PRO RO 004.03

OBRA DIOCESANA DE
PROMOCAOQ SOCIAL

Regulamento Interno

PRE-ESCOLAR

Capitulo |
Disposi¢oes gerais

Norma |
Ambito de aplicagio

Estabelecimentos de educagdo pré-escolar com Acordo de Cooperagao celebrado com

o Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital do Porto e com a Dire¢do Geral dos

Estabelecimentos Escolares, com funcionamento em varios centros sociais pertencentes

a Obra Diocesana de Promogio Social, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, re-

gistada no Livro n? 3 das Fundag&es de Solidariedade Social, fis. 10 e verso, sob a inscri-

¢do0 110/85, com sede na cidade do Porto, regem-se pelas Normas seguintes.

Norma Il
Legislacdo aplicavel

A educagdo pré-escolar rege-se pelo estipulado na seguinte legislagdo:

a)

b)

c)
d)

Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, na sua redagdo atual, que Aprova
o Estatuto das IPSS;

Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redag¢do atual, que define os critérios,
regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Segurancga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equi-

Lei n.2 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvol-
vimento e expansdo da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de orga-
nizagdo e financiamento;



e)

f)

g)

h)

i)
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Despacho Conjunto n.2 300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam
a comparticipagio dos pais e encarregados de educagdo nos custos das componen-
tes ndo educativas dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar;

Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, na sua redagao atual, que estabelece o re-
gime juridico da educagdo inclusiva;

Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, na sua redagdo atual, que define o regime
juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraor-
denacional;

Protocolo de Cooperac¢do em vigor;

Circulares de Orientag¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma lll
Destinatarios e Objetivos

S3o destinatarios da resposta social de educagdo pré-escolar as criangas com idades
compreendidas entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o
periodo diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exer¢a as responsa-
bilidades parentais;

Constituem objetivos da resposta social de educagdo pré-escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experién-
cias de vida, numa perspetiva de educac¢do para a cidadania;

b) Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela plu-
ralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

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

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas ca-
racteristicas individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendiza-
gens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicac¢do através da utilizagdo de linguagens
multiplas como meios de relagdo, de informacdo, de sensibilizagdo estética e de
compreensao do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

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

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situa-
¢do de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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



)

k)
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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
Atividades e servigos

A resposta social de pré-escolar estd organizada em duas componentes, uma educativa

e outra de animagdo e apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de

atividades e servigos;

1. Nacomponente educativa:

a)

b)

c)

d)

e)

Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungao da idade e necessi-
dades especificas das criancas e de acordo com o projeto educativo e com o pro-
jeto curricular de sala;

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

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

Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da resposta de
pré-escolar e sobre o desenvolvimento da crianga;

Adotar procedimentos que tornem obrigatéria a comunicagdo aos encarregados
de educacgdo da gratuitidade da componente letiva e do caracter facultativo da
componente ndo letiva.

2. Na componente de animagdo e apoio a familia:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigao médica;
Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias
das criangas;

Alargamento de horario de funcionamento;

Atividades de animacgdo;

Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do equipa-
mento e desenvolvimento da crianga.

Norma vV
Atividades complementares

1. Alnstituigdo podera disponibilizar, anualmente, um conjunto de atividades de enri-

quecimento curricular, facultativas e cujo funcionamento decorre, geralmente, en-

tre os meses de outubro a junho, mediante inscrigdo prévia e cujas condigdes de

funcionamento e pagamento encontram-se descritas nos pontos 1 a 3 da Norma

XXXIl deste Regulamento.
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O Centro Social podera ainda organizar passeios e outras atividades no exterior, de
caracter facultativo e tendo em conta o nivel de desenvolvimento e a idade da cri-
anga.

As deslocagdes ao exterior sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e
estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos encarregados de educagdo ou de
quem exerca a responsabilidade parental, aquando da realizacdo de cada atividade
e com a antecedéncia minima de 48 horas.

Os servigos regulares da resposta social continuardo a ser assegurados, com acom-
panhamento, para todos os clientes que ndo possam usufruir das saidas referidas no
nimero anterior.

Eventualmente algumas destas atividades complementares realizadas no exterior
podem exigir uma comparticipa¢do financeira, conforme o disposto no ponto 4 da
Norma XXXIl deste Regulamento.

Capitulo !l
Processo de candidatura e admissao

Norma Vi

Inscri¢do ou renovagdo da inscrigdo
A inscri¢do ou renovacgido da inscrigdo do cliente na Instituigdo é realizada anual-
mente, geralmente nos meses de abril e maio, em data a designar pela Diregdo Pe-
dagogica, sem prejuizo da Instituigdo poder decidir abrir inscrigées e renovagbes da
inscricdo noutro més, mediante informagdo atempada aos encarregados de educa-
¢do das criangas ou a quem exerga as responsabilidades parentais.
O periodo de renovagdo das inscrigdes antecede o periodo de novas inscrigdes,
sendo as respetivas datas e prazos, comunicado aos encarregados de educagdo e/
ou representantes legais dos clientes com 30 dias de antecedéncia através de correio
eletrénico e aviso afixado no centro social onde a creche se encontra em funciona-
mento.
As datas e prazos para recegdo de novas inscrigdes é divulgada mediante afixagdo de
aviso no Centro Social, no facebook e no sitio institucional da Instituicao na Internet,
e também por correio eletronico ou telefone, aos candidatos inscritos na respetiva
lista de candidatos, igualmente com 30 dias de antecedéncia.
Pela inscri¢do ou renovagdo da inscricdo é devido o pagamento de um valor a fixar
em cada ano, acrescido do valor referente ao seguro de acidentes pessoais.
Caso a renovacdo da inscrigdo ndo seja efetuada no periodo indicado, ndo se garante
a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.
Caso se verifiquem mensalidades em atraso, sem justificacdo fundamentada, ndo
sera renovada a inscricdo.
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A inscri¢do nos servigos podera ainda ser feita em qualquer altura do ano, ficando a
admissdo dependente da existéncia de vagas e do parecer do Diretor Pedagégico da
resposta social.

A abertura de novas inscri¢gdes so serd efetuada apos ter sido concluido o processo
de renovacgdo de inscrigGes.
Estdo legitimados a realizar a inscrigdo os encarregados de educagdo ou quem exerga
a responsabilidade parental.

