) da crianca;

Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que a crianga pertenga;

Boletim de vacinas actualizado e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente;
Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar; IRS do ano anterior e nota de liquidagio; trés dltimos
recibos de vencimento;

Ultimo recibo de renda de casa ou comprovativo bancario do encargo com a aquisigiio de habitagao prépria
permanente;

No caso de doenca, baixa e/ou licenga de maternidade ou desemprego, sera solicitado o documento
comprovativo da situacdo em causa, bem como dos respectivos montantes auferidos;

Comprovativo de despesa com passe social para deslocagdo para 0 emprego em transporte publico;
Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica, justificada
através de declaragdo médica recente;

Declaragdo assinada pelo Enc. Educagdo, em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para

efeitos de elaboragdo do processo do utente.

2. Aficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues nos Servicos

Administrativos do Centro Infantil de Eixo.
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3. Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela.

4. O periodo de candidatura decorre durante o més de Maio de cada ano.

NORMA VII
Critérios de Admissado

S&o critérios de prioridade na selec¢iio dos clientes:

1. Criangas em situagdo de risco — 20%

2. Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessérios - 15%
Criangas com necessidades educativas especiais - 15%
Familias de baixos recursos econdmicos — 15%
Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas - 15%

Criangas com irmaos a frequentarem a instituicio — 10%

N o v AW

Criangas residentes e cujos pais trabalham na localidade — 10%

NORMA VI
Admissdo
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/servico, a quem
compete elaborar a proposta de admissao, a submeter a decissio da Direcgio da AAE.
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de uma semana.
3. No acto da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:
3.1. Admissdo; (valor em Anexo)
3.2. Seguro (escolar); {valor em Anexo)
3.3. Primeira mensalidade.

4. Arenovacado da matricula é efectuada anualmente, entre 15 e 30 de Maio. (valor em Anexo)

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes
0 acolhimento aos novos utentes é feito em contexto de reunisio com os pais da crianga, na qual estdo presentes, as
Técnicas das areas respectivas, pedagdgica e administrativa. E assinado o Contrato de Prestacgo de Servicos.
£ feita uma entrevista de diagnéstico que tem por objetivo proceder a clarificacdo de informacdo sobre as
necessidades e desenvolvimento da crianga e expetativas da familia.
Sera dado a conhecer o Projeto Educativo e o0 modelo pedagégico subjacente a pratica em pré-escolar.
O programa de acolhimento inicial contempla um periodo de adaptagdio que sera definido de acordo com a familia e

sobre o qual serdo prestadas informacdes relacionadas com a forma como decorre a integragdo da crianga no

estabelecimento.

NORMA X

Processo Individual do Cliente
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Cada crianga tem um processo individual onde constam os seguintes dados:
Ficha de inscrigdo;

Critérios de admissdo aplicados;

Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Horario habitual de permanéncia da crianca;

Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Noo s w Ne

Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com
identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
8. Identificacdo e contacto do médico assistente;
9. Declaragdo médica comprovativa do estado de satde da crianga e outras informagdes tais como, dieta, medicag3o,
alergias;
10.Comprovacao da situacao das vacinas;
11.Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

12.Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situaces andémalas e outros considerados
necessarios;

13.Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

O processo individual do utente é de acesso restrito, permanentemente actualizado, e arquivado em conformidade com a
legislacao vigente.
O processo individual pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais.

NORMAXI
Listas de Espera

A gestdo da lista de espera funciona do seguinte modo:
O posicionamento de cada utente manter-se-a de acordo com o que resulta da aplicacdo dos critérios de admisséo.

A retirada serd efectuada da lista, sempre que haja admissdo do utente, exista comunicagdo de desisténcia ou outros

motivos que a justifique.

