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CAPITULO |
NATUREZA E FINS

Artigo 1° - Denominac¢éo e sede
O Centro Social Paroquial da Frequesia de Recardies (CSPR) é uma
Institui¢do Particular de Solidariedade Social (IP5S), com sede na Pévoa da
Igreja = Recarddes, concelho de .‘igueda, distrito de Aveiro, diocese de Aveiro,
que tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Sequranca
Social de Aveiro- Esta IPSS é reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade
Piblica pelo D-R- n° 727 de 37/05/71996 e registada como [P5S, pelo
averbamento n° 2, a inscricio n°S8/96, folhas 88 e 88 verso, no Livro n°S
das Fundac¢bes de Solidariedade Social, em 21/05/2074, nos termos do
Artigo 9° do Regulamento aprovado pela Portaria n-° 139/2007, de 27 de

janeiro-

Artigo 2° - Ambito e Capacidade
O presente requlamento tem por objeto estabelecer as normas de
funcionamento, do Centro Social Paroquial da Frequesia de Recardies,
designadamente na resposta social de Pré-Escolar- A sua capacidade é para
66 clientes:

Artigo 3° - Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno visa:
7 —= Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados-
2 - Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos:

3 - Promover a participa¢do ativa dos clientes/encarregados de educacdo-
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Artigo 4 ° - Missdo e Valores da Instituicdo
7 - MissGo: Promover a prestacido de servicos com qualidade a comunidade,
zelando pelo bem-estar de todos, numa visdo social, cultural, educacional e
crista:
2 - Valores: Amizade; Proximidade; Responsabilidade; Partilha; Respeito;
Equidade; Entreajuda; Fraternidade; Confidencialidade; Fé e Confianga;
Solidariedade; Integridade-

Artigo 5° - Legislagdo Aplicivel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se pelas normas
requladoras de funcionamento do Pré-Escolar, igualmente pela Lei n° 5/97,
de 710 de fevereiro, pelo Decreto-lei n® 172 - A/2074, pelo Decreto-lei n°
33720714, de 4 de marco, que altera e republica o Decreto-lei n° 64/2007,
de 714 de marco, Decreto-lei n® 147/97, de 11 de junho, Despacho conjunto
n° 268797, de 25 de agosto, Despacho conjunto n° 300, de 09/09/71997,
da Dire¢do-Geral da Ac¢do Social, pelas Circulares de Orienta¢do Técnica para
IPSS, Protocolo de Cooperagio em vigor e pelo Contrato Coletivo de
Trabalho para as IP55-

CAPITULO Il
DEFINICAO E OBJETIVOS

Artigo 6° - Defini¢do
O Pré-Escolar (Jardim de Infincia) é uma resposta social orientada para o
desenvolvimento de crian¢as com idades compreendidas entre os 3 anos e a
idade de ingresso no ensino bdsico, durante o periodo didrio de sequnda a
sexta-feira, proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a

familia-
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Artigo 7° - Objetivos do Pré-Escolar

Sdo objetivos do Pré-Escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga e proporcionar-lhe
condi¢bes de bem-estar e segquranga;

b) Contribuir para a iqualdade de oportunidades no acesso 4 escola e para o
sucesso da aprendizagem e desenvolvimento da expressio e da
comunicagdo;

¢) Estimular a curiosidade e o pensamento critico;

d) Despistar inadapta¢des, deficiéncias e precocidades para melhor orientagdo
e encaminhamento da crianga;

e) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer
relacbes de colaboracdo com a comunidade;

f) Apoiar a familia através de fornecimento de refei¢bes ds criangas e de
prolongamento de hordrios com atividades de animag¢do socioeducativa;

9) Estimular o desenvolvimento global de cada crian¢a, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam

aprendizagens significativas e diversificadas-

Artigo 8° - Servigos/ Atividades Prestados
7 - O Pré-Escolar assequra a presta¢do dos sequintes servigos/atividades,
incluidos na mensalidade:
a) Atividades educativas e sociopedagégicas (extensdes de hordrio e
interrupg¢des letivas);
b) Cuidados pessoais (cuidados de higiene e cuidados de sadde);
¢) Alimentacédo;
d)Atividades lidico-recreativas (visitas, passeios)-
2 - O Pré-Escolar assequra, ainda, a prestacdo de servigos/atividades nio
incluidos na mensalidade, designadamente as Atividades Extracurriculares-
21 - O pagamento das Atividades Extracurriculares é fixo e pago até ao dia
& de cada més, na secretaria- Em caso de falta da crianca ndo ha direito a

qualquer redugdo-
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2:2 - Caso alguma aula coincida com feriado nacional, local, véspera de Natal,
Ano Novo, 2° e 3° feira de Carnaval, 2° feira de Pdscoa ou com alguma
atividade agendada no Plano de Atividades da Instituicdo, a aula ndo serd
reposta nem descontada na mensalidade-

As faltas por parte dos professores serdo repostas em datas a combinar
Caso ndo seja possivel a substitui¢do da aula, o valor da mesma serd
descontado no final do més sequinte:

2:3 - As atividades extracurriculares serdo canceladas por desisténcia,
mediante o preenchimento de um documento préprio, facultado na
secretaria, a pedido dos encarregados de educagdo-

2:4 - As criancas devem trazer o equipamento/material necessirio e

solicitado pelos respetivos professores das atividades extracurriculares-

CAPITULO Il
PROCESS0 DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 9° - Condi¢bes Gerais de Admissio
7 - Sdo condi¢Bes gerais de admissGo no Pré-Escolar ter idade compreendida
entre trés e cinco anos de idade-
2 - As admissdes estdo condicionadas pela lotacdo do Pré-Escolar-
3 - No caso de haver vagas, haverd lugar a admissées ao longo do ano letivo-
4 - As criangas ndo selecionadas ficam em lista de espera ordenada por data
de inscrigdo-
5 - A admissdo dos clientes serd efetuada com base nos critérios de sele¢do
definidos no Artigo 10°-
6 - No inicio do ano letivo serd obrigatoriamente assinado um contrato de
presta¢io de servicos entre o Centro Social Paroquial da Freguesia de

