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REGULAMENTO INTERNO

Resposta Social Pré - Escolar

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
AMBITO DE APLICAGAO
O Centro Social e Paroquial da Nossa Senhora da Conceicdo a frente designado por CSPNC,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na Dire¢cdo Regional da Seguranga
Social, no livro 4 das Fundacdes de Solidariedade Social, sob o n° 50/89, a fls 32 e verso, em
05.05.1989, possui acordo de cooperagdo para a Resposta Social de Pré - Escolar celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Braga em 23.11.1997, rege-se pelos seguintes artigos.

ARTIGO 2°
LEGISLACAO APLICAVEL
Com o presente Regulamento Interno pretende-se definir as normas de funcionamento da valéncia, de
acordo com:

a) Acordo celebrado ao abrigo do disposto no artigo 4°, n° 2 do Estatuto das Instituicbes
Particulares de Solidariedade Social, aprovado pelo decreto-lei n® 119/83, de 25 de Fevereiro, e
em conformidade com o preceituado pelo Despacho Normativo n° 75/92, de 20 de Maio;

b) Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social aprovado pelo decreto-lei n°
119/83, de 25 de Fevereiro;

c) Os Estatutos do Centro Social e Paroquial Nossa Senhora da Conceicao;

d) Despacho Conjunto n® 300/97 (22 Série), de 9 de Setembro;

e) Orientacdo Técnica, Circular n° 7, editada pela Direcdo-Geral de A¢do Social em 14 de Agosto
de 1997;

f) Decreto-lei n°® 64/2007, de 14 de Marco, que define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas;

g) Decreto-Lein.° 133-A/97, de 30 de maio;

h) Legislacdo complementar e / ou a publicar.

ARTIGO 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO
O presente regulamento interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social,
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c) Promover a participacdo ativa dos encarregados de educacdo ou representantes legais ao nivel

1.

da gestéo da resposta social.

ARTIGO 4°
CARATERIZACAO DA INSTITUICAO
O CSPNSC é uma Instituicdo com a Resposta Social Pré -Escolar, com sede na Rua Nossa
Senhora da Conceigdo, 787, freguesia de Azurém, concelho de Guimaréaes, distrito de Braga,
telefone n.° 253 517 964, telemével n.° 936 694 228, fax n.° 253 515 511, E-malil
geral@cspnsconceicao.mail.pt, contribuinte n.° 502 348 801.
A Instituicdo tem como principal missdo contribuir para a promocao integral dos utentes,

prestando um servico de qualidade e superando as suas expectativas.

ARTIGO 5°
OBJETIVOS DO PRE - ESCOLAR

Os principais objetivos séo:

Promover o desenvolvimento social da crianca, numa perspetiva de educacéo para a cidadania;
Fomentar a insercdo da criangca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade de
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia como membros da sociedade;

Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para 0 sucesso da
aprendizagem;

Estimular o desenvolvimento global da crianca no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diferenciadas;

Proporcionar a crianca ocasides de bem-estar e de seguranca, nomeadamente no ambito da
saude individual e coletiva;

Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, promovendo a melhor
orientagdo e encaminhamento da crianga,;

Incentivar a participacdo da familia no processo educativo e estabelecer relagbes de efetiva
colaboracdo com a comunidade;

Proporcionar o atendimento individualizado da crianga num clima de seguranca afetiva e fisica
gue contribua para o seu desenvolvimento global,

Colaborar estritamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo de cada crianga;

Promover a plena inser¢éo na sociedade da crianga, como ser autbnomo, livre e solidério.
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ARTIGO 6°
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. De acordo com o contratualizado com o encarregado de educagédo ou representante legal, o Pré

- Escolar assegurard a prestacao dos seguintes servicos:

e Sala 3 anos (dos 3 aos 4 anos): e Sala 4/5 anos (dos 4 aos 6 anos):
v Permanéncia no Centro das 7h30 as 19h; v Permanéncia no Centro das 7h30 as 19h;
v' Alimentacdo adequada a idade; v' Alimentacdo adequada a idade;
v Expressao fisico-motora; v Expressao fisico-motora;
v' Expresséo plastica: v' Expressao plastica;
v' Expressdo musical; v' Dramatizacgéo;
v Inglés; v' Expressdo musical;
v’ Patinagem; v’ Patinagem;
v Dramatizagéo. v" Inglés.