CAPITULO I

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xii

InstalagGes
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suas instalacbes sdo compostas por:

2 - Salas de atividades

2- Salas de componente de apoio a familia;

1 - Sala polivalente;

- Vestidrios

- Instala¢des sanitarias;

- Arrumos;

- Instalagdes para pessoal;

- Refeitério;

- Atrios interiores;

- Gabinetes de direccdo técnica e administrativa;

- Espago exterior para actividades.
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NORMA Xl
Horarios de Funcionamento
O horério de funcionamento é das 7:30h 4518:30h.
Os servicos administrativos funcionam das 9:00h as 18:30h.

As atividades da componente letiva tém o seguinte horario: 9:00h &s 12:00h e das 13:00h as 15:00h.

NORMA XIV
Entradas e saidas

A entrada e saida de criangas serd feita pelo portdo de acesso com sistema de videoporteiro.

Os Pais/Enc. Educagdo ou pessoas autorizadas, deverdo assinar um documento de registo de entradas e saidas

quando entregam ou levam as criangas.

As criancas de pré-escolar deverdo entrar até as 9:00h. A partir dessa hora serfo entregues & funcionaria

administrativa.
No periodo entre as 9:00h e as 15:00h ndo devem ser interrompidas as actividades e as refeicdes das criangas.

As criangas s6 530 entregues as pessoas cujos nomes constem das fichas de admissdio/renovacdo, ou outras

pessoas com autorizagdo escrita dos encarregados de educag3o.

Sempre que haja solicitagbes de visitas aos utentes, devem as mesmas ser previstas com antecedéncia e

autorizadas pelas Técnicas.

A troca de informagdo no acto da recepgdo/saida das criancas (cuidados especiais, situagdes de excepgdo, ou

outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) devero ser registados.

NORMA XV
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Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento das mensalidades deve ocorrer até ao dia 8 de cada més na Secretaria do Centro Infantil, podendo
efectuar-se em numerdrio, cheque, multibanco ou transferéncia bancaria.
2. No més de Julho devera ser efectuado o pagamento do més de Setembro e no més de Setembro o pagamento
referente ao més de Outubro, mantendo nos meses seguintes o esquema de pagamentos antecipados.

3. Se a mensalidade for paga depois do prazo, tera um agravamento adicional por cada dia de atraso, a cobrar até ao

final do més respectivo.

4. Proceder-se-d ao cancelamento da matricula no caso de atrasos de pagamento de mensalidades, sem justificagsio,

superiores a 30 dias contados a partir do dltimo dia de pagamento respectivo.

NORMA XVI
Comparticipagoes familiares

1. Definicdo de Comparticipa¢do familiar:

Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servios e equipamentos sociais,
determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per

capita do agregado familiar.

2. Agregado Familiar:

2.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto no ponto 2.2., 0
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde

que vivam em economia comum, designadamente:
a)Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b)Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d)Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e)Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar.

2.1.1.  Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado familiar,

as pessoas gque se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (ex. hospedagem ou arrendamento de parte de

habitacdo);
b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

2.2. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocacdo, por

periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
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periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formag3o profissional ou de relagdo

de trabalho que revista carater temporario.

3. Rendimentos do agregado familiar:

9/20

3.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a)Do trabalho dependente;

b)Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d)De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e)Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g)De capitais;

h)Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das

medidas de promog¢do em meio natural de vida).

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é 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 servi¢os prestados.

Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 3.1, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou
vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensées e as pensdes de

alimentos.

Consideram-se rendimentos prediais, os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposigdo
dos respetivos titulares, bem como as importéancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte
dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens

maoveis e a cedéncia de uso das partes comuns dos prédios.

3.1.3.1. Sempre que desses bens méveis ndo resultem rendas, ou destas resuite um valor inferior ao

determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de financas competentes, ou do documento

que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.

3.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do

requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
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vezes o valor da Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado

como rendimento, 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

3.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros

ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

3.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-

se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

3.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar, consideram-se os rendimentos anuais ou

anualizados.
4. Despesas fixas do agregado familiar:

4.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a)O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido;

b)Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitaciio prépria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d)Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

4.2. Para além das despesas referidas em 4.1, a comparticipa¢do dos descendentes e outros familiares, na

resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.

