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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
RESPOSTA SOCIAL PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicac&o

O Centro Infantil de Nossa Senhora do Carmo, Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, devidamente registada na Dire¢do-Geral da Seguranga Social, sob a inscricdo
n.° 28/83, fls 36 Verso e 37, do Livro n.° 2 das Associa¢gfes de Solidariedade Social,
com o compromisso de cooperagdo para a resposta social de pré-escolar celebrado

com o Centro Distrital de Beja, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I

Legislacdo Aplicavel

A resposta social pré-escolar rege-se pelo estipulado em:

- Estatutos proprios da instituicdo aprovados pela Direcao;

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

- Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagéo Pré-Escolar;

- Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento e expansdo da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de
organizacéao e financiamento;

- Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

- Despacho Conjunto n.° 300/97 de 09 de Setembro;

- Decreto - Lei n.° 64/2007 de 14 de Marco publicado pelo Decreto — Lei n.°33/2014 de
4 de Marco - Define o regime juridico de instalacao, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o

respetivo regime contraordenacional;
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- Decreto - Lei n.°371, de 6 de Novembro — Livro de Reclamacgbes;

- Portaria n.° 896/2008 de 18 de Agosto — modelo do livro de reclamacgdes

- Compromisso de Cooperacao para o sector social e solidario — protocolo em vigor.

- Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
Assegurar a divulgagédo e o cumprimento das regras de funcionamento da
instituicdo prestadora de servigos;

Promover a participacéo ativa dos clientes nas atividades desenvolvidas pela

instituicao.

Objetivos da Resposta Social pré-escolar

Promover o desenvolvimento pessoal e social da criangca com base em
experiéncias de vida numa perspetiva de educacao 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 crianca, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam
aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressao e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens
multiplas como meios de relacdo, de informacédo, de sensibilizacao estética e

de compreenséao do mundo;
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Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condi¢cdes de bem-estar e de seguranca,;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou
situacao de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo;

Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

NORMA IV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O pré-escolar presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a)
b)

f)

Cuidados adequados a satisfacéo das necessidades da crianca;

Nutricdo e alimentagdo adequada a idade da crianca, qualitativa e
guantitativamente, sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricdo
médica;

Cuidados de higiene pessoal;

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

Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

Disponibilizacdo de informagédo a familia, sobre o funcionamento do Centro

Infantil e desenvolvimento da crianca;

E elaborado e executado um projeto pedagdgico anual que constitui o instrumento de

planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo pré-escolar, de

acordo com as caracteristicas das criancas.

Do projeto pedagdgico faz parte:
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a) O Plano de atividades sociopedagogicas que contempla acdes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangas ao nivel motor, cognitivo,
pessoal, emocional e social;

b) O plano de formacgdo que integra um conjunto de ac¢des de sensibilizacdo das

familias na &rea da parentalidade.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

CondicAes de Admisséo

S&o condi¢cbes de admisséo neste estabelecimento/servigo:
1. Ter idades compreendidas entre 0os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
bésico;
Estar inscrito e haver vaga. As inscricfes estdo permanentemente abertas;
3. Ter conhecimento do Regulamento Interno e assinar o Contrato de Prestacéo
de Servico;
4. Estar legalmente registado e ter toda a documentacdo devidamente em ordem

(registo civil, cartdo de vacinas, ...)

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante
a entrega de cépia dos seguintes documentos, quando aplicavel:

1.1. Cartéo de cidadao / Bl do cliente e do representante legal;

1.2. Cartéo de Contribuinte do cliente e do representante legal;
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1.3. Copia do Cartdo de Cidadao da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser
entregue;
1.4. Cartédo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante
legal;
1.5. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;
1.6. Boletim de vacinas e declaracdo médica comprovativa de que crianca
ndo tem doengas infecto-contagiosa;
1.7. Coépia do recibo de vencimento dos encarregados de educagéo;
1.8. Copia da declaracdo de IRS e respectivo comprovativo de liquidagéo;
1.9. Declaragdo do valor da prestacdo de RSI/ Subsidio de desemprego /
Baixa;
1.10. Cépia de encargos com a habitacdo (renda ou prestacao da casa);
1.11. Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos em caso de doenca
cronica;
No processo de candidatura é pago o valor de 10€ para inscrigdo da crianga. No
caso de existir vaga a crianga € integrada na instituicdo e os 10€ sdo dedutiveis no

pagamento da primeira mensalidade.