Recarddes e os encarregados de educacdo dos clientes: Quando a admissdo se
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realiza ao longo do ano letivo, a assinatura do contrato serd efetuada

durante o primeiro més de frequéncia do cliente:

Artigo 10° - Critérios de Sele¢do

7 - A selegdo dos candidatos, para integracgdo em Pré-Escolar, deverd

obedecer a critérios de sele¢do e priorizacdo definidos a sequir:

a)
b)
¢)
d)
e)
£

9)
h)

i)

Familias com  baixos recursos  socioeconémicos  (critério  de
pondera¢do=22%);

Existéncia de irmdos a frequentar a Institui¢do (critério de
ponderacio=16%);

Residéncia na  drea  geogrdfica da Instituicdo  (critério de
ponderacio=13%);

Criangas cujos encarregados de educacdo trabalhem na drea geogréfica
da Instituicdo (critério de ponderacio=712%);

Antiguidade da inscricdo (critério de pondera¢io=11%);

Filhos de colaboradores da Institui¢do (critério de pondera¢cdo=10%);
Criangas em situacdo de risco/negligéncia (critério de pondera¢do=7%);
Auséncia ou indisponibilidade dos encarregados de educagio em
assequrar  aos  filhos os  cuidados  necessdrios  (critério  de
ponderacio=5%);

Familias ~ monoparentais ou  familias numerosas  (critério de

ponderacio=4%);

2 - A admissdo de crian¢as com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

deverd ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos da Instituicdo, tendo em

atengdo:

a) O parecer de técnicos especialistas sempre que este exista;

b) As criangas sé serdo admitidas desde que seja assequrado a Institui¢do, o

necessdrio apoio especifico prestado através de outros servi¢os especializados;

¢) A admissdo serd feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as

necessidades das criancas e das familias/encarregados de educacédo-
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d) Casa sala ndo pode ter mais que duas criancas com Necessidades

Educativas Especiais-

Artigo T1° - Inscri¢gdo e/ou Renovagio
7 - Para efeitos de inscricdo e/ou renovacio, o responsivel pela crian¢a
deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscrigdo/renovagdo, que constitui parte integrante do processo administrativo
da crian¢a, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a
entreqga de cépia dos sequintes documentos:
a) Fotocépia de documento de identificagdo da crianca (Cédula Pessoal,
Boletim de Nascimento, Bl ou Cartdo de Cidadéo);
b) Fotocépia do boletim de saide da crian¢a/ boletim de vacinas;
¢) Fotocdpia do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saidde ou de outro
subsistema a que perten¢a a crianga;
d) Fotocdpia do Nimero de Identifica¢do Fiscal da crianga (NIF);
e) Fotocépia do Nimero de Identificacio Sequran¢a Social da crianca (NISS);
f) 2 Fotografias da crian¢a;
9) Fotocdpia do Bl ou Cartdo de Cidadio e Cartdo de Contribuinte dos pais
ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais;
h) Fotocdpia do Bl ou Cartdo de Cidaddo das pessoas a quem a crianga pode
ser entreque;
i) Declaracdo médica comprovativa do estado de saide da crianca e outras
informagées, tais como dieta, medicacdo, alergias, impossibilidade da pratica

de alguns desportos ou outras atividades-

2 - Para efeitos de célculo da mensalidade, os documentos apliciveis a
entregar a Institui¢do sdo:

a) Do trabalho independente - Fotocépia da declaracio de IRS relativa ao
ano civil anterior e nota de liquidacio (é considerado o montante anual
resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor

das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);
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b) Do trabalho dependente - Fotocépia da declaracio de IRS relativa ao ano
civil anterior e nota de liquida¢io / Fotocépia do recibo de vencimento dos
encarregados de educacido;

¢) De pensbes (pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagédo,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias,
as prestac¢bes a cargo de companhias de sequros ou de fundos de pensées e as
pensdes de alimentos);

d) De prestag¢bes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
dependéncia);

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

f) No caso de doenca, desemprego ou maternidade, serd solicitado o
documento comprovativo da situacdo em causa, bem como o valor dos
respetivos subsidios;

9) Quando a situacdo familiar o exija, fotocépia do documento da requlagio
do poder paternal e respetivo documento da atribuicdo da pensio de
alimentos;

h) De prediais - Fotocépia da declaragdo de IRS relativa ao ano civil anterior
e nota de liquidagdo;

i) De capitais - Fotocépia da declaragio de IRS relativa ao ano civil anterior
e nota de liquidagdo;

j) Outras fontes de rendimento - Fotocépia da declaracdo de IRS relativa ao
ano civil anterior e nota de liquida¢io (‘exceto os apoios decretados para
menores pelo tribunal, no émbito das medidas de promo¢io em meio natural
de vida);

k) Fotocépia do recibo de renda de casa/declaracdo bancdria sobre o valor da
prestacdo do empréstimo para aquisi¢io de habitag¢do prépria e permanente;
) Comprovativo de despesas com o transporte, até ao valor mdximo da
tarifa de transporte da zona de residéncia;

m) Despesas com salde e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca crénica;

Mod.GO.001.A
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2-1 - O somatério das despesas referidas nas alineas k), |) e m) ndo pode
ser superior a Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG), nos casos em
que essa soma € inferior, é considerado o valor real da despesa-