2. O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde a Instituicdo esta
inserida e tem como objetivo proporcionar as criancas um variado leque de experiéncias
estimulantes que se concretizam na rotina diaria do Pré - Escolar especificado através do
Projeto Pedagdgico. Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto
Pedagdgico, integrado no Projeto Educativo da Instituicdo e procura dar resposta ndo apenas a
satisfacdo das necessidades e bem-estar das criangcas, mas também favorecer o seu

desenvolvimento integrado.

ARTIGO 7°

ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

1. As atividades extracurriculares séo de carécter opcional, sendo o encarregado de educacao a
definir a participagcéo do seu educando.

2. As atividades extracurriculares podem sofrer alteracbes anualmente, mediante as parcerias e
contratualizagbes que o0 CSPNSC estabelece com outras entidades.

3. O custo das atividades extracurriculares é definido no inicio de cada ano letivo e esté afixado no
placard informativo do CSPNSC.

4. Para participar nas atividades extracurriculares, o encarregado de educacédo deve proceder a
uma inscricdo no inicio do ano letivo nos servicos administrativos.

5. O pagamento da atividade extracurricular ndo é contemplado na mensalidade, sendo que o seu

pagamento deve ser efetuado até ao 10° dia de cada més.
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6. Em caso de falta do educando na(s) atividade(s) extracurricular(es) inscrita(s), mesmo que
justificadas, ndo havera direito a desconto ou reembolso no valor estipulado.
7. No caso de nao existir um namero suficiente de inscri¢cdes para a atividade, esta ndo se realiza.

O encarregado de educacdo pode anular a inscricdo na atividade extracurricular até uma

semana antes do final do més.
9. Face ao disposto na alinea anterior, o encarregado de educacdo pode fazer a inscricdo noutra

atividade extracurricular desde que exista vaga na mesma.
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CAPITULO Il — PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DE UTENTES

ARTIGO 8°
CONDICOES DE ADMISSAO
1. E condicdo de admissdo na Resposta Social Pré - Escolar, utentes com idade compreendida

entre os 3 e 0S 6 anos.

ARTIGO 9°
CANDIDATURA

1. Para efeitos de admisséo, o encarregado de educacéo ou representante legal devera candidatar
0 seu educando através do preenchimento da Ficha de Inscricdo do Pré - Escolar —
MODO02.PC11, que constitui parte integrante do Processo Individual do Utente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Fotocopia do cartdo de cidadédo da crianca ou equivalente;

b) Fotocépia do boletim individual de saude;

c) Declaracao médica;

d) Fotocopia do cartdo de cidaddo dos pais ou seus substitutos;

e) Fotocopia dos recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar da crianca;
f) Fotocdpia do recibo da renda ou prestacéo bancaria;

g) Fotocopia da declaracéo de IRS e da nota de liquidacao;

h) Fotocépia da declaracdo da Seguranca Social do escaldo do abono de familia.

i) Outros documentos que se considerem pertinentes.

2. Rececionada a candidatura cabe ao Coordenador Pedagdgico da Instituicdo realizar uma visita
as instalacdes, proceder a analise do processo e elaborar a proposta de admisséo.

3. Sempre que necessario sdo realizados contactos com o encarregado de educagdo ou
representante legal, no sentido da obtencdo de mais esclarecimentos sobre os dados facultados
na Ficha de Inscricdo do Pré - Escolar — MOD02.PC11, para uma melhor apreciacdo da
candidatura.

4. No caso de candidatos que reinam os requisitos de admissibilidade € enviado no prazo de 8
dias Uteis a Carta de Admissibilidade — MODO5PC11, pelo correio onde se procede a marcagéo
de uma entrevista com o Coordenador Pedagogico para se proceder a fase de admissao.

5. No caso de candidatos que retinam os requisitos de admissibilidade e néo exista vaga no Pré -
Escolar, os mesmos serao integrados na lista de espera, se assim o entenderem.