Norma Vil
Documentos necessdrios para efeitos de admissdo

Para efeitos de admissdo, aquando da inscri¢do ou renovagdo da inscri¢do, o encar-

regado de educagdo ou quem exerga a responsabilidade parental devera proceder

ao preenchimento de uma ficha de inscrigdo ou de renovag¢do que constitui parte
integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a apresentagdo e entrega da seguinte informagdo e documentos:

a) Dados do bilhete de identidade, cartdo de cidaddo, cédula pessoal ou titulo de
permanéncia ou residéncia da crianga e do(s) encarregados(s) de educagdo ou
de quem exerca a responsabilidade parental;

b) Dados do cartdo de utente do Servico Nacional de Saude e de qualquer outro
subsistema a que a crianga pertenga;

c) Dados do cartdo de beneficiario da Seguranga Social;

d) Dados do cartdo do cidaddo, que substituird 0 mencionado nas alineas anterio-
res;

e) Entrega de duas fotografias tipo passe da crianca (que poderdo ser entregues
apenas quando se concretizar a admissdo);

f) Entrega de copia do boletim de vacinas atualizado ou identificagdo sobre a situ-
acao vacinal;

g) Entrega de cépia de declaragdo médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais, incluindo deficiéncia/incapacidade;

h) Cépia dos documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,
nomeadamente a Gltima declaragdo de IRS, a respetiva nota de liquidagdo e ou-
tros documentos comprovativos da real situagdo do agregado;

§ Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, en-
tre outras, das seguintes situagdes, rendimento social de insergao e outras
prestagdes sociais, subsidio de desemprego ou se encontre desempregado
sem rendimentos, baixa clinica, pensdes, bolsas de estudo, devera compro-
var, documentalmente, a respetiva situa¢do;

§ Em caso de auséncia dos documentos indicados na alinea h, é solicitado ao
agregado familiar uma declaragdo do Instituto da Seguranga Social com indi-
cacdo das prestacBes sociais auferidas e uma declaragdo da Autoridade Tri-
butdria que comprove a situagdo contributiva.
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i) Comprovativo da residéncia do agregado familiar;

j) Comprovativo da entidade patronal de ambos os progenitores, que identifique
o local em que é desenvolvida a atividade profissional;

k) Coépia dos documentos comprovativos das despesas indicadas nas alineas c) a e)
do n.2 5 da Norma XXX;

l) Copia da certiddo de sentenga judicial de regulagdo do poder paternal, bem
como da atribuigdo de pensdo de alimentos, sempre que necessario.

As inscri¢Bes s6 serdo consideradas validas quando o encarregado de educagdo ou

representante legal da criancga tiver entregue, assinada, a Ficha de Inscrigdo, acom-

panhada de todos os documentos legalmente exigidos, e melhor descritos no ponto

1 da presente Norma, e efetuar o pagamento do respetivo valor, se aplicavel.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de

inscri¢do e respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, ser iniciado o

processo de obtenc¢do dos dados em falta.

Norma Viil
Condigdes de admissdo
Sdo condigbes de admissdo do cliente na resposta social:
a) Ter idade compativel com a frequéncia da educagdo pré-escolar, isto é, com
idade compreendida entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino basico;
b) Existéncia de vaga;
c) Efetuar a inscrigdo, acompanhada dos documentos exigidos, e efetuar o respe-
tivo pagamento;
d) Efetuar o pagamento do seguro de acidentes pessoais.

Norma IX
Critérios de prioridade na admissdo
Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissao do total de cli-
entes inscritos, as admissdes far-se-ao de acordo com os critérios de prioriza¢do na
admissdo, respetivos valores de ponderagdo e formula de posicionamento dos can-
didatos, indicados no quadro seguinte:

Critérios Ponderag¢do Pontl:agio Res:l:ado
Criangas pertencentes a familias em situagdo de
vulnerabilidade social e economicamente mais 7
desfavorecidas;
Criangas cujos pais trabalhem e nao tenham suporte 6
familiar;
Criangas com irmdos a frequentar o mesmo estabeleci- 5
mento social;
Criangas que, comprovadamente, sejam provenientes 4
de agregados familiares monoparentais;
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Criangas provenientes de agregados familiares de fami-
lias numerosas, com 3 ou mais fithos;

Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area de

. . . 2
localizagdo do estabelecimento social;

6.2

7.2 | Criangas cujos pais sejam trabalhadores da Instituigdo. 1

Legenda: * 0 — N3o Aplicavel; 1 - Aplicadvel ** Soma dos critérios aplicveis com a ponde-
ragao respetiva

Apreciagdo:

o Cumpre os critérios e esta dentro do limite de vagas da educagao pré-escolar.

o Cumpre os critérios mas ndo esta dentro do limite de vagas da creche, podendo integrar a lista de can-
didatos.

2. Em caso de empate de critérios a data de nascimento mais antiga sera considerada
como primeiro fator de desempate e, mantendo-se mesmo assim o empate, a data
de inscricdo mas antiga sera o segundo fator de desempate.

3. Alnstituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifica-
rem as seguintes situagdes:

a) N3o cumprimento das condi¢bes de admissdo mencionadas na Norma VIll, sem
prejuizo da admissdo em lista de candidatos nas situagdes de inexisténcia de va-
gas;

b) Quando o candidato requeira cuidados médicos permanentes, para os quais a
resposta social ndo esta vocacionada;

¢) Quando o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qual-
quer resposta social ou servigo da instituigdo.

Norma X
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela diretora pe-
dagogica da resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
quando tal se justificar, e dar conhecimento da decisdo aos encarregados de educa-
¢d0 ou a quem exerca a responsabilidade parental. A proposta acima referida terd
em consideracdo as condigBes e os critérios para admissdo constantes deste Regu-
lamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo, o Presidente do Conselho de
Administracdo da Obra Diocesana de Promogdo Social, ou outro membro em quem
delegue essa fungdo, mediante parecer da Dire¢do Pedagdgica.

3. Ap6s a decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim
como a definigdo, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

4. Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com alteracdes nas es-
truturas ou fungdes do corpo deve ser garantida, previamente a frequéncia, a cola-
boragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.
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5. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelo encarregado de educag¢do ou por
quem exerca as responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes de autoriza-
¢do:

a) Declaracdo de autorizagdo, devidamente assinada pelo encarregado de educa-
¢d0 ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com identificagdo da(s)
pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

b) Em caso de necessidade de assisténcia medicamentosa aquando da admissao,
declara¢do de autorizagdo para a administracdo de medicamentos, com a indi-
ca¢do dos medicamentos prescritos, posologia e duragdo do tratamento, acom-
panhada de cépia da respetiva prescrigao médica;

¢) Declaragdo de autorizagdo para a administragdo de medicamentos em SOS,
como situagdes de estado febril, alergias e asma, por exemplo {sendo fornecida
e atualizada a informagao relativa as respetivas dosagens);

6. Para efeitos de renovagdo da inscrigdo ou de nova admissdo, o encarregado de edu-
cacdo ou quem exerca a responsabilidade parental devera ainda prestar as seguintes
informacoes:

a) Informacdo de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de dietas
especificas, de acordo com declaragdo de um profissional de saude qualificado
(médico ou nutricionista);

b) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

c) Contactos telefonicos do encarregado de educagdo da crianca ou de quem
exerga a responsabilidade parental.