4.3. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 4.1, podem as instituicdes estabelecer
um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio seja inferior 3

RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
5. Cdlculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar:
O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

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

N = Numero de elementos do agregado familiar
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6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagiio da declaragdo de IRS, respetiva

nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacio do agregado.

6.1.1 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimento, e apés serem feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, a instituicdo pode

determinar a comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacio familiar maxima.

6.1.2 A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6.1, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixag3o da comparticipacio familiar maxima.

6.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos

documentos comprovativos.
7. Montante maximo de comparticipagio familiar

7.1 A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode excedero  custo
médio real do utente, verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposi¢cBes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das

InstituicBes e o Ministério responsavel por esta drea.

7

7.2 Considera-se custo médio real do utente, aquele que é calculado em fungdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacio, e o nimero de

utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8. Reducgdo da comparticipacio familiar

* Haverd uma redugdo de 20% na comparticipagio familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia de
mais um elemento do agregado familiar na Instituicio;

e Haverd uma redugdo de 25% na comparticipagdo familiar mensal, se o periodo de auséncia exceder 15 dias
seguidos, desde que devidamente justificados.

e Os utentes que forem admitidos a partir do dia 15 de cada més, pagardo 50% do valor da mensalidade.
9. Revisdo da comparticipacdo familiar
9.1. A comparticipagao familiar, em regra, é objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano letivo.

9.2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagdo familiar do agregado
pela utilizagdo da resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, a institui¢do procede a

revisao da respetiva comparticipacdo.
10. Apuramento do montante da comparticipacio familiar

10.1. Para determinagdo da comparticipagdo familiar devida pela utilizagio dos servicos ou equipamentos do

estabelecimento de educagdo pré-escolar, o agregado familiar, de acordo com o rendimento “per capita”
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mensal apurado, é posicionade num dos seguintes escaldes, indexados a remuneragio minima mensal
(RMMG).
12 Escaldo — até 30% do RMMG;
29 Escaldo - >de 30% até 50% do RMMG;
392 Escaldo — >de 50% até 70% do RMMG;
42 Escaldo ~ >de 70% até 100% do RMMG;
5¢ Escaldo — >de 100% até 150% do RMMG;
62 Escaldo — >150% do RMMG.
10.2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:
1¢ 20 3¢ 42 5¢ 62
Prolong. Até 5% Até10% Até 12,5% 15% 15% 17.5%
hordrio
Alimentacdo  Até 10% Até 12,5% Até 15% 15% 17,5% 17,5%
Total Até 15% Até 22,5% Até 27,5% 30% 32,5% 35%
NORMA XVIi
Refei¢bes
1. O Centro Infantil de Eixo estabelecerd um regime alimentar tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento da crianga.
Os horarios das refeigbes sdo os seguintes:
- O reforgo alimentar da manha sera servido por volta das 10:30h;
- O almogo tera inicio pelas 12:00h;
- O lanche é servido pelas 16:00h.
® As refeicOes ndo devem ser interrompidas. Se necessario, devem contactar a funcionaria administrativa, ou
comunicar atempadamente a situacdo a responsavel de sala.
2. Regimes de alimentacdo especial:
e Sempre que seja necessario um regime de alimentagdo especial, 0 mesmo deverd ser comunicado e
justificado com declaragdo médica a acompanhar;
e Nos casos em que as criangas consumam produtos diferentes dos que normalmente sdo consumidos na
Instituicdo, deverdo trazer de sua casa os referidos produtos, com as devidas identificagdes e
quantidades a utilizar;
e A excepcdo de qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas mediante prescrigio
médica e solicitadas com a devida antecedéncia;
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3. As ementas sdo da responsabilidade da Direcgdo Técnica e/ou da Nutricionista e serdo afixadas, semanalmente,

em local visivel.

NORMA XVl

Actividades
O desenvolvimento das actividades baseia-se no Projecto Curricuiar de Sala, integrado no Projecto Educativo e Plano
Anual de Actividades da Instituicdo, e procura dar resposta, de forma a ir ao encontro do desenvolvimento integral da

crianga.