O periodo de candidatura decorre todos os dias Uteis, no seguinte horario:

2.1. Das 08.30h as 10h e das 16h as 18h;
A ficha de identificacdo e os documentos probatdérios referidos no ponto 1 deverdo
ser entregues na secretaria do Centro infantil;
Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule
0 poder paternal ou determine a tutela/curatela.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia 0s mesmos ser
entregues com a maior brevidade possivel,
A renovacgdo das inscricdes deve ser efetuada, anualmente, de Julho a Setembro,
mediante o pagamento de 10 euros, acrescida de prémio de seguro de 5 euros;

Caso contrario, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para 0 ano seguinte;

8. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, hdo sera renovada a inscri¢ao;
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9. E do maximo interesse que a ficha de inscricdo do cliente e do agregado familiar
esteja sempre atualizada. Qualquer alteracdo devera ser imediatamente
comunicada aos servicos administrativos, a fim de ser atualizada a situagdo com

eventual alteracdo da prestacgéao.

NORMA VII
Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:
Familia de baixos recursos econémicos;

Situacao de risco social;

3. Auséncia, indisponibilidade ou incapacidade dos pais para assegurar 0S
cuidados necessérios;

4. Necessidades educativas especiais;

5. Irméos a frequentar o estabelecimento;

6. Ter frequentado o centro no ano transato:

7. Ser filho(a) de funcionarios;

8. Data de inscricdo da crianca.

NORMA VIII

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete aprovar a admissédo da criancga.

2. Da deciséo serd dado conhecimento ao encarregado de educacgdo no prazo
méaximo de oito dias Uteis.

3. Quer a admissao inicial, quer a renovacado de frequéncia s se efetivam apés o

célculo da comparticipacédo familiar e respetiva aceitacao;
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4. Apés decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-4 a abertura de um
processo individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da
situacdo, assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos
servicos prestados;

5. Em situacbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com
parecer do diretor técnico e autorizacdo da direcdo, tendo o processo

tramitacdo idéntica as restantes situacoes;

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacédo, que nao deve ultrapassar os
trinta dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento, o educador devera estar
disponivel para acolher a crianca e familia. Caso a educadora ndo esteja
disponivel no momento, a diretora técnica assumira essa funcao;

b) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de
permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado;

2. Se durante esse periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores
gue conduziram a sua inadaptacéo, estabelecendo novos objetivos de intervencdo. Se
a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo quer a familia, de

rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

1. Do processo individual da cliente consta:
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a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua
familia e respetivos comprovativos;

b) Data de inscri¢cdo e de admissao;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianca no pré-escolar;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianca que determine
a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacao, alergias e outros);

g) Comprovagéao da regularizagédo das vacinas;

h) Autorizacdo, devidamente assinada pelos encarregados de educacdo, com
identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

i) Informagéo sociofamiliar;

J) Exemplar do contrato de prestacéo de servicos devidamente assinado;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes
andémalas e outros considerados necessarios;

m)Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficcia, realizadas
com as familias das criancas;

n) Plano de Individual (PI) da crianca;

0) Relatorios de avaliagdo da implementacao do PI;

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

g) Registos da integracdo da crianga;

r) Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

s) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagcdo de

servicos;

2. O Processo Individual do cliente € arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

Ou por quem exerca as responsabilidades parentais.
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NORMA XI

Lista de Espera

Os clientes que reanam as condi¢cdes de admissao, mas que ndo seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas, ficam inscritos e 0 seu processo arquivado em lista de
espera, numa pasta propria, sendo admitido de acordo com os critérios existentes. Tal
facto € comunicado ao candidato a cliente ou seu encarregado de educacao através

de carta, no prazo de oito dias.

CAPITULO 1Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIli

Instalacdes

1. O Centro Infantil esta situado em Moura, no Largo de Santa Clara, n°18 e as suas
instalagBes sdo compostas por trés edificios e respetivos anexos:

a) Edificio Central com 6 salas de Creche, 3 salas de Pré-Escolar, instalacdes
sanitérias para criangas e adultos, cozinha, copa, 1 refeitorio, servigcos
administrativos, sala de reunides;

b) Edificio 2, com 2 salas de atividades para Pré-Escolar e respetivas instalacées
sanitarias;

c) Edificio 3 com sala de CATL, sala polivalente, sala de recursos e respetivas

instalacGes sanitarias;
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d) Nove zonas de recreio exteriores distintas, nomeadamente uma com relva
artificial, uma com parque infantil, uma com piscina exterior e um campo de
jogos;

e) Anexos do Edificio Central, com despensa, arrecadacdo de produtos de

higiene, lavandaria e casa de maquinas.