Norma XI
Lista de candidatos

1. Os clientes que reinam condi¢des de admissdo, mas que n3o seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas, sdo inscritos em lista de candidatos, e o seu processo é
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na ad-
missdo para o ano letivo seguinte. Tal facto é comunicado, aos encarregados de edu-
cacdo ou representantes legais, bem como a posigdo que ocupam na lista de candi-
datos.

2. A ordenagdo da lista de candidatos far-se-a por ordem de entrada e respeitara os
mesmos critérios indicados para a admissdo, referidos na Norma IX.

3. Asinscrigbes que ficam em lista de candidatos conferem prioridade de admissao, em
caso de abertura de vaga, apenas para o ano letivo em curso.

4. A lista de candidatos sera atualizada sempre que haja nova inscri¢do ou libertagao
de vaga.

5. Asinscrigdes dos utentes em lista de candidatos que ndo sejam admitidos durante o
ano letivo em curso, deverdo ser objeto de nova inscrigdo no periodo anual de ins-
crigdes e renovagoes.
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Norma Xl
Critérios para retirada da lista de candidatos
1. Os critérios para retirada da lista de candidatos sdo:
a) Anulagdo da inscrigdo/manutencdo da crianga na lista, por parte da familia;
b) Anulacdo da inscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condigdes de frequén-
cia da resposta social.
2. Quando a inscrigao na lista de candidatos € anulada, o processo de candidatura
a admissdo é arquivado na area administrativa do estabelecimento de educagao
pré-escolar e a lista de candidatos é atualizada.

Norma Xlil
Seguro

1. O seguro de acidentes pessoais é obrigatorio e todas as criangas estdo abrangidas
pelo mesmo.

2. Compete a Instituigdo celebrar o contrato de seguro de acidentes pessoais para cada
cliente e a respetiva apélice encontra-se afixada no centro social.

3. O pagamento do prémio de seguro é imputavel ao cliente.
A apoélice do seguro de acidentes pessoais abrange os acidentes pessoais sofridos
pelas criangas, bem como despesas de saluide associadas e outras despesas previstas
e decorrentes do acidente pessoal;

5. A apdlice do seguro de acidentes pessoais ndo abrange objetos pessoais que os cli-
entes possam utilizar o trazer de casa, como 6culos, aparelhos dentarios ou auditi-
vos, objetos em ouro ou outro material de valor, brinquedos, por exemplo.

Norma XIvV
Acolhimento dos novos clientes
O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os
30 (trinta) dias, inicia-se com a elaborag¢ado do programa de Acolhimento Inicial da cri-
anga, em estreita articulagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades paren-
tais, e obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento, ficara disponivel o educador/
ajudante de agdo educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental sdo encorajados a perma-
necer na sala com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessario
para diminuir o impacto da nova situacao;

¢) Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase,
a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e se-
guranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as cri-
ancas realizarem;
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e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia
da crianga na componente de apoio a familia devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado;

Serd efetuada uma avaliagdo do Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a

adaptacdo da crianca e efetuado Registo de Ocorréncias no processo individual da

crianga. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e fa-
tores que conduziram a sua inadaptagdo e procurar que sejam ultrapassados, esta-

belecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a

possibilidade, quer a Instituigdo, quer a familia, de revogar o contrato de prestagao

de servicos.

Norma XV
Processo individual do cliente

Do processo individual do cliente deve constar:

a) Ficha de inscrigdo e de renovagdo com todos os elementos de identificagdo da
crianca e sua familia e respetivos comprovativos, bem como os comprovativos
dos critérios de admissdo aplicados.

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianga na resposta social;

d) Identificagdo, enderego e contacto telefonico da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

e) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuida-
dos especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);

g) Relatérios médicos e/ou de avaliagdo psicologica, caso existam;

h) Comprovagdo da situagdo das vacinas;

i) Todas as Declaragdes de autorizacdo identificadas no ponto 4 da Norma X;

i) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagées anéma-
las e outros considerados necessarios;

1) Informacdo sociofamiliar;

m) Outros relatdrios de desenvolvimento, se aplicaveis;

n) Registos da integragdo da crianga;

o) Plano de desenvolvimento individual da crianga (PDI);

p) Relatérios de avaliagdo da implementagdo do PDI;

q) Programa Educativo Individual, no caso de a crianga ser abrangida pela educagdo
especial;

r) Registo da data e motivo da cessagdo ou revogagao do contrato de prestagao de
servigos;

Tratando-se de clientes portadores de deficiéncia, deve ainda constar do processo

individual do cliente, pelo menos, um dos seguintes documentos comprovativos da

deficiéncia:

a) Atestado médico de incapacidade multiuso;

b) Relatdrio médico da consulta de desenvolvimento;
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c) Declaragdo de médico especialista da drea da deficiéncia em causa.

3. O processo individual do cliente é de acesso restrito e deve ser arquivado em local
proprio e de facil acesso a equipa técnica, garantindo sempre a sua confidenciali-
dade;

4. O processo individual do deve ser permanentemente atualizado, assegurando-se o
seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente;

5. O processo individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos en-
carregados de educagdo ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

Capitulo Il
Regras de funcionamento

Norma XVI

Capacidade
A capacidade da Resposta Social é definida pela Dire¢do Geral dos Estabelecimentos Es-
colares e consta do Acordo de Cooperagédo celebrado com essa entidade e com o Insti-
tuto da Seguranga Social, I.P.

Norma XVii
Quadro de pessoal
Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispée de um quadro de
pessoal adequado, que se encontra afixado em local visivel, contendo a indicagao dos
recursos humanos existentes e sua formagdo, definido no acordo de cooperagao e de
acordo com a legislagdo em vigor.

Norma XVl
Dire¢do pedagdgica
Anualmente, a Dire¢do Pedagdgica do pré-escolar é assumida por uma das educadoras
de infincia do estabelecimento de educagdo pré-escolar, cujo nome e formagao se en-
contra afixado em local visivel.

Norma XIX
Modalidades de participa¢do da familia

1. A participacdo ativa dos encarregados de educacdo, ou quem exerga a responsabili-
dade parental, é considerada fundamental, ja que a agdo desempenhada pela Insti-
tui¢do se assume como um complemento a a¢do educativa da familia.

2. Os encarregados de educagdo, ou quem exerca a responsabilidade parental, devem
facultar todas as informagdes consideradas pertinentes para o desenvolvimento har-
monioso dos seus educandos.