6. Para os candidatos que ndo reinem os requisitos de admissibilidade € enviado no prazo de 8
dias uUteis a Carta de Ndo Admissibilidade — MODO06.PC11, pelo correio e procede-se ao

arquivamento do processo.

Elaborado: Direcdo Data: 22/12/2014 Pagina 8 de 26
Aprovado: Direcdo Data: 14/01/2015



Nex,
.'Aﬁg

e, 7r S,
'D - ogSraon0) ®

snoiﬂl Paroquigy

dy .
~ :

néo fica obrigado a aceitar o candidato.

©

RI.PE/O3

No caso de se constatar ndo correspondéncia a verdade da informacao declarada, o CSPNC

Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacédo de candidatura e respetivos

documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZACAO

ARTIGO 10°

1. Os critérios de admisséo e priorizagdo das candidaturas sdo os seguintes:

Critério Ponderagao Pontuagao e Ponderagdo
. 2 Pais 1 Pai 1 Pai
2 Pais .
R . desempre | desemprega | desemprega | 2 Pais tra-
Auséncia ou - Sem pais desempre-
. ] Familias de L -gados ¢/ -do s/ -do ¢/ balhado-
incapacidade dos . (avés, tios, gados s/ o o o
acolhimento . i subsidio subsidio subsidio res
pais em assegurar 20% padrinhos) subsidio
. ] desempre | desemprego | desemprego
aos filhos cuidados desemprego 20
necessarios
40 35 30 25 20 10 0
20% 17,5% 15% 12,5% 10% 5% 0%
Bai 19 Escaldo 29 Escaldo 32 Escaldo 42 Escaldo 592 Escaldo 62 Escaldo
QiX0s recursos
L. 30% 50-60 40-50 30-40 20-30 100-20 0-10
econémicos
25 -30% 20-25% 15-20% 10-15% 5-10% 0-5%
. . Desempre-
. N Full - Time Part-Time
Criangas de mde 17 5% gada
,27
trabalhadora 35 17,5 0
17,5% 8,75% 0%
Criangas com Sim Nao
irmdos a 15% 30 0
frequentar a 15% 0%
Instituicao ? ?
Criangas cujos pais Sim Nao
trabalham na drea 10% 20 0
de implantagdo da 10% 0%
Instituicao 0 ’
Criangas Sim Nao
residentes na area 25% 15 0
de implantagdo da ’ 7 5% 0%
Instituicdo = ?
ARTIGO 11°
ADMISSAO

1. Apoés elaborada a proposta de admissdo pelo Coordenador Pedagogico, a mesma é dada a
conhecer a Direcdo do CSPNC, que apds a sua analise decidira a aprovacao.

2. No caso de aprovacdo da admisséo procede-se ao contacto telefénico, logo que possivel, com o
encarregado de educacdo ou representante legal para se iniciar o processo de celebracdo do
contrato entre a Instituicdo e o encarregado de educagdo ou representante legal.
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3. Todo este processo tem um custo de 25 € que deve ser liquidado no momento da celebragéo do
contrato.

4. Apoés a celebracdo do contrato, é realizada pelo Coordenador Pedagdgico uma entrevista ao
encarregado de educacdo ou representante legal para preenchimento da Ficha de Avaliacdo
Diagnostica — MODO01PC12, para avaliacdo multidimensional do utente, com vista a
compreendé-lo holisticamente e assim, planear com a equipa multidisciplinar um conjunto de

cuidados personalizados e individualizados.

ARTIGO 120
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. O acolhimento devera ser individualizado. O novo utente devera ser apresentado aos outros e
aos colaboradores, esclarecidas quaisquer davidas e reforcada toda a informag&o necessaria.

2. No primeiro més é estruturado o Programa de Acolhimento Inicial - MOD10.PC12, que integra o
Processo Individual do Utente, no qual sdo tidos em conta os aspetos relevantes na fase de
adaptacdo do utente, e implementadas estratégias facilitadoras a sua adaptacao e integragéo no
Pré - Escolar.

w

Decorrido o periodo de adaptacéo, é entregue ao encarregado de educacdo ou representante
legal o relatério do programa de acolhimento inicial para se verificar a pretensdo de continuar a
usufruir dos servigos prestados.