3 - A Dire¢do reserva-se o direito de averiguar as declaracbes e
documentacdo apresentada, bem como ponderar os critérios e fontes de
rendimento do agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos
documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social das
familias, resultem fortes indicios de omissées ou declaracbes menos sérias
quanto aos valores apurados-

4 - Detetadas falsas declaracbes ou ocultacio dolosa de fontes de
rendimentos, a Dire¢do reserva-se o direito de suspender ou anular a
inscrigdo/renovagdo e/ou tomar outras medidas de cardcter social, ouvidos os
interessados e analisadas as situacbes com os mesmos, confidencialmente:

5 - A Institui¢do respeita o principio da confidencialidade: os dados pessoais
recolhidos destinam-se ao uso exclusivo desta [nstituicdo ndo sendo, em caso
algum, disponibilizados a terceiros-

6 - A inscricdo/renovacdo na Instituicdo ndo garante por si sé a admissio
definitiva, ficando esta dependente da verificacio das efetivas capacidades,
nomeadamente das instalagbes do CSPR, devendo no entanto ser respeitados
o0s critérios de selecdo definidos como prioritdrios no processo de candidatura
(Artigo 710°)-

7 - A inscricdo é referente a 12 meses, sendo que o més de Agosto é pago
na proporcionalidade da frequéncia do cliente-

& - A renovacdo das inscri¢bes é feita do dia O2 ao dia 37 de maio de cada
ano-

9 - A renovacdo das inscricbes sé serd aceite se as mensalidades até a data
estiverem reqularizadas, caso contrério, terdo de ser justificadas e submetidas
G apreciacdo da Dire¢do-

10 - A crianca considera-se admitida apds o pagamento da taxa de

matricula: 10€ (para admissées e renovagdes)-
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77 - De O7 a 30 de junho é confirmada a existéncia de vaga e entregue,

posteriormente, a “Carta de Admissibilidade”-

Artigo 12° - Admisséo
7 - Recebida a inscri¢gio/renovacio, a mesma é analisada pelo Diretor
Técnico/Dire¢do+ O prazo de decisio serd de 10 dias dteis-
2 - A admissdo do cliente formaliza-se com a celebracdo de contrato de
presta¢do de servicos, onde se encontram refletidas as necessidades, direitos
e deveres de ambas as partes:

3 - No ato de admissdo serd devida a mensalidade do més em curso-

Artigo 13° - Lista de Espera
7 - Caso ndo seja possivel proceder 4 admissGo por inexisténcia de vagas, este
facto é comunicado ao encarregado de educacdo na altura da candidatura-
2 - A inscricdo da crian¢a na lista de espera respeita a pontuacdo obtida na
avaliagdo dos critérios de admissibilidade: Quando o encarregado de educa¢io
informar a Instituicdo sobre novos factos da sua situacdo, procede-se a uma
reavaliagdo dos requisitos-
3 - A lista de espera é atualizada sempre que surgem vagas-
4 - Existe retirada da lista de espera caso o encarregado de educacdo o

manifeste por escrito:

Artigo 14° - Acolhimento de Novos Clientes
7 - Durante o programa de acolhimento é tido o sequinte procedimento:
a) Rece¢do pelo responsivel da resposta social;
b) Realizacdo de visita quiada as instala¢bes;
¢) Apresentacdo ao grupo de referéncia e a equipa de colaboradores-
2 - O programa de acolhimento de novos clientes tem a duracdo de 30 dias,
cujo objetivo visa estruturar um conjunto de atividades destinadas ao cliente
de forma a avaliar o sucesso ou insucesso da sua integragdo- Neste periodo

realiza-se a reiteracdo das regras de funcionamento do Pré-Escolar, assim
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como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de
todos os intervenientes na prestacdo do servico, contido no presente
requlamento-

Apds os 30 dias, elabora-se um relatério final sobre o processo de integracdo
e adaptacdo do cliente, que serd posteriormente arquivado no processo
individual do cliente-

3 - Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada
uma avaliagdo do programa de acolhimento, identificando as manifestagbes e
fatores que conduziram & inadaptacdo da crianca; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo- Se
a inadapta¢io persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao

encarregado de educa¢do, de rescindir o contrato-

Artigo 15° - Processo Individual
7 - O processo individual é constituido por duas partes: dossier
administrativo, que se encontra arquivado na secretaria e o dossier
pedagégico, da responsabilidade do Educador de Infincia onde a crianga se
encontra integrada-
2 - Os encarregados de educacio tém conhecimento da informagdo constante
do processo individual da crian¢a, podendo consultd-lo-
3 - Do processo individual administrativo constam designadamente:
a) Ficha de inscri¢do;
b) Critérios de admissdo aplicados;
¢) Documentos pessoais do cliente;
d) Documentos pessoais do encarregado de educacdo;
e) Identificacgdo do médico assistente e respetivo contacto;
f) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
g) Cessa¢do do contrato de prestacdo de servicos com indicagdo da data e
motivo;

h) Exemplar da apélice de sequro escolar;
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i) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

j) Comprovagdo da situa¢do das vacinas e grupo sanquineo (boletim de vacinas
atualizado);

k) Autoriza¢do, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com identificagio da(s) pessoa(s) a quem a
crian¢a pode ser entregue;

) Hordrio habitual de permanéncia da crianga no Pré-Escolar;

m) Identifica¢do, endere¢o e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

n) Informagdo sociofamiliar;

0) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢ées
anémalas e outros considerados necessdrios;

p) Outros elementos considerados necessdrios-

4 - Do processo individual pedagégico constam:

a) Ficha de Diagnéstico;

b) Acolhimento Inicial - Registos da integracdo da crian¢a;