NORMA XIlII

Horéarios de Funcionamento

1. A resposta social pré-escolar funciona das 7h00m as 18h, de segunda a sexta-
feira;

1.1 - Para os casos em que os encarregados de educacdo ndo tenham a
possibilidade de recolher a crianca até as 18h, por motivos de trabalho, existe a
possibilidade de prolongamento até as 18h30. Nesses casos € necessario entregar o
comprovativo do horario de saida do local de trabalho.

2. Os servigos administrativos funcionam das 8h30 as 10h, das 12 as 14h e das
16 as 18h.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

Sempre que houver necessidade de combinar visitas de familiares de algumas
criangas por motivos considerados validos, por parte da direcdo técnica, o horério
destas visitas serd previamente combinado entre a diretora técnica e a educadora de

infancia, de maneira a ndo perturbar o bom funcionamento da sala;

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade
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1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 10 de cada més, no
periodo 9h-10h; 16h -18h, na secretaria da Instituicao;

2. Os encargos com visitas de estudo e atividades de enriquecimento curricular
ndo estao incluidos na mensalidade atribuida;

3. Perante auséncia de pagamento superior a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas
mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso;

A comparticipagéo familiar mensal é sempre paga na sua totalidade;
A mensalidade é revista anualmente, no inicio de cada ano letivo;

6. A mensalidade podera ser a todo o tempo revista, a pedido do encarregado de

educacao, caso surjam alteracdes ao rendimento ou constituicdo do agregado

familiar.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagfes/Precério de Mensalidades

Escaldes 1.0 2.0 3.0 4.0 5.2 6.°
RMM até 30% do RNIM >30% até 50% do >50% até 70% do >70% até 100% | >100% até 150% do | > 150% do RMM
RMM RMM do RNIN1 RNIM

1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada de acordo com a
legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel;
2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicagéo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar;
3. Em caso de alteracdo a tabela / precario em vigor, os encarregados de
educacao serdo avisados com um més de antecedéncia;
4. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.° 300/97 (2.2 série) de 09
de Setembro:
a) O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de
acordo com a seguinte formula:
R=RF-D
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12N

Sendo que:

R= Rendimento per capita mensal

RF= Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas anuais

N= Numero de elementos do Agregado Familiar

b) Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, casamento ou outras situacdes assimilaveis,
desde que vivam em economia social;

c) O valor 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;

d) Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica;

2. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo
de habitacao propria;

3. Os encargos médios mensais com transporte publico;

4. As despesas com a aquisicdo de mensalidades de uso

continuado, em caso de doenca cronica,

e) As despesas fixas a que se referem as alineas 2) a 4) da alinea d)
serdo deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12
vezes a remuneragdo minima mensal;

f) A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a
apresentacdo de documentos comprovativos dos rendimentos auferidos

no ano anterior adequados e crediveis, designadamente de natureza

fiscal;
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g) Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declara¢des
de rendimento, deverdo ser feitas as diligéncias complementares que
se considerem mais adequadas ao apuramento das situacdes, podendo
0 estabelecimento de educacdo pré-escolar determinar a
comparticipacao familiar de acordo com os rendimentos presumidos;

h) A prova das despesas referidas nas alineas 2) a 4) da alinea d) é feita
mediante a apresentacdo de documentos comprovativos do ano
anterior;

i) Sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela especial onerosidade do encargo
com a comparticipagdo familiar, designadamente no caso das familias
abrangidas pelo regime de rendimento minimo garantido, pode ser

reduzido o seu valor ou dispensa ou suspenso o respetivo pagamento

NORMA XVII

RefeicOes

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pelo Centro Infantil
Nossa Senhora do Carmo, mediante ementas semanais aconselhadas por um
nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;

2. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manhd&, almoco,
lanche da tarde e reforgo de fim de tarde;

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado para adequacéo a dieta alimentar;

4. Os encarregados de educacdo deverdo ter em atencdo as regras de uma
alimentacdo saudavel quando da selecéo dos alimentos que trazem para o lanche;