NORMA XIX
Saidas ou Deslocagdes
As saidas serdo previamente comunicadas através de Ficha de Autorizacdo, que os Pais e Encarregados de Educagdo

deverdo devolver, devidamente assinada, no dia seguinte ao da entrega.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

0 quadro de pessoal da Instituigdo encontra-se afixado em lacal bem visivel, contendo a listagem dos recursos
humanas em exercicio, definido de acordo com legisla¢do em vigor.

NORMA XXI
Direcgdo Técnica
A Coordenagdo Pedagogica do pré-escolar do Centro Infantil compete a um técnico, cujo nome e formagio se encontra

afixado em lugar visivel, no placar informativo.

NORMA XXII
Projeto Curricular
Para a prossecucdo dos objetivos referidos, é elaborado e executado o projeto curricular que constitui o instrumento de

planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas, de acordo com as caracteristicas das criangas.
Do projeto curricular fazem parte:

1. Caraterizag¢do do grupo;

2. ldentificagdo de interesses e necessidades do grupo;

3. Fundamentacdo das opgbes educativas e linha de trabalho;

4. Organizag¢do do ambiente educativo;

5. Previsdo de procedimentos de planificag3do e avaliacio;

6. Relagdo com a familia e outros parceiros educativos.

O projeto curricular, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a participagio das familias e,

sempre que se justifique, em colaborago com os servigos da comunidade.
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Centra Infantil de Ei

X0

CAPiTULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XX
Direitos dos Clientes
Sao direitos das Criangas:

¢ Ser amada e respeitada;

Ser respeitada no seu ritmo de desenvolvimento e aprendizagem;

Ser ajudada nas suas dificuldades e estimulada nos seus éxitos;
e  Ter um ambiente harmonioso e equilibrado;

» Ter uma aprendizagem adequada aos seus interesses e necessidades.

Sdo direitos dos Pais/Encarregados de Educagdo:
» Receber informacdo periddica do processo educativo dos filhos;
e Participar em todas as reunies para as quais sao convocados;
¢ Ver garantida a prestagdo de cuidados com qualidade, e ajustados as suas necessidades individuais;

o Participar nas atividades gerais do pré-escolar em particular, e de uma forma geral em toda a Instituicdo.

NORMA XXIV
Deveres dos Pais/Enc. Educagido
Sdo deveres dos Pais/Encarregados de Educagdo, para além das suas obrigagdes legais:

1. Colaborar activamente com a Equipa Técnica no processo educativo da crianga;
Conhecer o Regulamento Interno do pré-escolar e zelar pelo seu cumprimento integral;
Contribuir para a criagdo, execugdo e avaliagdo do Projecto Educativo da Institui¢do;
Participar nas atividades a desenvolver no pré-escolar;

Comparecer as reunides e formagdes para as quais sao convocados;

2

3

4

5

6. Cumprir com o pagamento da comparticipacdo familiar mensal dentro do prazo legal;

7. Comunicar e justificar as auséncias;

8. Informar de situagdes de doenga;

9. Dever de comunicar alteracbes de situacdo socio familiar, de natureza econdmica, bem como outras questGes
relevantes;

10. Comunicar as alteracdes de contactos.

11. Apresentar sugestdes para o melhor funcionamento da Instituicdo;

12. Respeitar as normas e os hordrios estipulados no contrato, nomeadamente os de entradas e saidas dos utentes.

NORMA XXV

Direitos da Instituicdo
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S3o direitos da Instituicdo:

1

2
3
4.
5

Ser tratada e ver tratados os seus colaboradores com dignidade e respeito;

Receber as comparticipacdes devidas pelos servigos prestados, dentro do prazo estabelecido.

Receber a informagdo e actualizagdo de dados referentes a situagiio socioecondmica e familiar dos utentes;
A uma utiliza¢do correcta dos equipamentos e instalagdes;

Agir de acordo com o presente regulamento

NORMA XXVI

Deveres da Institui¢do

Sdo deveres da Institui¢do:

1.