4. Se o encarregado de educacdo ou representante legal pretender a continuacdo dos servicos
prestados, é-lhe entregue o Perfil de Desenvolvimento — MODO05.PC12 para proceder ao seu
preenchimento, pois, este integra o plano individual para garantir a colaboracdo dos
encarregados de educagéo ou representantes legais na elaboracdo do plano individual.

5. Sempre que se verifique a inadaptacdo ou insatisfagdo das necessidades do utente e/ou

encarregado de educacdo ou representante legal, a equipa multidisciplinar juntamente com a

Direcdo procede a uma avaliacdo da situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura

ultrapassar as dificuldades evidenciadas que estardo descritas no Programa de Acolhimento

Inicial - MOD15.PC12. Caso a situacao persista, procede-se a rescisao do contrato.

ARTIGO 13°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
O Processo Individual do Utente é confidencial e encontra-se estruturado em trés areas: Administrativa,
Pedagogica e Arquivo de Sala.
1. Os processos da area Administrativa encontram-se arquivados na Secretaria e estdo
organizados em 2 partes:
1.1. Candidatura:
a) Ficha de Atendimento MODO1.PC11;
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b) Ficha de Inscricdo Creche MODO02.PC11;
¢) Ficha de Renovacao da Inscricdo MODO03.PC11;
d) Carta de Aceitacdo da Renovacéo da Inscricdo MOD11.PC11;
e) Todos os documentos mencionados no artigo 8°, na alinea 3 do presente regulamento.
f) Contrato de Prestacao de Servico — Pré - Escolar MODO7.PC11.
2. Os processos da area Pedagogica encontram-se arquivados no Gabinete das Educadoras e
estdo organizados em 5 partes:
2.1. Candidatura:
a) Ficha de Inscrigédo Pré - Escolar MODO02.PC11,
b) Carta de Selecdo MODO05.PC11
2.2. Admisséo e Acolhimento:
a) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica MODO01.PC12;
b) Declaracdo de Autorizagéo para Filmar MOD02.PC12;
c) Declaragéo de Autorizagéo para Medicacdo SOS MODO03.PC12;
d) Termo de Responsabilidade para Atividades ao Exterior MOD04.PC12;
e) Perfil de Desenvolvimento MODO05.PC12;
f) Programa de Acolhimento Inicial MOD10.PC12;
g) Relatério do Programa de Acolhimento Inicial MOD11.PC12;
h) Fotocopia dos documentos de identificacdo das pessoas a quem se pode entregar a
crianca.
2.3.  Plano Individual:
a) Plano Individual MODO1.PC13 e respetiva revisao;
b) Relatério do Plano Individual MODO02.PC13.
2.4. Planeamento e Acompanhamento das Atividades:
a) Mapa do Registo de Desenvolvimento MOD10.PC14;
b) Grelha de avaliagdo MOD12.PC14.
2.5. Outra informacgéo relativa ao utente.
3. Os processos do Arquivo de Sala encontram-se arquivados na sala e estdo organizados em 2
partes:
3.1. Planeamento e Acompanhamento das Atividades:
a) Registo de Entradas e Saidas MODO07.PC14.
3.2. Cuidados Pessoais:
a) Termo de Responsabilidade para Administracdo de Medicamentos MOD02.PC15.
ARTIGO 14°
GESTAO DA LISTA DE ESPERA
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Para os candidatos que integrem a lista de espera do Pré - Escolar, no caso de surgimento de
vaga, a gestdo da lista e a sele¢cdo dos candidatos serd efetuada mediante o candidato que
reunir maior pontuacao e ponderagdo segundo os critérios de admisséo e priorizagao.

2. Em caso de empate na pontuagdo e ponderacédo, sera tido em conta a data de inscricdo, sendo

gque o candidato que se inscreveu ha mais tempo tera prioridade para a admisséao.

3. Quando um candidato em Lista de Espera é contactado para admissao e nao aceite no momento
por considerar inoportuno mas, pretendendo dar continuidade na Lista de Espera, o seu
processo mantém a data de inscricdo, mas é integrado na lista de espera da faixa etaria

seguinte.