¢) Ficha de Avaliagdo Diagnéstico - Perfis de Desenvolvimento;

d) Plano Individual (Pl) da crian¢a;

e) Relatérios de avalia¢io da implementacdo do Pl;

f) Outros relatérios de desenvolvimento;

9) Registo Didrio de Cuidados Pessoais;

h) Registo Didrio de Entrada/Saida-

5 - O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos

termos da legislagdo aplicvel, garantindo sempre a sua confidencialidade-

Artigo 16° - Contrato de Prestagdo de Servicos
7 - Nos termos da legislagio em vigor, entre o encarregado de educa¢io e o
CSPR deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos,

ficando cada uma das partes com um exemplar:
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2 - Do contrato de prestagdo de servicos deverdo constar os sequintes
elementos:

a) Ildentificacdo da crian¢a e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades
parentais;

b) Direitos e obriga¢bes das partes;

¢) Servicos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagdo familiar;

e) Condi¢des de cessagdo e rescisdo do contrato:

3 - Em caso de alteracdo do contrato, a prestacdo de servicos é efetuada
por mituo consentimento e assinada pelas partes-

4 - Haverd lugar a cessacdo de contrato de prestacdo de servicos nos
sequintes casos:

a) Denincia de uma das partes, por escrito, com antecedéncia minima de um
més;

b) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢des constantes no
presente Regulamento;

¢) Na ocorréncia do incumprimento do artigo 37° n° 8, do presente
Regulamento;

d) A prestacdo de falsas declara¢des;

e) Auséncia definitiva do cliente;

f) Comportamentos inadequados por parte dos encarregados de
educacdo/responsiveis pelo cliente, no decorrer da sua frequéncia na
Instituicdo, que coloquem em causa o funcionamento da Institui¢io e o bem-

estar dos outros clientes-

Artigo 17° - Cancelamento da inscri¢do/renova¢io
7 - A inscricdo/renovacdo pode ser suspensa ou cancelada, por anulagcdo ou
desisténcia-
2 - A inscri¢do/renovacido serd suspensa por deliberacdo da Dire¢do quando se
verificar a falta de pagamento de duas mensalidades sequidas, sem motivo

justificado-
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3 - A inscrigdo/renovagdo serd cancelada por desisténcia mediante o

preenchimento de documento de rescisdio do contrato, a solicitar na
secretaria-

4 - A inscri¢gdo/renova¢do sé pode ser cancelada por desisténcia até ao dia 15
do més anterior, depois desta data, os encarregados de educacdo estdo
sujeitos ao pagamento total da mensalidade do més sequinte-

5 - Cancelada a inscri¢do/renova¢do, a crianca perde prioridade na admissdo
pelo que, para efeitos de readmissio, terd que fazer nova candidatura,

ficando sujeita a lista de espera-

Artigo 18° - Faltas e desisténcias
7 - As faltas por motivos justificados devem ser comunicadas no prazo de
trés dias-
2 - As auséncias até dez dias uteis consecutivos ndo afetam a mensalidade
que serd paga na sua totalidade:
21 - Quando superiores a quinze dias Uteis consecutivos, as auséncias
implicam uma reducdo de 10% na mensalidade, desde que se devam a doenca
comprovada por atestado médico ou outros motivos comunicados por escrito
a Dire¢do e justificados/aceites por esta-
2:2 - As auséncias superiores a trinta dias consecutivos, quando
injustificadas, desvinculam o cliente da Institui¢do, ficando os responsdveis do
cliente sujeitos ao pagamento obrigatério dos dois meses sequintes-
3 - Qualquer desisténcia serd, obrigatoriamente, comunicada por escrito em
documento préprio e entreque na secretaria-
4 - A desisténcia (qualquer que seja o dia do més em que ocorra) ndo

implica nenhuma redu¢do na mensalidade-
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CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 19° - Instala¢bes
O Pré-Escolar do Centro Social Paroquial da Freguesia de Recarddes estd
sedeado na Pévoa da lgreja, frequesia de Recarddes, concelho de Agueda, e as
suas instalagbes sdo constituidas por: drea de recegcdo; drea de diregdo,
servicos técnicos e administrativos; 3 salas de Pré-escolar; refeitério;
instalacbes sanitdrias; espacos verdes; saldo polivalente; sala de mdsica;

outros espa¢os comuns:

Artigo 20° - Hordrio de Funcionamento
7 = O Pré-Escolar do CSPR funciona de 2% a 6 feira entre as O7h-30min e
as 19h-
2 - O hordrio desta resposta social integra duas componentes:
2-7 - A componente letiva, cujo hordrio é definido e afixado no inicio de cada
ano letivo, desenvolve-se em cinco horas didrias, com a presenca obrigatéria
do Educador de Infincia na sala;
2:2 - A componente de apoio a familia que integra os servicos de refei¢bes e
o prolongamento de hordrio-
3 - A entrada dos clientes deve verificar-se, obrigatoriamente, até as
O8h-55min- Com aviso prévio e justificacgio comprovada pode tolerar-se a
entrada até as O9h-30min-
4 - Situacdes que obriguem a permanéncia das criancas na Instituicdo depois
das 719h dardo origem a uma penalizagdo de 2€ nos primeiros quinze minutos,
debitada automaticamente na mensalidade- A partir desta hora, o aumento
serd de mais 2€ a cada quinze minutos-