3. A prossecugdo destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Participacdo no ambito da elaboragdo do Projeto educativo da Institui¢do;
11
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b) Reunides de informacdo e capacitacdo, sempre que se justifique, cujas datas de-
verdo ser programadas de acordo com os horarios e os interesses dos encarre-
gados de educagdo ou de quem exerca a responsabilidade parental;

c¢) Contactos individuais com os encarregados de educagao ou quem exer¢a a res-
ponsabilidade parental, de forma a permitir um conhecimento individualizado
de cada crianca e assegurar a continuidade educativa desejavel, tendo conheci-
mento da avaliagdo do PDI e revisdo do mesmo, caso seja necessario;

d) Participagdo em atividades que sejam programadas contando com o envolvi-
mento dos encarregados de educagdo ou de quem exerca a responsabilidade
parental;

Mediante marcagdo prévia, sera disponibilizado um hordrio para atendimento aos

encarregados de educagdo ou a quem exerga a responsabilidade parental.

Norma XX
Funcionamento
A resposta social funciona todos os dias uteis, de segunda a sexta-feira, exceto na
terga-feira de Carnaval e no dia 24 de dezembro.
A resposta social funciona durante o més de agosto, de acordo com as necessidades
dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental, mas apenas na segunda
quinzena do més, com excec¢do dos Gltimos dois dias uteis do més de agosto em que
também se encontra encerrada para efeitos de arrumacgdo, organizacdo e prepara-
¢do do novo ano letivo.
A resposta social encontra-se encerrada na primeira quinzena de agosto, sem preju-
izo de, por conveniéncia do funcionamento dos servicos, poder ser alterada a quin-
zena de encerramento, havendo, neste caso, informagdo atempada aos pais ou re-
presentantes legais das criangas.
Os clientes apenas podem frequentar os servigos no periodo de funcionamento de-
finido para o més de agosto.
Até ao dia 30 de abril de cada ano, os encarregados de educagao ou representante
legais das criangas devem informar os Servigos, sobre a pretensdo dos seus educan-
dos frequentarem o pré-escolar no més de agosto.
A resposta social pode ainda encerrar, total ou parcialmente, nos seguintes casos:
a) Quando tal seja recomendado pelos servigos oficiais de saude;
b) Quando seja necessdria a realizagdo de obras de manutengdo ou intervengdes
urgentes no edificado e/ou equipamentos;
c) Noutras datas que venham a ser justificadamente determinadas pelo Conselho
de Administragdo da Instituigao.
Sempre que a resposta social necessitar de fechar por motivos justificados, serdo
avisados os pais, ou quem exer¢a a responsabilidade parental, com a devida antece-
déncia.

12
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O funcionamento do estabelecimento de educagdo pré-escolar estrutura-se em

torno dos horarios seguintes:

a) Horario de funcionamento completo — das 7:30 as 19:00 horas;

b) Horério da componente letiva — corresponde a 5 horas didrias, distribuidas pelos
periodos da manhd e da tarde e definidas anualmente pela Diregdo Pedagdgica;

¢) Horario da componente de animagdo e apoio a familia — antes do horario letivo
da manh4, no periodo definido para almogo e depois do horario letivo da tarde.
E também definido anualmente pela Diregdo Pedagogica;

d) Calendario da componente letiva - nos periodos oficiais, definidos anualmente
como periodos letivos.

0O horério das diferentes componentes indicadas no nimero anterior e o calendario

letivo sdo afixados anualmente no estabelecimento de educagdo pré-escolar.

O cliente s6 podera beneficiar do horario de funcionamento completo quando, com-

provadamente, dele necessite.

Horario de entrada do cliente — até as 9h00.

Sera concedida uma tolerancia de trinta minutos no horario de entrada do cliente,

que ndo poderd ultrapassar as 9:30 horas, mas desde que devidamente justificado.

Na impossibilidade de cumprimento do horario definido, os pais, ou quem exerga a

responsabilidade parental, tém obrigatoriamente que avisar a Instituigdo, de vés-

pera ou no préprio dia até as 09h30, sempre que a crianga faltar, indicando a razdo

da auséncia.

Apenas sera concedida tolerancia nas entradas ndo justificadas das criangas apds o

horario de entrada, até trés vezes por més. A quarta entrada nio justificada, apos

esse horario, podera ndo ser permitida a entrada da crianga.

N3o é permitida a permanéncia das criangas na Institui¢do apés o horério de saida,

sob pena de incorrerem no pagamento de um valor de penaliza¢do a fixar anual-

mente pela Institui¢do.

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em impresso proprio

ou em aplicacdo informatica, pelos pais ou por quem entregar / receber a crianga e

pelo colaborador/a da instituicdo que receber /entregar a crianga, os quais devem

assinar ou rubricar o respetivo impresso, bem como registar/validar no caso de apli-

cacao informatica.

As criangas sO podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado

por aqueles e registado em impresso préprio, no ato da inscrigao.

Sempre que a pessoa que vier buscar a crianga ndo constar da lista previamente au-

torizada, os pais, ou quem detém a responsabilidade parental, deve avisar previa-

mente a creche, identificando o0 nome da pessoa e assegurar que essa pessoa se faz

acompanhar de autorizagdo escrita devidamente datada e assinada.

13
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Sempre que a pessoa que vem levantar a crianga ndo for um dos progenitores, ou
quem detém a responsabilidade parental, é exigida a apresentagdo de documento
de identificagao.

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na vés-
pera, assim como da medicacdo que esteja a fazer.

Norma XXI|
Alimentacdo

0 servigo de alimentagdo contempla as seguintes refei¢bes diarias:
a) Lanche da manh3;
b) Almogo;
¢) Lanche;
d) Suplemento da tarde.
O lanche da manhd ndo substitui o pequeno-almoco, pelo que o encarregado de
educac¢do ou quem exerca a responsabilidade parental devera assegurar que a cri-
anca realiza essa refeigdo antes da sua entrada no Centro Social.
O suplemento da tarde sé sera servido aos clientes que frequentem a resposta social
apos as 18 horas.
As ementas serdo elaboradas por um nutricionista.
As ementas serdo publicitadas e afixadas semanalmente, em local visivel.
O hordrio das refei¢des encontra-se afixado no Centro Social.
A alimentacdo sera ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessi-
dade de dieta, desde que:
a) Estas situagBes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (mé-

dico ou nutricionista);
b) Os recursos disponiveis permitam a preparacgado e confegdo dessas refeiges.

Norma XXII
Cuidados de higiene

O encarregado de educagdo ou quem exerga a responsabilidade parental devera ze-
lar pela adequada higiene e asseio da crianca.
A ndo observancia das condigGes elementares de higiene podera levar a suspensdo
da crianga.
Em caso de suspensdo, a crianga so podera retomar a frequéncia da resposta social
depois de regularizada a situagdo que deu origem a essa suspensao.
Cada crianca devera fazer acompanhar-se por uma mochila que, diariamente, de-
vera conter uma muda de roupa, um saco para roupa suja e, se necessario, fraldas
descartaveis, toalhetes em quantidade suficiente e pomada protetora para a pele.
Os encarregados de educagdo, ou quem exerga a responsabilidade parental, nas si-
tuagdes aplicaveis, deve também disponibilizar babetes e manta para uso diario,

14
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sendo a respetiva higieniza¢3o da sua responsabilidade que, no caso da manta, deve
ser trazida higienizada para a creche, a segunda-feira, e levada para higienizar a
sexta-feira.