5. O almogo é servido as 12h.

NORMA XVIII

Atividades/Servigcos Prestados
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1. A familia deveréa entregar a crianca na sala de acolhimento, das 07h as 9h0O0Om,

colocando os seus objetos pessoais no cabide da criancga;

A crianca devera entrar na respetiva sala até as 9h15m;

A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada nas folhas
afixadas na entrada de cada sala;

4. As criancas s6 podem ser entregues as pessoas devidamente autorizadas que
constem no respetivo processo individual,

5. A familia devera informar de eventuais ocorréncias sofridas pela crianga na
véspera. No caso de haver medicagéo, deve indicar qual o medicamento, a
dose e o horario da toma, através de documento escrito;

6. Os encarregados de educacdo estdo sujeitos ao cumprimento rigoroso do
horario, para nédo prejudicar a realizacdo das atividades em curso;

7. Os encarregados de educagdo tém de cumprir as regras de seguranca
estabelecidas pela direcdo da Instituicéo;

8. Por razdes de seguranca, no momento de rececdo e entrega da crianga, a
educadora ou auxiliar e os encarregados de educacéo tém que rubricar, em
ficha propria, o ato de recec¢éo e entrega;

9. Por razdes de seguranca, ndo é aconselhavel trazer artigos de valor. A
instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou deterioracdo dos mesmos;

10. Sempre que se considere necessario, assiste o direito e o dever a diregéo, de
poder mudar uma crianca de sala. Os encarregados de educacdo seréo
informados antecipadamente, indicando o motivo da mudanga;

11. Também por razdes de seguranca, as criancas ndo podem ser recebidas fora
das nossas Instalacdes. Os encarregados de educacédo serdo notificados, de
véspera, da hora em que esta programada a visita ou passeio;

12.Sem prejuizo da qualidade pedagogica, as actividades extracurriculares

(natagéo, inglés e musica) poderéo realizar-se as 9h30, as 11h ou as 14h30.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocagdes
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1. Os passeios fora de Moura terdo que ser autorizados, individualmente, em
declaracao especifica do evento.

2. Todas as saidas, dentro da cidade de Moura, estardo previamente autorizadas, no
processo individual, assinados pelos encarregados de educacao.

3. Os encarregados de educacédo serdo notificados, de véspera, da hora em que esta

programada a visita ou passeio;

NORMA XX

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da resposta social pré-escolar, encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direcdo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislacado/normativos em vigor;

NORMA XXI
Direcdo Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos do Art.9° da Portaria n.°262/2011, de 31 de Agosto, cujo nome,

formacéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes
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1. Sé&o direitos dos clientes:

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

b. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condi¢éo social;

c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d. Utilizagdo dos servicos e equipamentos do estabelecimento disponiveis
para a respetiva sala de atividades e espagos de recreio;

e. Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
necessidade;

f. Ser orientado no sentido de um melhor desenvolvimento das suas
capacidades;

g. Ser educado para o desenvolvimento da autoestima, confiangca em si
préprio, seguranca, liberdade e responsabilidade;

h. Ver respeitada a confidencialidade de todos os elementos que constem
do seu processo individual;

i. Usufruir de um ambiente que proporcione o desenvolvimento de
relacdes de afeto;

j.  Beneficiar de uma alimentacé&o equilibrada;

k. Ter seguranga durante a sua permanéncia no Centro Infantil;

. Ter protegcdo, em caso de acidente, estando coberto pelo seguro
especifico,

m. Ter material pedagogico necessério ao seu desenvolvimento;

n. Ser respeitado por todos os elementos da comunidade educativa;

0. Incentivar o0s agentes significativos e demais interessados, a

inscreverem-se como socios do Centro Infantil.