5 - Situagdes de for¢ca maior terdo que ser comunicadas e apreciadas:
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Artigo 21° - Encerramento
O CSPR funciona ao longo de todo o ano de 27 a 67 feira, encerrando
apenas:
a) Sédbados e Domingos;
b) Nos dias de feriados obrigatérios;
¢) No dia do feriado municipal;
d) 37 feira de Carnaval;
e) 27 feira de Piscoa;

f) Outros dias estipulados pela Institui¢cdo, previamente comunicados-

Artigo 22° - Refei¢des
7 - As criangas séo servidas as refei¢ées: almogo e lanche-
2 - As ementas sdo afixadas em local visivel, de modo a permitir a sua
consulta pelos encarregados de educag¢do-
3 - O hordrio das refei¢bes encontra-se estipulado da sequinte forma:
Almogo ------==========m-mmmmmmmm o 712h-30min
Lanche ----------=-=-----c---oo-oooo 16h-30min

Artigo 23° - Salde e higiene

7 - De modo a garantir o bem-estar e salde geral dos clientes e numa
perspetiva preventiva, sé6 podem frequentar a Institui¢do as criangas que nédo
apresentem qualquer sintoma de doenca-

2 - Em caso de acidente ou doenca sibita, a crian¢ca serd encaminhada
imediatamente para o Hospital Distrital de Agueda, avisando-se em
simultdneo, o encarregado de educacdo- Em caso de febre e outros sintomas,
cabe a Instituicdo contactar de imediato o encarregado de educacdo, no
sentido de receber orientacdes para assistir a crianca e solicitar a sua
presen¢a o mais rdpido possivel-

3 - Em caso de doenca infectocontagiosa, as criangas sé poderdo regressar a
Instituicdo mediante a apresentac¢do da declaracdo médica, comprovativa da

inexisténcia de perigo de contdgio-
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4 - Se se verificar uma infestacdo de parasitas, os responsdveis pelas criangas

serdo advertidos para procederem a desparasitacdo dos seus educandos:

Artigo 24° - Assisténcia Medicamentosa

1 - 56 serd administrado qualquer tipo de medicamento (antibiético, xarope,
etc) mediante apresentagdo de quia de tratamento para o utente, com a
indicagdo da respetiva posologia, bem como, mediante indicacbes escritas
constantes do termo de responsabilidade para a sua administra¢éo-

2 - Em situagdo de 505 e sintomas de febre nas crian¢as durante a
permanéncia na Institui¢do, poderd ser administrado um antipirético,
mediante preenchimento de documento préprio, com a autorizagdo para este
efeito-

3 - A administracdo de medicamentos que seja por vias especializadas ou que
requeiram intervencdo de técnicos especializados, ndo é praticada-

4 - A medicacio deverd ser entreque na secretaria a partir das O9h-30min,
antes dessa hora poderd ser entreque ao Educador de Infincia ou ao Auxiliar

de Educacdo da sala

Artigo 25° - Saidas
7 - As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo (piscina, passeios
anuais,  visitas, praia, etc) sdo efetuadas com o conhecimento e
consentimento dos encarregados de educagédo-
2 - Caso ndo seja entreque, na data estipulada, a autoriza¢do assinada pelos
encarregados de educacdo, ndo serd autorizada a saida a crianga
3 - Sempre que os encarregados de educacdo ndo pretendam que o seu
educando realize uma saida, deverdo comunicd-lo com antecedéncia, de modo
a permitir a necessdria organizac¢do interna da institui¢do-
4 - A concretizagdo das referidas saidas é efetuada ao abrigo de sequros
adequados, bem como, o cumprimento das regras de sequran¢a referentes ao
Cédigo da Estrada-
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5 - Em situagdes pontuais e tendo em consideragdo a natureza das visitas
(horédrio de saida / chegada, disténcias a percorrer) fica & responsabilidade
dos encarregados de educacdo as refei¢bes a realizar pela crianga, sem prejuizo

da mensalidade previamente estabelecida-

Artigo 26° - Seguro
Todas as criangas estdo abrangidas por um sequro de acidentes pessoais

Crianga-Acidente Escolar-

Artigo 27° - Entrega das criangas
7 - A permanéncia das criancas no CSPR, ndo deverd ultrapassar o
estritamente necessirio e deverdo ser escrupulosamente cumpridos os
horérios do fim do dia-
2 - A Institui¢do sé é responsdvel pelas criancas, quando os encarregados de
educacdo as deixarem na sala / sala de entrega, ao Educador de Infincia ou
Auxiliar de Educa¢do- No momento da entrega é obrigatério o preenchimento
do “registo de entradas e saidas” do cliente- Em caso algum é permitida a
entrega das criangas na porta de entrada do CSPR-
3 - A saida, as criancas sé podem ser entreques aos encarregados de
educacdo / pessoas autorizadas- E obrigatério o preenchimento do “registo
de entradas e saidas da crianca”- A entrega das crian¢as a outras pessoas sé
é possivel mediante autoriza¢do prévia dos encarregados de educa¢io e
apresentagdo do Bl/Cartdo de Cidadio das pessoas designadas para este
efeito, na secretaria-
4 - Nas salas de atividade sé é permitida a entrada a criangas, educadores

de infincia e auxiliares de educagdo-

Artigo 28° - Atendimento
7 - O atendimento das familias é feito pelo Educador de infincia da sala,

Diretor ppedagégico ou Dire¢do, consoante o teor do assunto-
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2 - No inicio de cada ano letivo, os encarregados de educa¢do das crian¢as
sdo convocados para uma reunido com o Educador de Inféncia responsavel,
para proceder ao preenchimento da ficha de diagnéstico da crian¢a-