Norma XXill
Saude

Em caso de doenga ou acidente, a Institui¢do obriga-se a comunicar imediatamente
o facto ao encarregado de educacdo ou quem exerga a responsabilidade parental,
que devera deslocar-se imediatamente ao Centro Social.
Se, no momento da recec¢do da crianga, a colaboradora que efetuar o acolhimento
verificar que a crianga se encontra em estado febril, com vomitos, com diarreia ou
sinais visiveis de uma eventual doenga, a crianga ndo devera permanecer na resposta
social.
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais
ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior
brevidade, retirarem a crianga do pré-escolar e providenciarem as diligéncias julga-
das necessarias;
Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar do cliente que dele carega, no ambito do Servigo Nacional de Sa-
ude.
Tratando-se de doenca infectocontagiosa o cliente ndo podera retomar a frequéncia
dos servigos sem uma declaragdo do médico (cujo nome deve ser bem legivel) asse-
gurando ja ndo haver perigo de contagio e que este pode retomar a frequéncia dos
servigos.
Caso seja detetado um agente parasitario numa crianga, o respetivo encarregado de
educag¢do ou representante legal é alertado e sensibilizado para proceder a despa-
rasitagdo imediata, de forma a evitar a propagacdo a outras criangas e colaborado-
res.
A administragdo de medicacdo ao cliente durante o periodo de permanéncia no cen-
tro social, implica fazerem-se acompanhar dos produtos medicamentosos estrita-
mente necessarios e obriga a copia da prescricdo médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento, e declaragdo expressa do en-
carregado de educagdo ou quem exerga a responsabilidade parental autorizando a
administracao da medicagao.

Norma XXIV
Objetos de uso pessoal
Todos os objetos pessoais deixados a guarda do centro social devem estar devida-
mente identificados.
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A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de brinquedos, adornos ou
outros objetos trazidos de casa, independentemente do seu valor.

O uso de adornos {por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos
casos em que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam
um fator de risco para o proprio ou para outros;

Norma XXV
Uniforme

O cliente devera utilizar obrigatoriamente o uniforme em vigor na Institui¢ao.
O uniforme devera ser utilizado ao longo de todo o periodo de permanéncia do cli-
ente no centro social, bem como nos passeios e deslocacdes efetuados.
O uniforme é adquirido na Instituicdo, pelo encarregado de educa¢do ou quem
exerca a responsabilidade parental, mediante o pagamento de um valor, constante
de precario afixado.
O uniforme deve ser adquirido aquando do processo de inscrigdo ou renovagdo
anual, na sequéncia da tomada de conhecimento da respetiva admissdo, desde que
esteja disponivel para aquisigdo nessa data.
A lavagem do uniforme constitui responsabilidade do encarregado de educagao ou
representante legal do cliente.

Capitulo IV
Pagamento dos servigos

Norma XXVI

Comparticipacdo familiar
A componente educativa da educagdo pré-escolar é gratuita.
Os encarregados de educagdo, ou quem assuma as responsabilidades parentais,
comparticipam no custo dos servigos de apoio a familia que integram as componen-
tes ndo educativas dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar, de acordo com
as condi¢des socioecondmicas do respetivo agregado familiar.
A comparticipagdo familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano
letivo, de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.
Quando se verifique a frequéncia de mais que um elemento do mesmo agregado
familiar nas respostas sociais em funcionamento no centro social, a comparticipagdo
familiar do segundo ou mais elementos do agregado terd uma redugao de 10%.
Quando se verifique a frequéncia, na resposta social, de um elemento do agregado
familiar de um trabalhador da Instituigdo, a comparticipagdo familiar terd uma redu-
¢do de 10%.
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A comparticipagao familiar referente ao més de julho sera fracionada em dez pres-
tagOes iguais, que serdo pagas mensalmente entre setembro e junho, e que nao se-
rao devolvidos em caso de desisténcia.

A comparticipa¢do familiar referente ao més de agosto sera calculada sem incluir a
décima parte da comparticipagdo do més de julho.

Sempre que um utente for admitido na Instituicdo, pela primeira vez e ndo iniciando
a frequéncia no primeiro dia do més, a comparticipacdo familiar mensal desse pri-
meiro més de frequéncia sera aplicada de forma proporcional ao periodo de fre-
quéncia.

Norma XXvil
Tabela de comparticipagdo familiar
O valor da comparticipagdo familiar pela frequéncia da resposta social é determi-
nado pelo posicionamento num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a Re-
muneragdao Minima Mensal Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:

EscalGes 1.0 2.2 3.0 4.2 5.2 6.2

RMMG <30% >30% <50% >50%<70% >70% <100% | >100% <150% | >150%

O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, nos termos da
legislagdo aplicavel e conforme o quadro seguinte:

Apoio a familia/escalGes de rendimento
12 20 32 40 5e 6o
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

A tabela de comparticipacdes encontra-se afixada no estabelecimento de educacdao
pré-escolar, em local visivel.

Em caso de alteragdo normativa a tabela de comparticipagdo em vigor e respetivas
componentes, a mesma sera atualizada em conformidade e entregue um exemplar
aos encarregados de educa¢do ou a quem exerga a responsabilidade parental, com
uma antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Aos clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagao mas que, dentro do limite
da capacidade atribuida para a resposta social, sejam admitidos, ndo sdo aplicaveis
os escalGes de rendimento e percentagens do rendimento per capita mensal do
agregado familiar constantes dos pontos anteriores da presente Norma nem as re-
gras de calculo constantes da Norma XXIX, podendo o valor da comparticipagdo fa-
miliar ser definido pelo Conselho de Administragdo da Obra Diocesana de Promogdo
Social, até ao valor do custo médio dos servigos de apoio a familia, por cliente, pres-
tados pelo estabelecimento de educagdo pré-escolar no ano anterior.

17



PRO RO 004.03

Norma XXVl
Comparticipacdo familiar maxima

1. A comparticipagdo familiar maxima calculada nos termos da Orienta¢do Normativa,
ndo pode exceder o custo dos servigos de apoio a familia prestados pelo estabeleci-
mento de educacdo pré-escolar no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituigGes e o Ministério responsavel por esta area.