2. Sao direitos dos pais/ encarregados de educacao:

a) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
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b) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico,
psicolégico e terapéutico);

c) Ter acesso a ementa semanal,

d) Apresentar reclamacfes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

e) Receber informacdes claras e rigorosas, sobre o seu educando;

f) Ter assegurada a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre o
seu educando;

g) Ser informado sobre qualquer alteracdo relativa ao cronograma
semanal, nomeadamente passeios, atendimentos ou outros;

h) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante
contacto pessoal a efetuar para o efeito com a Educadora/Responsavel,
i)O pai ou a mée da crian¢a, apenas podem ser impedidos da tutela do seu
filho mediante certiddo da sentenca judicial, que regula o poder paternal

ou determina a tutela/curatela;

NORMA XXl

Deveres dos Clientes

Sé&o deveres dos clientes e familias:

a. Colaborar com a equipa da resposta social, ndo exigindo a prestagéo de
servigos para além do plano estabelecido;

b. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e os dirigentes da
Instituicdo;

c. Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da
celebracéo do contrato de prestacdo de servicos;

d. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento
Interno da resposta social pré-escolar, bem como de outras decisdes

relativas ao seu funcionamento;
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e. Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, se
pretender suspender o servigo temporéria ou definitivamente em minuta
prépria disponivel na secretaria da instituicao;

f. Cumprir as regras de seguranca estabelecidas pela Direcdo da
Instituicao;

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

h. Participar nas reunides para que seja convocado;

i. Avisar a educadora/responsavel de sala até as 09h30, caso a criangca
ndo almoce, nesse mesmo dia, tendo em vista o0 bom funcionamento da
resposta social e a otimizacdo dos recursos da Instituic&o;

j. Comunicar a educadora/responsavel de sala, sempre que for
necessario alterar a alimentacdo (ex.: dietas especiais ou alergias a
alimentos), mediante prescricdo médica,

k. Informar a educadora/responsavel sobre antecedentes patoldgicos e
eventuais reacdes a certos medicamentos e alimentos;

I.  Comunicar a educadora/responsavel de sala qualquer alteracao clinica
do estado de salde do seu educando, no sentido da preservacao da
seguranca e saude de todas as criancgas;

m. Informar previamente a Instituicdo sobre qual o més de férias da
crianca, podendo este periodo ser continuo ou interpolado;

n. Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais
destinados para o efeito;

0. Providenciar, para o seu educando, as roupas e objetos que constem da
lista da respetiva sala;

Cumprir todas as normas do presente regulamento;

Colaborar com o pessoal técnico, quando solicitado, no estabelecimento
de estratégias que visem a adaptacdo, integracdo e melhoria do
desenvolvimento do seu educando;

r. Informar, até as 9h30 do proprio dia, da ndo comparéncia dos clientes
dando esclarecimento sobre a previsdo do seu regresso;

s. Fornecer informacéo atualizada para contacto em caso de emergéncia;
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t. Trazer a criangca com um aspeto cuidado e limpo, tanto no que diz

respeito ao corpo como ao vestuario;

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servi¢co

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Receber atempadamente a mensalidade acordada;

b) Ver respeitado o patriménio;

c) Fazer cumprir o acordado no ato de admisséo;

d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da
veracidade das declaragfes prestadas pelos familiares, no ato de admisséo;

e) Suspender o0 servico sempre que os familiares, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiguem a boa
organizacdo dos servigos, as condicbes e o ambiente necesséario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Institui¢&o;

f) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de salude e da
prescricdo medicamentosa de cada crianca,

g) Dispor da informagdo considerada necesséaria relativamente a
identificac@o da crianga e familia, bem como, contactos dos seus responsaveis;

h) Reunir com o encarregado de educacdo de forma a avaliar
adequadamente a resposta social,

i) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu

direito de livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
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j) Receber acorresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacao financeira e do apoio técnico;

k) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

[) Ser respeitada nas suas pessoas, ideias e bens;

m) Entregar a crianca a pessoas nao autorizadas na ficha, que consta no
processo individual, apenas em situacdes de emergéncia e que tenha sido

recebido aviso prévio por parte dos encarregados de educagéo.

NORMA XXV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:
a) Garantir a qualidade dos Servicos Prestados;
b) Proporcionar o adequado acompanhamento a cada cliente;
c) Manter os processos dos clientes atualizados;
d) Dispor de Livro de Reclamagdes;
e) Garantir sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
f)  Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios ao bom
funcionamento da Instituicdo e da resposta social pré-escolar;
g) Elaborar um plano anual de formagdo para os colaboradores da
Instituicéo;
h) Proceder a celebracdo do contrato e a elaboracdo do processo
individual do cliente;
i) Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento
j) Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia,
dependéncia e forma de estar na vida;
k) Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento
personalizados, de acordo com as suas necessidades biopsicossociais;
I) Proceder a prestacdo de todos os servicos, prestados nesta resposta

social;
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m) Proceder a afixacdo de todos os documentos previstos no
Regulamento Interno;

n) Manter os processos dos clientes atualizados.