Elaborado: Direcdo Data: 22/12/2014 Pagina 12 de 26
Aprovado: Direcdo Data: 14/01/2015



.

RI.PE/O3

gocial Paroquig; N
s ?I‘ .

& e
G

'D - ogSraon0) ®

CAPITULO Il = INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 150
INSTALACOES
As instalacdes do Pré - Escolar sdo sediadas no edificio do CSPNSC e sdo compostas por:

a) Os utentes da sala dos 3 anos tém a disposicéo:

> Area de atividades:

> Area de repouso;

» Espaco fisico exterior com equipamento ludico.
b) Os utentes da sala dos 4/5 anos tém a disposicéo:

> Area de atividades:

> Area de repouso;

» Espaco fisico exterior com equipamento ludico.

ARTIGO 160
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Instituicdo funciona diariamente de segunda a sexta-feira, com excecdo dos sabados,
domingos, feriados municipais e nacionais.

2. Encerrara ao longo do ano sempre que a Direcdo do CSPNSC assim o deliberar, sendo que
todos os encarregados de educacdo ou representantes legais serdo avisados com a devida
antecedéncia sempre que se verificar esta situacao.

3. A limpeza, desinfecdo e desinfestacdo serdo efetuadas nos dias mais oportunos para a
Instituig&o.

4. O ano letivo tem inicio no primeiro dia util do més de Setembro e prolonga-se mediante as
necessidades das familias, avaliadas de acordo com inquérito realizado durante o més de

Marco.

ARTIGO 17°

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O horario de funcionamento do Pré - Escolar é de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 19h.
2. Os servigos administrativos funcionam de 22 a 62 feira de acordo com o horério afixado.
3. O atendimento aos encarregados de educacdo ou representantes legais sera efetuado de

segunda a sexta-feira, das 14h as 15h, com marcacéo prévia de 48h.

ARTIGO 18°
RECECAO E ENTREGA DOS UTENTES
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Para bom funcionamento do Pré - Escolar, todos os utentes deverdo entrar até as 9h30. A partir
dessa hora, s6 em casos pontuais, com aviso prévio e por razdes justificadas, serao admitidos
0s utentes na Instituico.

2. A recolha dos utentes do Pré - Escolar é efetuada das 16h30 até as 19h. Antes das 16h30, a
recolha tera de ser justificada & Educadora da sala. A permanéncia na Instituicdo para além das
19h, implica a aplicacdo de uma multa por cada dia em que tal ocorra, apds o horario normal de
funcionamento da sala, pelo trabalho extraordinario da funcionaria que tiver de ficar retida por
causa do atraso verificado e a qual caberd registar a ocorréncia para efeitos de aplicacdo da
referida multa, a debitar na mensalidade do més seguinte.

3. A rececdo e entrega dos utentes deverdo ser registadas pelo encarregado de educagéo,
representante legal ou familiar do utente em impresso proprio colocado na entrada da Instituicao,
devendo este ser corretamente preenchido.

4. Por motivos de seguranga, 0s utentes apenas serdo entregues aos respetivos encarregados de
educacdo ou aos seus representantes legais e / ou familiares, desde que essa informacédo
conste no processo individual do utente.

5. Numa situagdo excecional, podera o utente ser entregue a outra pessoa desde que comunicado

previamente pelos encarregados de educacdo ou representantes legais e mediante a

apresentacdo de um documento de identificacdo. Caso contrario, a crianga ndo sera entregue.

ARTIGO 19°
ASSISTENCIA MEDICA, ENFERMAGEM, MEDICAMENTOSA OU OUTRA

1. O apoio médico e de enfermagem séo prestados apenas em caso de doenca subita ocorrida na
Instituic&o e realizar-se-a nos servigos publicos de saude da area da Instituicéo.

2. Em caso de deslocacdo ao servico de urgéncia do Centro Hospitalar do Alto Ave, EPE, o
encarregado de educacé@o ou representante legal € advertido telefonicamente pela Instituicdo
para que, tdo rapidamente quanto possivel tome conta da situagdo que € da sua inteira
responsabilidade.