2. O valor de custo dos servigos por cliente é atualizado anualmente e calculado em
funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, actualizado de acordo com o indice de inflagdo e
do ndmero de clientes que frequentaram a resposta social nesse ano.

3. O valor anual da comparticipagdo familiar maxima encontra-se indicado na tabela
de comparticipacdo da educagdo pré-escolar, que se encontra afixada para consulta.

Norma XXiIX
Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita (R) do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte formula:

R= RF-D
12N
Sendo que:

R= rendimento per capita
RF= rendimento anual iliquido do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= despesas fixas anuais
N= nimero de elementos do agregado familiar
2. Entende-se por agregado familiar (N) o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, casamento ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam
em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 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 a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou admi-
nistrativa;
e) Adotados e tutelados a qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elemen-
tos do agregado familiar.
3. 0 entendimento constante do ponto anterior mantém-se nos casos em que se veri-
fique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
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devida a raz6es de saide, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de tra-

balho que revista carater temporario.

0 valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar (RF) é o que resulta da

soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos

seus elementos.

Consideram-se despesas fixas (D) anuais do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, de-
signadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Ginica, assim como
o valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidagdo do agregado fami-
liar;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo
prépria e permanente;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;

Ao somatoério das despesas referidas nas alineas b) a d) do nimero anterior é esta-

belecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a Remu-

nera¢do Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma seja infe-

rior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Norma XXX
Prova dos rendimentos e despesas
A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de docu-
mentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior adequados e
crediveis, designadamente de natureza fiscal, mediante a apresentac¢do da declara-
¢ao de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos probatorios.
Em caso de auséncia dos documentos mencionados no ponto anterior, é solicitado
ao agregado familiar uma declaragdo do Instituto da Segurancga Social com indica-
¢d0 das prestagdes sociais auferidas e uma declaragdo da Autoridade Tributaria que
comprove a situacdo contributiva.
Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente;
¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de ali-
mentos;
d) De prestacdes sociais;
e) Bolsas de estudo e formacdo;
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f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos e cedéncia do uso do pré-
dio ou de parte;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designada-
mente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de
outros ativos financeiros.

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagdo de
IRS;

i) Outras fontes de rendimento.

Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendi-

mento, deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situagdes, podendo o estabelecimento de educa-
¢do pré-escolar determinar a comparticipagdo familiar de acordo com os rendimen-
tos presumidos, tendo como limite o valor da comparticipacdo familiar maxima
anualmente definida.

A prova das despesas referidas nas alineas b} a d) do n.2 4 da Norma XXIX é feita
mediante a apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

S&o aceites despesas de salide e relacionadas com a aquisicdo de medicamentos de
uso continuado em caso de doenca cronica, desde que acompanhadas por cépia da
receita médica e declaragdo ou informagdo médica comprovativa da doenga cré-
nica.

A falta de entrega dos documentos comprovativos de rendimentos e despesas no
prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar ma-
xima.

Sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondémica do agregado familiar,
se conclua pela especial onerosidade do encargo com a comparticipagdo familiar,
pode ser reduzido o seu valor ou dispensado ou suspenso o respetivo pagamento.

Norma XXXI

Revisdo da comparticipa¢do familiar
A revisdo da comparticipacdo familiar é realizada, ordinariamente, no inicio de cada
ano letivo.
Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteragdo da situagdo socioecond-
mica do cliente, a comparticipacdo familiar sera ajustada em conformidade.
O encarregado de educagdo ou quem exerga a responsabilidade parental tem o de-
ver de informar a Instituicdo de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que in-
terfiram com a definigdo e revisao da respetiva comparticipagao familiar.
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Norma XXXlI
Condig¢des de prestagdo de outras atividades ou servigos ndo incluidos na com-
participagdo familiar
A frequéncia das atividades extracurriculares é sujeita ao pagamento de um valor
mensal, que variara de acordo com as atividades selecionadas e passivel de ser atu-
alizado anualmente.
A selecdo das atividades extracurriculares deverd ser efetuada, obrigatoriamente,
antes do inicio de cada ano letivo, aquando da inscrigdo ou renovagdo da inscrigdo.
As regras de funcionamento das atividades extracurriculares constam de Regula-
mento especifico, do qual sera dado conhecimento aos encarregados de educagdo
ou representantes legais das criangas.
O pagamento de outras atividades/servigos, regulares ou ocasionais, incluindo de
realizagdo no exterior, é efetuado ou em prazo regular a definir pela Instituicdo, ou
previamente a realizagdo da atividade / servigo, ou ainda no periodo imediatamente
posterior a sua realizagdo, consoante as situagdes, sendo os pais ou quem exerga a
responsabilidade parental informados do respetivo valor ou pregario, que serd afi-
xado nas instalagdes da resposta social.
Em caso de desisténcia ou falta referente as atividades / servigos mencionados no
ponto anterior, sem justificagcdo aceitavel, ndo havera lugar a devolugdo do valor

pago.

Norma XXXIII
Outros pagamentos
Sdo ainda devidos outros pagamentos, conforme o disposto no n.2 3 da Norma Vil e
no n.2 3 da Norma XXV, designadamente:
a) Taxa de inscri¢do / renovagio;
b) Seguro de acidentes pessoais;
c) Uniforme da Instituigao.

Norma XXXIv

Prazos de pagamento
A comparticipagdo familiar deve ser paga pelo encarregado de educagdo do cliente,
por familiar, ou por quem exerce a responsabilidade parental;
0 pagamento da inscri¢do / renovagdo e seguro de acidentes pessoais é efetuado no
ato da inscri¢do, ndo sendo estes valores devolvidos em caso de desisténcia.
O pagamento do uniforme da Instituigdo é efetuado aquando da entrega do mesmo,
e sempre que possivel no ato da inscrigdo, ndo sendo o respetivo valor devolvido em
caso de desisténcia.
A comparticipagdo familiar devera ser paga até dia 8 (oito) do respetivo més.
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Sempre que o dia 8 ndo coincida com um dia (itil, o prazo estender-se-a até ao dia

util seguinte.

Na mesma data deverdo ser pagas todas as atividades extracurriculares em que o

cliente estiver inscrito, bem como outras despesas aplicdveis.

0 atraso no pagamento da comparticipagdo, sem justificagdo aceitavel, implica o pa-

gamento de uma compensagdo, cujo valor sera definido anualmente pela Institui-

gao.

Caso o pagamento ndo seja efetuado até ao dia 8 do més em curso e se mantenha o

incumprimento até ao final desse mesmo més, pode a Instituicdo suspender a fre-

quéncia a partir do dia 1 do més imediatamente a seguir, até que se verifique a sua
regulariza¢do, sem prejuizo da realizagdo de uma analise individual prévia da situa-
¢do.

Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverdo ser apre-

sentadas a Diretora Pedagdgica da resposta social.