NORMA XXVI
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. Todas as criancas deverdo trazer bibe e chapéu, que serdo convenientemente
guardados;

2. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os encarregados de
educacao Ihe entreguem a sua guarda;

3. E feita uma listagem de bens entregues e assinados pelo responsavel e pela
pessoa que recebe;

4. Esta listagem é arquivada junto do Processo Individual;

5. A gestdo destes bens é efetuada mediante a utilizacdo de lista e respetivas

assinaturas.

NORMA XXVII
Interrupcgéo da Prestacédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a interrupcdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do cliente nas
seguintes situagoes:

a) N&o adaptacao da crianga;

b) Insatisfacdo das necessidades da crianca ou da sua familia;

c) Mudanca de residéncia;

d) Outras devidamente expostas e aceites pela direcao técnica.
2. As situacdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por

escrito, a direcdo pedagdgica em minuta propria disponivel na secretaria da instituicao;
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3. Quando a crianga vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia em minuta prépria disponivel na secretaria da
instituicao;

4. O montante da mensalidade do cliente, sofre uma reducdo de 20% quando este se
ausentar durante 15, ou mais dias seguidos, por doenca ou dois blocos de férias;

5. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a

exclusdo da crianca.

NORMA XXVIII
Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um
contrato de prestacéo de servigos.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada

pelas partes;

NORMA XXIX

Cessacao da Prestacao de Servicos por Facto Ndo Imputéavel ao Prestador

1. Regras para a cesséao do contrato:

a) Mudanca de escola;

b) Incumprimento das clausulas contratuais;

c) Outras.
2. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia do contrato de
prestacéo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;
3. Por dendncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade

do més imediato.
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NORMA XXX
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, que podera ser solicitado junto de qualquer colaborador da Instituicao,
sempre que desejado.

De igual modo existe uma Caixa de Sugestdes afixada na entrada a disposi¢cdo de

todos os interessados.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI

Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigcos deverdo informar e
contratualizar com os representantes legais da crianca sobre quaisquer alteragfes ao
presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes
assiste.

Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas a entidade competente, para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

2.0 presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do pré-escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servi¢os prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

3.Sera entregue, preferencialmente por via eletronica, uma copia do Regulamento
Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de

celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.
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NORMA XXXII
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria
do estabelecimento/servigco, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXIII
Disposi¢des Complementares

1. O Centro Infantil estara fechado:
Sabados e Domingos;
Feriados Nacionais e Concelhios;
Segunda e Terca-feira de Carnaval,
Quinta e Sexta-feira Santa e Segunda-feira de Pascoa,;
Véspera de Natal e de Ano Novo — de acordo com o calendario;

Ultimos dias de Agosto (a determinar) para limpeza, desinfecdo e conservacao.

Nota: A Direcao reserva o direito de fechar o Centro Infantil Nossa Senhora do Carmo
sempre que considere haver razdes que o imponham. Sempre que tal situacdo se
verifique, os pais/encarregados de educacdo serdo avisados com a devida

antecedéncia;

2. As informacdes de interesse a toda a comunidade educativa serdo afixadas em
local visivel depois de aprovadas pela Diregéao.

3. Em caso de acidente ou doenga grave detetada durante o periodo de permanéncia
da crianca, a mesma sera transportada ao Centro de Saude. Os encarregados de

educacao serdo avisados de imediato.
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4. N&do é permitida a permanéncia de clientes portadores de doencas infecto-
contagiosas.

5. Nao é permitida a permanéncia de criancas com diarreia e vomitos.

6. Nao é permitida a permanéncia de clientes portadores de piolhos.

7. Em caso de emergéncia, os colaboradores estdo preparados para evacuar
rapidamente todos os clientes do Centro Infantil, encaminhar as criancas para areas

seguras e pedir ajuda as Entidades competentes.

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado pela Diregdo do Centro Infantil na reunido de

, ATA N°. eentraemvigorem __ [/ [

A Presidente da Direcéo

/Maria José Lonet Delgado De Oliveira/

Secretéaria da Direcao

/Catarina Carrilho De Brito Nobre Penedo Valente/

Tesoureiro da Direcédo

/Agostinho Mauricio Paiva De Oliveira/
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