3. Toda a medicacdo a administrar ao utente deve ser planeada pelo encarregado de educacgé&o ou
representante legal de forma a que esta seja administrada fora do horario de permanéncia na
Instituicdo.

4. Para a medicacdo em que ndo é possivel cumprir com o disposto no ponto anterior, a sua
administracdo impde aos encarregados de educacdo ou representantes legais a obrigacdo de
fazerem a entrega dos mesmos a responsavel da sala ou a responsavel pela rececdo dos
utentes, juntamente com o Termo de Responsabilidade de Administracdo de Medicamentos —
MODO02.PC15 devidamente assinado e acompanhado por uma cépia do guia de tratamento para

0 utente.
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5. Os medicamentos a administrar, respeitando as indicagcbes do ponto anterior, deverdo estar
devidamente identificados com o nome do utente, dosagem e hora a que devem ser

administrados.

ARTIGO 20°
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. O pagamento de mensalidade pode ser efetuado de segunda-feira a sexta-feira de acordo com o
horario de funcionamento dos Servicos Administrativos do CSPNSC ou por transferéncia
bancaria sendo exigido neste Ultimo caso 0 respetivo comprovativo (por e-mail, para
geral@cspnsconceicao.mail.pt ou entregue na secretaria), conforme o estipulado no contrato de
prestagéo de servigos, até dia 10.

2. No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar na Instituigéo,
havera lugar a uma reducdo de 20% na mensalidade de um dos elementos.

3. Quando se verifique alguma alteracdo da situacdo socioeconémica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva capitacéo, o encarregado de educacéo ou representante legal
pode solicitar nos servicos administrativos a revisdo da mensalidade mediante apresentacédo de
comprovativos da referida alteracdo. No entanto, caso o valor da mensalidade seja alterado s6
se tornara efetivo a partir do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovacao.

4. As mensalidades poderdo sofrer descontos em caso de faltas justificadas ou por motivo de
doencga, nos seguintes termos:

e Decorridos 15 dias seguidos, reduz-se a mensalidade o valor das refeicdes,
nomeadamente 2 euros por cada dia util;
e Decorridos 30 dias ininterruptos, aplica-se 50% de desconto nha mensalidade;

5. Caso as faltas sejam injustificadas e excedam os 30 dias ininterruptos sera cancelada a
prestacéo de servicos.

6. Sempre que se verifiguem atrasos no pagamento da mensalidade, & Direcdo do CSPNSC é
reservado o direito de intervencgéo;

7. No caso de existirem dificuldades no pagamento da mensalidade e no cumprimento dos prazos
fixados, estas deverdo ser comunicadas a Direcao da Instituicdo, para serem analisadas.

8. A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socio-econémica do agregado familiar,

se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

ARTIGO 21°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PRECARIO DE MENSALIDADES
1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
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De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n°® 300/97 (22 Série), de 9 de Setembro o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte
férmula:

R=RE-D

N

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria;
Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 11 ou 12 mensalidades (caso
frequentem a instituicdo no més de agosto), sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do
agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um

dos seus elementos.

A comparticipacdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo podera
exceder o custo dos servigcos de apoio a familia prestados pela instituicéo.

A falta de entrega da totalidade dos documentos indicados no artigo 8°, alinea n.° 1 do presente
regulamento, bem como, o ndo preenchimento dos impressos de candidatura e a falta de
informac®es solicitadas, implicardao a suspensao do processo de calculo da mensalidade.
Sempre que ocorra a suspensdo do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos
indicados no niumero anterior e com base em causas imputaveis ao encarregado de educacédo
ou representante legal, ficam os mesmos obrigados ao pagamento da mensalidade maxima, até
gque sejam disponibilizadas as informacdes e documentos solicitados.

A mensalidade méaxima é calculada de acordo com o disposto na alinea n.° 3, do artigo n.°20.

As comparticipacdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual.

Os encarregados de educagédo ou representantes legais interessados em manter inscritos os
seus educandos no Pré - Escolar do CSPNSC devem renovar a sua inscricdo anualmente, no
periodo estipulado pela instituicdo, fazendo-se apresentar com o0s documentos previstos no

artigo 9° na alinea n° 1 do presente regulamento, e preencher a Ficha de Renovacdo da
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Inscricio — MODO03.PC11. Em setembro € renovado o contrato entre a Instituicdo e o
encarregado de educacdo ou representante legal e efetuada a atualizacdo da mensalidade caso
necessario.