3 - O hordrio de atendimento aos encarregados de educacdo é comunicado

pelo Educador de Inféncia, no inicio de cada ano letivo-

Artigo 29° - Participa¢io dos Encarregados de Educacéo
7 - A participacdo ativa dos encarregados de educacdo é considerada
fundamental, jd@ que a a¢do desempenhada pela Institui¢do se assume como
um complemento a a¢édo educativa da familia
2 - Os encarregados de educacdo devem facultar todas as informag¢des
consideradas pertinentes para o desenvolvimento harmonioso dos seus
educandos-
3 - A persecucdo destes objetivos deverd ser consequida através de reunides
de informacdo, contactos individuais com os encarregados de educacdo e
reunides periédicas com o educador de infincia responsdvel-
4 - Cabe aos encarregados de educagdo adquirir na secretaria a bata, t-shirt
e panamd (modelo do CSPR) a usar pelas crian¢as na Institui¢do, bem como
providenciar no sentido de existir na respetiva sala uma muda de roupa
completa e devidamente identificada-
5 - O uso da bata ou da T-shirt durante a permanéncia na Instituicdo é
obrigatério, sendo da responsabilidade dos encarregados de educacio vestirem-

na e despirem-na dos seus educandos-

Artigo 30° - Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/Abuso/
Maus-tratos
7 - O CSPR tem definido um conjunto de informac¢des sobre defini¢des, tipos
de maus-tratos e negligéncia e consequéncias, meios de preven¢io e os
devidos procedimentos em caso de suspeita, no Manual de Preven¢do de

Situa¢bes de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos-
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2 - Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abusos, maus-

tratos e discrimina¢do deve-se:

a) sinalizar a situa¢do junto dos respetivos coordenadores e responséiveis pelas
respostas sociais, que por sua vez avisardo o Diretor Técnico e Diregdo;

b) ter em aten¢do todas as queixas e atuar com brevidade;

¢) informar sobre os procedimentos a serem realizados apds uma dendncia e
ter em atengdo o tipo de maus tratos ou abusos, e atuar conforme o
problema identificado;

d) explicar que, na eventualidade, mais pessoas terio que ser informadas da
situagdo;

e) assequrar ao cliente/colaborador que todas as informag¢des serdo tratadas
de forma confidencial e com todo o respeito;

f) em caso de sinalizagdo de negligéncia e maus-tratos proceder ds respetivas
averiqua¢des e encaminhamentos;

9) encaminhar, sempre que se justificar, para as entidades competentes
(Sadde, Policia/GNR, Tribunal, Ministério Puiblico)-

3 - Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos,
maus-tratos e discrimina¢do ao cliente, por parte dos colaboradores, os
responsdveis pelo Pré-escolar devem auscultar todas as partes envolvidas e
garantir que os direitos do cliente ndo sdo postos em causa neste processo-
A dire¢do deve acionar junto dos colaboradores os mecanismos de sancédo
previstos, de acordo com cada situacdo-

4 - Sempre que sejam detetadas situacbes de negligéncia, abusos de direitos,
maus-tratos e discriminacio ao cliente, por parte dos encarregados de
educacdo/responsiveis pelo cliente, os colaboradores devem informar os
responsdveis pela [Instituicdo- Estes dltimos devem avaliar a situacdo em
causa auscultando o cliente e os encarregados de educa¢do- De acordo com a
situagdo, os responsdveis da Instituicdo devem informar, formar e apoiar o
cliente e os encarregados de educa¢do a superar a situa¢do ou, em casos
extremos, acionar os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a

integridade, sequranca e ndo discrimina¢do do cliente:

Mod.GO.001.A



L \(D REGULAMENTO INTERNO Edicéio: B

"‘:\;J €S TR )

5 - Caso se confirmem as suspeitas de abusos, negligéncia ou maus-tratos
fisicos ou sexuais, o cliente serd encaminhado para o hospital, de forma a ser
realizada uma avaliagdo clinica- Quando existem indicios de crime sexual ndo
se devem realizar cuidados de higiene ou lavar/trocar a roupa usada antes de
avaliagdo médica- Posteriormente procede-se a informa¢do necessdria aos
encarregados de educa¢do- Caso se identifique o crime, serd realizada uma
dendncia crime junto da GNR-:

6 - Uma vez identificados indicios ou evidéncias de ocorréncia de uma
situagdo como as referidas, sdo registados no Registo de Ocorréncia da
Institui¢do e, apds uma andlise rigorosa, serdo agilizadas as diligéncias para

uma resposta imediata a situac¢do-

CAPITULO V
COMPARTICIPACOES

Artigo 371° - Comparticipagcdo Familiar/Disposi¢bes Gerais
A comparticipagdo familiar é calculada de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor que ditam as sequintes cldusulas:

1 - Determinacdo da comparticipacdo familiar

7-1 - A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao
rendimento “per capita” do agregado familiar-

2 - Conceito do agregado familiar

27 - Agregado familiar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, casamento ou outras situagdes assimildveis, desde que vivam
em economia comum:

3 - Rendimentos do agregado familiar

37 - Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado
familiar (RF), consideram-se os sequintes rendimentos anuais ou anualizados:
a) Do trabalho dependente;
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b) Do trabalho independente (é considerado o montante anual resultante da
aplicacio dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

¢) De pensbes (pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagédo,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias,
as prestac¢bes a cargo de companhias de sequros ou de fundos de pensées e as
pensdes de alimentos);

d) De prestag¢bes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
dependéncia);

e) De bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) De Prediais;

9) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no dmbito das medidas de promocdo em meio natural de vida)-

4 - Despesas fixas do agregado familiar

4.1 - Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
dnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitag¢do propria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

d) Despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crénica-

85 - Céleulo do rendimento “per capita”

57 - O processo de célculo é realizado anualmente, com base nas
informagdes dos documentos apresentados no artigo n° 11 do presente

requlamento-
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5:2 - A frequéncia do Pré-escolar serd obrigatoriamente comparticipada pelas
familias, de acordo com os principios e regras estabelecidas nas normas de
comparticipacdo familiar em vigor (despacho conjunto n° 300/97, DR |l
Série de 97/09/09)-
5:3 - A comparticipa¢ido familiar é referenciada com base em escaldes de
rendimento “per capita”, indexados 4 retribuicdo minima mensal garantida
(RMMG), constantes do Despacho referido no n° anterior e calculados com
formula prépria, explicitados a sequir:

7° escaldo - até 30% do RMMG

29 escalido - > 30% até 50% do RMMG

39 escaldo - > 50% até 70% do RMMG

4° gscaldo - > 70% até 100% do RMMG

59 escaldo - > 100% até 150% do RMMG

6° escaldo - >150% do RMMG

A estes escaldes corresponde uma percentagem, fixada da sequinte forma:

T%scaldo | 2%scaldo | 3%scaldo | 4%escaldo | 5%scalio | 6°%scaldo
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

54 - O céleulo do rendimento “per caprita” do agregado familiar é realizado

de acordo com a sequinte féormula:

R=RF-D
N
Sendo:
R = Rendimento per capita RF= Rendimento anual iliquido do agregado
D = Despesas fixas anuais N= Nimero de elementos do agregado
5:5 - O processo de célculo é realizado anualmente, com base nas

informac¢bes dos documentos apresentados no artigo n° 71 do presente

regulamento-
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56 - A férmula transcrita no ponto anterior constitui um critério

orientador fixado pelo Estado, sem cardcter vinculativo, para defini¢do das
comparticipa¢es familiares-

5:7 - A Dire¢io reserva-se o direito de estabelecer as mensalidades
independentemente do valor de referéncia-

5:8 - Os encarregados de educa¢io que ndo apresentem os documentos
necessdrios para o cdlculo (constantes no artigo n° 11), pagardo a
mensalidade maxima em vigor no ano letivo em curso-

59 - As situacdes ndo enquadriveis nos pontos anteriores serdo objeto de
posterior andlise e deliberagdo por parte da Dire¢do do CSPR-

510 - A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12
mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado
familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por

cada um dos seus elementos:

6 - Comparticipacdo familiar médxima

6-1 - A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes
normas, ndo poderd exceder o custo médio real do cliente verificado na
resposta social, no ano anterior-

6:2 - O custo médio real do cliente é calculado em fun¢do do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do
servico ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflacio e
ainda em fun¢do do nimero de clientes que frequentaram o servico ou
equipamento no mesmo ano:

6-3 - Os encarregados de educacdo que ndo apresentem os documentos
necessdrios para o cdlculo, pagardo a mensalidade maxima em vigor para o ano
em curso-

6-4 - Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas
especificas do servico ou equipamento, quer a participacio que lhe seja

imputdvel nas despesas comuns a outros servi¢os da Institui¢do-
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7 - Mensalidades

7-1 - As auséncias justificadas determinam um desconto na comparticipacdo

familiar nos termos dos nidmeros sequintes:

a) Quando superiores a 15 dias ndo interpolados, as auséncias
justificadas  determinam um  desconto na  comparticipa¢io  familiar
correspondente a 10% na comparticipagdo familiar mensal;

b) As auséncias injustificadas ndo determinam qualquer desconto na
comparticipagdo;

¢) A prova dos rendimentos e das despesas declarada realiza-se
através da apresentacdo pelos interessados de documentacdo adequada e
credivel, designadamente de natureza fiscal;

d) As falsas declara¢des, sem prejuizo da decisdo de exclusdo da
frequéncia da pré-escolar, implicam a suspensdo da frequéncia do equipamento
até ao efetivo pagamento de todas as quantias que forem devidas;

e) De forma a garantir a iqualdade de oportunidades de acesso ao
pré-escolar, a Instituicdo, sob proposta do Diretor Técnico, pode dispensar
ou suspender o pagamento, bem como reduzir o valor da comparticipa¢do
familiar, sempre que, através da andlise socioeconémica do agregado familiar,
conclua pela sua especial onerosidade;

f) No caso de existir pretensdo de desisténcia de frequéncia do pré-
escolar por parte do cliente/encarregado de educacdo, a mesma deverd ser
comunicada por escrito ao Diretor Técnico com um més de antecedéncia O
incumprimento deste procedimento obriga ao pagamento do valor do més
sequinte-

& - Pagamento das mensalidades

81 - Os responsdveis dos clientes admitidos (encarregados de educa¢do)
assumem a responsabilidade do pagamento da mensalidade durante o periodo
de frequéncia, pagamento esse que deve ser efetuado até ao dia 8 de cada
més, na secretaria-

82 - Perante a auséncia de pagamento superior a sessenta dias, a

Institui¢do poderd suspender a permanéncia do cliente na resposta social onde
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se encontra integrado, até que seja regqularizado o pagamento das
mensalidades- O encarregado de educagdo receberd um aviso por escrito, que
concederd um prazo de trés dias para regularizar a situa¢do-

83 - No caso de haver irmdos a frequentar a Institui¢do, proceder-se-d a
um desconto de 20% na mensalidade do cliente mais novo-

84 - O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo
contratualizados é efetuado, previamente, a sua realiza¢do-

85 - A comparticipagdo familiar referente ao més de julho serd fracionada
em dez prestacbes iguais, que serdo pagas mensalmente entre setembro e
junho, e que ndo serdo devolvidos em caso de desisténcia

86 - O pagamento das mensalidades pode ser efetuado em numerdrio,
cheque, multibanco ou através de transferéncia bancdria para o NIB: 0036
0020 99710 0222 7597 3-