Desenvolver actividades que proporcionem as criangas do pré-escolar o seu bem-estar e desenvolvimento integral
num clima de seguranga afectiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um
atendimento personalizado;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das
criangas;

Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas especiais assegurando um
encaminhamento adequado;

Permitir a cada crianca, através da participacdo da vida em grupo, a oportunidade da sua inser¢do na sociedade;
Favorecer a inter-relagio familia/comunidade/estabelecimento em ordem & valorizagdo, aproveitamento e
rentabiliza¢do de todos os recursos do meio;

Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas nos Projetos da Instituiciio, considerando as caracteristicas
individuais das criangas e tendo como base o seu desenvolvimento e o seu processo de socializago.

Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de natureza pessoal
ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funcionarios que ao processo possam ter
acesso.

Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as criangas os principios universais dos seus direitos, inscritos
nos documentos universalmente adoptados, nomeadamente a Declaragio Universal dos Direitos do Homem e a
Convengdo sobre os Direitos da Crianga;

Permitir aos pais e encarregados de educagdo um conhecimento atualizado do desenvolvimento das criangas com

vista ao seu correcto acompanhamento.

NORMA XXVII

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

a) As criangas do pré-escolar deverdo trazer devidamente identificado: uma mochila ou saco com pelo menos uma muda

de roupa, saco para coiocar a roupa suja, calgado e outros artigos que os pais considerem necessarios.

b) A Instituicdo ndo se responsabiliza por trocas de roupas quando as mesmas n3o se encontrem identificadas, nem por

objectos de ouro ou outros que a crianga use.
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Interrupcdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
A interrupgdo da prestagdo de cuidados por iniciativa do cliente, pode acontecer a todo o tempo, sendo que:
e  As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer redugdo de mensalidade.
e As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da respectiva matricula.
e Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga ou outros motivos relevantes dos quais tenha sido
dado conhecimento escrito e atempado a Institui¢do e por esta aceite.

¢ Consideram-se injustificadas todas as outras auséncias.

NORMA XXiX
Interrupcédo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa da Instituicdo

O Centro Infantil encerra para férias de 15 a 31 de Agosto se o resultado da manifestagdo dos pais ndo colidir com
o0s seus interesses;
Também estara encerrada:

e Sabados, Domingos, Feriados Municipal (12 de Maio) e Nacionais;

o 24 e31de Dezembro;

e Terca-Feira de Carnaval;

e Sexta-feira Santa;

e Segunda-feira de Pascoa;

e Ao longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia de ponto aos

colaboradores.

NORMA XXX
Cessacdo da prestacdo de servicos

1. Pode ocorrer a todo o tempo por iniciativa dos pais /enc. Educagdo, devendo ser feita por escrito, com aviso prévio
de 30 dias.

2. Ainstituicdo pode cessar nas seguintes situagbes, o que carece de pré-aviso de 30 dias:

e Auséncias prolongadas superiores a 60 dias que ndo sejam comunicadas a Instituicdo nem justificadas;
e Desrespeito gravoso e atraso reiterado no pagamento das mensalidades;

e Inadaptacdo do utente;

e Insatisfagdo das necessidades do utente;

e Mudanca de residéncia;

e Incumprimento das cldusulas contratuais.

NORMA XXXI
Contrato de prestacdo de servigos
Aquando da admissdo serd celebrado o contrato de prestacdo de servicos assinado pelas partes, do qual consta,

designadamente, os seguintes elementos:

1. Identificacdo da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

16/20 Regulamento Interno de Educagéo Pré-escolar — Edigéo 02



Acreditamos na liberdade de pensamento, na expresséo das emogbes e no relaciofiamento afetivo:

Acredite também: seja crianga connosco: traga a crian¢a até nés-

Ceniro Infantil de

2. Direitos e obrigagdes das partes;

3. Servigos e actividades contratualizadas;

4. Valor da mensalidade ou da comparticipagdo familiar;
5. Condigdes de cessacao e rescisdo do contrato.

E entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e arquivado outro no processo

individual da crianca.