ARTIGO 22°
REFEICOES
A alimentacao é variada e adequada a idade e estado de salde dos utentes.
2. A elaboracdo das ementas é da responsabilidade da Instituicdo e afixadas semanalmente na
rececdo do CSPNSC.
3. Sempre que seja necessaria uma dieta, esta sO6 serd disponibilizada mediante prescri¢cdo
médica.
4. De acordo com o contratualizado poder&o ser fornecidas as seguintes refei¢des:
a) Reforco da manhé;
b) Almoco;
c) Lanche.

ARTIGO 23°
ATIVIDADES / PASSEIOS

1. Os utentes do Pré - Escolar ttm acesso a Atividades ludico-recreativas e socioculturais,
dinamizadas nas instalagbes do CSPNSC e fora deste.

O Plano de Atividades Anual encontra-se afixado na rece¢do do CSPNSC.

3. Sempre que sejam organizados passeios de longa distancia pela Instituicdo, devem os
encarregados de educagdo ou representantes legais dos utentes dar a sua autorizagdo, por
escrito.

4. Quando sejam organizados pela Instituicdo passeios dentro da localidade de Guimaraes, sera
dispensada a autorizagdo prevista no numero anterior.

5. Todos os passeios e atividades programadas no plano de atividades mensal e anual que
impliguem um custo que nédo possa ser financiado pela Instituicdo, mediante a participacdo
voluntéria do utente, esse custo sdo assumidos pelo encarregado de educacgéo ou representante
legal.

6. No caso de utentes que ndo possam suportar o custo da atividade e demonstrem vontade em
participar, é realizada uma analise da situacdo conjuntamente com a Dire¢do da Instituicédo,

podendo a mesma assumir 0s encargos.

ARTIGO 24°
SEGURO

1. O seguro de acidentes pessoal é obrigatério.
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Compete a Instituicdo celebrar o contrato de seguro para cada crianga.

w N

Todas as criangas estao abrangidas por um seguro de acidentes pessoais e de responsabilidade
civil, quer nas instala¢gdes da Instituicdo, quer em deslocac¢les efetuadas pela Instituicdo.

»

A Instituicdo dara conhecimento da apdlice do seguro, sempre que solicitado.

ARTIGO 25°
VESTUARIO E OBJETOS PESSOAIS

1. O utente devera utilizar o uniforme em vigor na Instituicéo.

A utilizagéo do uniforme é obrigatéria para todas as criangas.

3. O uniforme devera ser utilizado ao longo de todo o periodo de permanéncia da criangca na
Instituicdo, bem como nos passeios, deslocacdes efetuadas e sempre que solicitado.

4. O uniforme é adquirido na Instituicdo apds o seu pagamento, pelo encarregado de educacao ou
representante legal, fazendo parte deste duas batas, um panama, um fato de treino para a
expressao fisica de acordo com a estagéo do ano.

5. A lavagem do uniforme constitui responsabilidade do encarregado de educacdo ou
representante legal.

6. Cabe aos pais encarregados de educacéo, representantes legais ou familiares vestir as batas
aos utentes a chegada a Instituicao.

7. A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer danos nas roupas das criangas por auséncia
de bata.

8. No Pré-escolar as criancas devem trazer uma mochila, contendo:

> Uma muda de roupa completa e de acordo com a estac¢édo do ano;
> Um saco plastico para a roupa suja;

> Uma embalagem de toalhitas.

ARTIGO 26°
QUADRO DE PESSOAL
1. O quadro de pessoal do CSPNSC encontra-se afixado em local bem visivel, contendo indicacao
do n.° de recursos humanos, formacéo, contetdo funcional, definido de acordo com a legislacéo

/ normativos em vigor.