87 - Sempre que se verifique a devolu¢io de cheques por falta de provisdo,

a mensalidade serd agravada com as respetivas despesas-

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 32° - Direitos dos Clientes e Encarregados de Educagdo
7 - Ver respeitada a sua intimidade, privacidade, bem como, pelos seus usos
e costumes:
2 - A prestacgdo dos servicos e cuidados necessirios a garantia do seu bem-

estar fisico, psicolégico e qualidade de vida-

3 - Apresentacdo de reclamacbes ou sugestdes, sobre a qualidade dos
servigos:
4 - Tratamento com respeito, dando-lhe oportunidade de fazer escolhas,

potenciando a sua integragdo social-
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Artigo 33° - Deveres dos Clientes e Encarregados de Educacio
7 - Conhecer o requlamento interno e zelar pelo seu cumprimento integral-
2 - Contribuir para a criacio e execu¢do do Projeto Curricular e participar
nas atividades propostas-
3 - Comparecer ds reunibes que sejam convocadas pela equipa técnica ou pela
Dire¢do da Institui¢do:
4 - Atualizar os dados prestados no inicio do ano e sempre que se verifique
qualquer alteracdo dos mesmos-
5 - Nédo promover conflitos junto dos colaboradores e clientes- As infra¢bes
ou irreqularidades, atos ou atitudes que ultrapassem as normas de respeito
pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidas-
6 - Colaborar com a equipa do Pré-Escolar, ndo exigindo a presta¢do de

servicos para além do plano estabelecido-

Artigo 34° - Direitos da Instituicdo
7 - Ser Tratada com respeito e lealdade-
2 - Cumprir o disposto no presente requlamento-
3 - Interromper ou cessar a frequéncia da resposta social, sempre que as
familias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
requlamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢des e o ambiente
necessdrio d eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Institui¢cdo-
4 - Receber informacdo atualizada relevante do cliente e dos seus
familiares/responsaveis-
5 - Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos

prazos fixados-

Artigo 35° - Deveres da Institui¢do
7 - Garantir a qualidade do servico e o conforto necessirio ao bem - estar

do cliente-
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2 - Desenvolver atividades que proporcionem as criangas do Pré-Escolar o seu
bem-estar e desenvolvimento integral num clima de sequran¢a afetiva e fisica,
durante o afastamento parcial do seu meio familiar, através de um
acompanhamento personalizado-

3 - Informar os encarregados de educagio acerca do Plano Individual do
Cliente-

4 - Favorecer a inter-relagdo familia/institui¢do/comunidade-

5 - Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas
especiais, assequrando um encaminhamento adequado-

6 - Garantir a confidencialidade e o sigilo profissional, nomeadamente
resquardando a privacidade dos sujeitos-

7 = Possuir livro de reclamagées:

8 - Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as criancas, os
principios  universais dos seus direitos, inscritos nos documentos
universalmente adotados, nomeadamente a Declaracdo Universal do Direitos

do Homem e a Convencdo sobre os Direitos da Crian¢a-

CAPITULO VI
RECURSOS HUMANOS

Artigo 36° - Quadro de Colaboradores
O quadro de pessoal afeto ao Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagdo e conteldo

funcional, definido de acordo com a legislagio em vigor:

Artigo 37° - Fungdes dos Colaboradores
7 - As fun¢des dos colaboradores deste estabelecimento estdo definidas no
Manual de Fungbes do CSPR-
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2 - A Coordenagio Pedagégica deste Estabelecimento compete a um técnico,
de acordo com a legislagio em vigor, cujo nome, formagdo e conteldo
funcional se encontra afixado em lugar visivel-

3 - A Dire¢do Técnica deste Estabelecimento compete a um técnico, de
acordo com a legislagdo em vigor, cujo nome, formagdo e conteddo funcional

se encontra afixado em lugar visivel-

Artigo 38° - Participa¢io de Voluntdrios
O CSPR integrard sempre que possivel voluntéirios que assinam previamente
um programa de voluntariado, sendo uma mais-valia a contribui¢do destes
elementos, no apoio na dinamiza¢io de atividades-

CAPITULO Vill
SUGESTOES E RECLAMACOES

Artigo 39° - Sugestdes/Reclamagées
7 - O CSPR receciona todas as sugestées e reclamacdes que conduzam a
melhoria continua dos servi¢os prestados, podendo ser realizadas através da
utilizacdo da caixa de sugestes ou feitas diretamente ao Diretor Técnico-
2 - Nos termos da legislagio em vigor, esta instituicdo possui livro de

reclamag¢bes, que poderd ser solicitado na secretaria

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 40° Alteragcées ao Requlamento
Nos termos do presente regulamento e da legislacgio em vigor, a Dire¢io do
CSPR deverd informar os encarregados de educacdo sobre quaisquer alteracdes

ao presente requlamento com a antecedéncia minima de 30 dias
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relativamente 4 data de entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolu¢do do contrato a que a estes assiste-

Artigo 41° Omissdes e Lacunas
A existéncia de eventuais lacunas ou factos omissos no presente requlamento,

serdo resolvidos pelo Diretor Técnico ou Dire¢do-

Artigo 42° Disposi¢bes Complementares
7 - A publicagio de informac¢do e de imagens dos clientes nos diversos meios
de comunica¢do social carece de autorizacio prévia do seu encarregado de
educagdo, através da assinatura de documento préprio-
2 - A Instituicdo ndo se responsabiliza por valores ou objetos que as criancas

tragam para o CSPR, nomeadamente objetos em prata, ouro e brinquedos-

Artigo 43° Foro competente
Para resolucdo de qualquer litigio emergente do presente regqulamento, as
partes convencionam desde ji, como competente a Comarca de Aveiro -

Agueda-

Artigo 44° Vigéncia do Regulamento Interno

7 - As normas constantes no presente Regulamento foram aprovadas pela

Direcdo do CSPR em ___ de de 20 .
2 - O presente Regulamento Interno entra em vigor a ___ de de
20

O Presidente da Diregéo,
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