Qualquer pedido de alteracdo ao contrato, deveré ser formalizado por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXl
Reclamagbes
Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes que podera ser solicitado junto dos Servigos

Administrativos, sempre que seja desejado.

CAPiTULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIIl
Altera¢bes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos ostabelecimentos ou das estruturas prestadoras
de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragGes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragBes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta social.

NORMA XXXIV
Integra¢do de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento/servigo, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
Disposi¢es Complementares

1 - Condi¢des de Saude das criangas:

1.1. A vigilancia médica das criangas € da responsabilidade das familias;
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1.2 Ndo é permitida a frequéncia das criancas que se encontrem com sintomas de doenga, até ao total

desaparecimento da mesma;

1.3. Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe a Instituigdo contactar de imediato com os pais, para que,
no minimo espago de tempo a crianga seja encaminhada para casa ou para o médico assistente;

1.4. Em casos de sintoma de doenga grave ou contagiosa, as criangas sO poderdo regressar a Instituicdo, mediante
a apresentacdo de declaragdo médica original, comprovativa da inexisténcia de qualquer perigo de contagio;

1.5. As indicagcbes da prescricdo médica deverdo constar de forma bem legivel na embalagem do medicamento,
bem como o home da crianga;

1.6. Os medicamentos que a crianca necessite de tomar na Instituigdo, deverdo ser entregues as colaboradoras,
devidamente identificados e registados no Plano de Recepgdo e Administragdo dos Medicamentos;

1.7. S6 serdo administrados medicamentos cuja hora de toma coincida com o horario de permanéncia na
Instituicdo, excluindo-se assim os medicamentos de toma tnica.

1.8. Por ultimo, e porque é uma das condigdes de salde, sempre que as criangas apresentem parasitas capilares,

o0s pais serdo contactados no sentido de procederem ao tratamento e eliminacdo dos mesmos.

2 — Formas de actuacdo em situacdo de emergéncia

1.8- Acidentes ligeiros que ndo necessitem de cuidados médicos

e AEducadora ou a Auxiliar presente no momento do acidente avalia a situagdo, presta os primeiros socorros a

crianga e faz o devido encaminhamento contactando a familia.
2.2- Acidentes mais graves que necessitem de cuidados médicos
e A Educadora ou a Auxiliar presente no momento do acidente avalia a situacdo e presta os primeiros socorros;
s A Administrativa contacta o servigo de INEM, informa os pais da situac¢do e faz a participacdo a seguradora;

o A Educadora ou outra colaboradora acompanha a crianga na ambulancia até ao hospital e permanece com

ela até a chegada da familia.

e Os tratamentos ou consultas que poderdo ser necessarios em seguimento da situacdo sdo da
responsabilidade dos pais, sendo as despesas enviadas posteriormente a Seguradora. O seguro escolar tem

uma cobertura total no valor de 1.496 euros.

NORMA XXXVI
Entrada em Vigor

Este regulamento revoga o anteriormente aprovado em Junho de 2015 e entra em vigor em Setembro de 2019
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-
Centra Infantil de Eixz

{0 T, rrrreerersirreserreres s aeeeaabareserarerenes eertreeeenresseeessrataessnnnaesnsaes , encarregado de educacdo do menor
..................................... sretretteemsraserse st ansaas ses s renesessseseenansneneeenenennnsy ULENEE dO Estabelecimento de Educagio Pré-escolar,
declara que tomou conhecimento das informages descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrés referidas.

{Assinatura dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais
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ANEXO AO REGULAMENTO INTERNO

PRECARIO

AAMISSEO ..urerrrerececre e e e ees e 25,00 euros
Y=g To1V7: o 1o RO 20,00 euros
Seguro acidentes Pessoais ........c.oeeeereeveeeeeooseoeeoeoosooso 8,00 euros/anual
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