No ambito do disposto no ponto 8 da presente Norma, bem como de outras situa-

¢Bes aplicaveis de auséncia de pagamento dentro do prazo, sem motivo justificado,

a Instituicdo procede as seguintes diligéncias:

a) Auviso, efetuado por escrito, com confirmagdo de tomada de conhecimento, ao
encarregado de educagdo ou representante legal do cliente, de que se encontra
um valor em débito, solicitando a sua regularizagdo imediata ou, em caso de al-
teragdo da sua condigdo econémica ou de outro fator justificativo do débito, ape-
lando a que entre em contacto com o Diretor Pedagogico de forma a agendar
uma reunido de avaliagdo da sua situagdo socioeconémica, sob pena da frequén-
cia poder vir a ser suspensa no 1.2 dia atil do més seguinte;

b) Na sequéncia da avaliagdo mencionada na alinea anterior, e se o motivo da di-
vida for justificavel, o Diretor Pedagégico define um plano e prazo acordados
para pagamento, aplicavel apés validagdo do Conselho de Administragdo da Ins-
tituicao;

c) Apds o aviso mencionado na alinea a) da presente Norma, e persistindo a falta
de liquidagdo do valor em divida com auséncia de resposta do encarregado de
educac¢do ou representante legal do cliente quanto ao agendamento de reunido
de avaliagdo, ou com a avaliagdo da inexisténcia de motivo justificado para a au-
séncia de pagamento, ou o incumprimento do plano de pagamento e prazo pre-
viamente acordados, sera enviada uma comunicagdo ao encarregado de educa-
¢30 ou representante legal do cliente, por carta registada e aviso de rece¢do,
contendo o seguinte:

i. Informagdo da suspensdo da frequéncia da crianga, no 1.2 dia util do més
seguinte, caso decorram no minimo 5 dias Uteis entre a data da comunica-
¢do e o 1.2 dia util do més seguinte, ou 5 dias uteis apds a respetiva
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comunicagdo ou 5 dias uteis apds o término da data definida para paga-
mento no ambito do plano de pagamento previamente acordado;

ii. Informagdo dando conta que, persistindo a auséncia de pagamento por 60
dias, o contrato de prestacdo de servigos sera de imediato cessado por ini-
ciativa da Institui¢do, respeitando um prazo de pré-aviso de 30 dias;

iii. Informagdo ressalvando que a suspensdo da frequéncia e a cessa¢do do
contrato de prestagdo de servigos nao sera concretizada se houver a regu-
larizagdo Imediata da divida ou a sua comparéncia no centro social, no
prazo de S dias uteis a contar da rece¢do da comunicagdo, de forma a reunir
com o Diretor Pedagogico no sentido de se proceder a uma reunido de ava-
liagdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar;

CapituloV
Direitos e deveres

Norma XXXV
Direitos dos clientes (criangas, familias e responsdveis legais)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do

pré-escolar tém os seguintes direitos:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
8)
h)
i)
)

k)

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

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e fami-
liar;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;

Utilizar os servigos € equipamentos do centro social disponiveis para a respetiva sala
de atividades e espagos de recreio;

Participar nas atividades promovidas pelo centro social;

Ndo estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicologica;

Consultar o processo de avaliagdo do cliente;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Ins-
tituigdo;

Requerer reuniées com a educadora da sala e diretora pedagdgica, sempre que se
justificar.
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Norma XXXVi
Deveres dos clientes (criancas, familias e responsaveis legais)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do

pré-escolar tém os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regula-
mento Interno, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

b) Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipagdo familiar, as
atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade
do cliente;

c) Cumprir os horarios fixados;

d) Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitan-
tes ao estado de saude do cliente e a situagdo socioeconémica do agregado familiar;

e} Informar a educadora de infancia responsavel sobre aspetos particulares do seu
quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragées;

f) Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores e dirigentes da Instituicdo;

g) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvol-
vidas;

h) Fazer acompanhar a crianga, ao entrar nas instalages do centro social, por um
adulto e proceder a entrega, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

i) Respeitar a proibi¢do do uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros)
nos casos em que os responsaveis dos servigos entendam que tais objetos consti-
tuam um fator de risco para o préprio ou para outros;

j) Utilizar o uniforme em vigor na Institui¢do;

k) Comunicar, por escrito, com 30 {trinta) dias de antecedéncia, quando pretender sus-
pender o servigo.

Norma XXXVvii
Direitos dos trabalhadores
Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagdo e urbanidade, bem
como dos direitos inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagdo
laboral em vigor. A inobservancia destes direitos acarretara consequéncias institucionais
e/ou legais.

Norma XXXvili
Deveres dos trabalhadores
Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respeti-
vos cargos, nos termos da legislagdo laboral em vigor.
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Norma XXXIX
Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢ao

tem os seguintes direitos:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

A lealdade e respeito por parte dos clientes, encarregados de educagdo ou repre-
sentantes legais;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fi-
xados;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade
das declaragbes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissdo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servi¢o;

N3o se responsabilizar por danos ou perdas de brinquedos, adornos ou outros obje-
tos trazidos de casa, independentemente do seu valor;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias ou representantes le-
gais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regula-
mento e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz presta-
¢do dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituigao;

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo finan-
ceira e do apoio técnico.

Norma XL
Deveres da Institui¢do

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢do

tem os seguintes deveres:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, criando e mantendo as condi¢es ne-
cessarias ao normal desenvolvimento da resposta social;

Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos cli-
entes;

Garantir aos clientes, familias e representantes legais, a sua individualidade e priva-
cidade, proporcionando o acompanhamento adequado;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o
bem-estar dos clientes;
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g) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;
h) Possuir livro de reclamacoes.

Norma XLI
Procedimentos em Situacdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A Instituicdo tem definida uma metodo-
logia para a gestdo e prevencao de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a
qual contempla a forma de atuagdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada
a todos os encarregados de educagdo, ou representantes legais das criangas, e aos tra-
balhadores.

Norma XLII
Contrato de prestagao de servigos

1. A admissdo depende da celebragdo, por escrito, de um contrato de prestagdo de
servicos assinado pelas partes, do qual constem, designadamente, os seguintes ele-
mentos:

a) ldentificacdo da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

b) Direitos e obrigacdes das partes;

c) Servigos e actividades contratualizados;

d) Valor da comparticipacdo familiar;

e) Condigdes de cessagdo e rescisdo do contrato;

f) Declaragdo de consentimento informado para recolha e tratamento de dados
pessoais;

g) Declaragdo de consentimento informado para cedéncia, ou ndo, do Direito a
Imagem,;

h) Tomada de conhecimento do Regulamento Interno da resposta social.

2. Ainformacdo sobre o valor da comparticipagdo familiar pela frequéncia da resposta
social, e sobre outros pagamentos suplementares, constam de anexo ao contrato,
que dele é parte integrante.

3. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as responsabilida-
des parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

4. Sempre que se verifiquem altera¢des aos elementos constantes do contrato, havera
lugar a revisdo do mesmo e/ou a atualizagdo do respetivo anexo, sendo igualmente
entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual.

5. Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente Regulamento.

6. Mediante delegacdo de fungbes do Conselho de Administragdo da Obra Diocesana
de Promogado Social, o contrato de prestagdo de servigos € assinado pelo Diretor Téc-
nico / Coordenador do centro social.
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Norma XLl
Cessagdo da prestacdo de servicos
1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de presta-
¢do de servigos, transigdo para o 1.2 ciclo do ensino basico e em caso de frequéncia

de outro estabelecimento de educagdo pré-escolar da Instituicao.

2. A cessacdo da prestagdo de servigos ocorre quando se verificar uma, ou mais,
das seguintes situagdes:

a) Nao adaptacgdo do cliente durante os trinta dias do periodo de acolhimento,
sendo pago o valor devido correspondente ao periodo de permanéncia na
resposta social;

a) Insatisfagdo das necessidades do cliente;

b) Mudanga de residéncia que impossibilite a frequéncia da resposta social;

c) N&o pagamento da comparticipagdo mensal, sem motivo devidamente jus-
tificado ou ndo regularizagdo de divida dentro do prazo acordado com a Ins-
tituigdo;

d) Auséncias injustificadas superiores a 30 (trinta) dias seguidos;

e) Sempre que o encarregado de educacdo ou representante legal do cliente
ndo aceitem as orientacdes prestadas pela primeira outorgante, quanto ao
funcionamento dos servigos prestados;

f) Reincidéncia de situagdes de disturbio e desrespeito a integridade dos cola-
boradores e da prépria Instituicdo, da responsabilidade do encarregado de
educagao ou representante legal;

g) Incumprimento do regulamento interno;

h) Incumprimento das cldusulas contratuais.

3. Em caso de desisténcia da frequéncia da educac¢do pré-escolar, o encarregado de
educagdo ou quem exerce a responsabilidade parental devera comunicar esse facto,
por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
desisténcia. Nao cumprindo este prazo, sujeitam-se ao pagamento do més seguinte.

Norma XLIV
Interrupgdo da prestagdo dos servigos por iniciativa do cliente

Todas as auséncias das criangas carecem de justificagdo.

2. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por es-
crito, a diretora pedagodgica.

3. Em caso de doenga ou internamento hospitalar da crianga, é obrigatério comunicar
esse facto aos Servicos, com a maxima brevidade.

4. Quando a crianga vai de férias, a interrupgédo do servigo deve ser comunicada com
10 dias de antecedéncia.

5. Asauséncias, devidamente justificadas nos termos das Circulares de Orientagao Téc-
nica, que excederem 15 dias seguidos, e até um més inclusive, terdo um desconto
de 25% no valor da comparticipagdo mensal;
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6. O prolongamento da auséncia, devidamente justificada nos termos das Circulares de
Orientagdo Técnica, pelo segundo més, ou seguintes, completos, até ao limite de 5
meses ndo contando com o més inicial de auséncia, terdo um desconto de 50% no
valor da comparticipagdao mensal.

7. Os dias de feriados, greve ou suspensao total ou parcial da atividade por motivo de
forca maior, ndo implicam qualquer desconto no montante da comparticipagdo fa-
miliar mensal, a ndo ser que seja determinado por entidades oficiais e seja dada essa
indicagdo.

8. No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que implique a suspensdo total
ou parcial das atividades da reposta social, a reducdo da comparticipagao familiar
mensal, ndo havendo imposi¢do legal para o efeito, estd dependente da decisdo do
Conselho de Administragdo da Instituicdo, atendendo as implicagdes na sustentabi-
lidade econémico-financeira da resposta social e da propria Instituigao.

Norma XLV
Registo de Ocorréncias
O pré-escolar dispGe de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social.

Norma XLVI
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social possui livro de reclamagdes, em for-
mato fisico, que podera ser solicitado no Centro Social sempre que desejado pelos pais
ou quem exerca a responsabilidade parental, mas também em formato digital no sitio
institucional da Obra Diocesana de Promogdo Social na Internet, que é o seguinte:
www.odps.org.pt/.

Norma XLVII
Livro de Elogios e Sugestdes

1. N3&o obstante o disposto na Norma anterior, as reclamagdes e também os elogios e
sugestfes poderdo ser apresentados ao Diretor Pedagdgico do estabelecimento de
educagdo pré-escolar, diretamente de forma presencial, por telefone e também por
escrito, através do envio de correio eletrénico, carta enviada para o enderego do
centro social ou utilizando a Caixa de Sugestdes existente no centro social.

2. Os elogios e sugestdes podem também ser apresentados em formato digital, no Li-
vro de Elogios / Sugestdes disponibilizado no sitio institucional da Obra Diocesana
de Promogao Social na Internet.
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Norma XLVIII
Resolugdo de litigios
O encarregado de educagdo ou representante legal do cliente, tem a possibilidade de
recurso, em caso de situagao de litigio, a seguinte entidade de Resolugdo Alternativa de
Litigios (RAL): Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto, sito na Rua
Damido de Gdis, n.2 31, Loja 6, 4050-225 Porto, com o telefone n.2 225 508 349, o en-
dereco eletronico cicap@mail.telepac.pt e o sitio eletronico na Internet www.cicap.pt.

Capitulo VI
Disposi¢des finais

Norma XLIX
Penalidades

1. Aos clientes que ndo cumpram as disposi¢cdes constantes deste Regulamento, que
pratiquem atos que de alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros
clientes, serdo aplicadas as seguintes penalidades:

a) Numa situagdo em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a sangdo pode
ser apenas adverténcia verbal ou escrita;

b) Suspensdo tempordria de 5 a 15 dias;

c) Expulsao.

2. As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia do Conselho de Adminis-
tragao da Instituigdo.

Norma L
Integragdo de lacunas e omissGes
Em caso de eventuais lacunas, omissdes ou duvidas, as mesmas serdo supridas pelo Con-
selho de Administragado desta Institui¢do no respeito pela legislagdo em vigor.

Norma LI
Alteragoes ao Regulamento Interno
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo devera informar a seguranga social
e o encarregado de educagdo, ou quem exercga a responsabilidade parental, sobre
quaisquer altera¢des ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30
(trinta) dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Norma LIl
Entrada em vigor
O presente Regulamento foi revisto e aprovado na atual redagdo, em reunido do Conse-
Iho de Administra¢dq de 30 de dezembro de 2025, e entra em vigor em 23 de fevereiro

de 2026, devendo sir revisto sgmpre que, s mente, se idare oportuno.
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