ARTIGO 27°
DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Direcdo Pedagdgica do CSPNSC compete a um técnico cujo nome, formacdo e contetudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES

Direitos:

ARTIGO 28°
DIREITOS DOS UTENTES

a) Serem tratados com igualdade, carinho e respeito;

b) Receberem a atencdo, o estimulo e o apoio necessario a um crescimento saudavel e

harmonioso;

c) Beneficiarem de uma educacgdo integral e integrada, baseada em principios e métodos

pedagdgicos sdos e em valores e direitos universalmente declarados;

d) Serem socorridos com prontiddo em caso de acidente, doenca subita ou indisposicao.

ARTIGO 29°
DIREITOS E DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO OU REPRESENTANTES LEGAIS

Direitos:

a) Conhecerem as regras do Regulamento Interno da Instituico;

b) Serem atendidos pela pessoa designada dentro do horario e normas estabelecidas;

c) Serem alvo de tratamento imparcial;

d) Serem apoiados, ouvidos e orientados no processo de educac¢éo do seu educando;

e) Serem informados com a antecedéncia devida das saidas dos utentes: visitas, passeios,
teatro, cinema, etc.;

f)  Conhecerem e contribuirem para o desenvolvimento do utente através do contacto diario ou
peridédico com a Instituicdo e o pessoal docente, responsaveis pelo trabalho pedagodgico do
grupo no qual o seu educando esta integrado;

g) Serem informados das necessidades de apoio especifico (médico, psicologo, terapia da
fala...);

h) Participarem nas reunifes para as quais tenham sido convocados.

Deveres:

a) Consciencializarem-se de que séo os principais educadores dos utentes;

b) Procederem ao cumprimento das normas de funcionamento previstas neste regulamento
interno;

c) Mostrarem interesse e apoiar as atividades dos utentes;

d) Providenciarem cuidados médicos e medicamentosos sempre que o utente adoeca e atualizar
permanentemente o boletim de vacinas;
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f)

9)
h)

)

k)

Direitos:

RI.PE/O3

Informarem caso a crianca sofra de alguma doenca, nomeadamente epilepsia, diabetes,
alergias ou outras. Nestes casos, deverdo entregar sempre documento com as indicagfes do
médico para que se saiba como agir em situacéo de crise;

Participarem nas reunifes de encarregados de educacgdo e noutras atividades que sejam
propostas pela equipa pedagdgica da Instituicao;

Procederem a justificacdo das faltas dos utentes;

Avisarem o pessoal da sala de quem ira buscar o utente, caso ndo sejam as pessoas que
geralmente o fazem;

Responsabilizarem-se pela perda de qualquer objeto de valor que a crianga traga para a
Instituigéo;

Avisarem a Instituicdo sempre que houver mudanca de residéncia, de trabalho ou de niUmeros
de telefone;

Proporcionarem alimentagdo equilibrada, cuidados de higiene, horas de sono adequadas,
tranquilidade e um ambiente familiar que garantam um bom desenvolvimento dos utentes;
Comunicarem aos servicos administrativos, a saida do utente, com trinta dias de
antecedéncia, em relagéo ao ultimo dia de pagamento do més imediato;

Em qualquer altura do ano e desde que o utente sofra de alguma doenca infecto-contagiosa,
este s6 podera regressar a Instituicdo quando acompanhado de declaracdo médica
comprovativa de que se encontra totalmente recuperado;

Efetuarem os pagamentos devidos pela frequéncia do utente.

ARTIGO 30°
DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO PRE - ESCOLAR DO CSPNSC

a)

b)

c)

d)

f)

Dispor da informacgéo considerada necesséria relativamente a identificagdo do utente e do seu
encarregado de educacdo ou representante legal, bem como os contactos dos seus familiares;
Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informag¢do médica e da prescricdo
medicamentosa de cada utente;

Receber o pagamento das mensalidades dos utentes por parte dos encarregados de educacao
ou dos seus representantes legais;

Receber o pagamento de eventuais despesas tidas com os utentes relativamente a bens ou
servigos nao incluidos na mensalidade;

Ser informada da saida de um utente com trinta dias seguidos de antecedéncia relativamente ao
ultimo dia de pagamento do més imediato;

Reunir com o encarregado de educacdo ou representante legal do utente, visando a avaliacdo e

adequacdo das respostas sociais educativas;
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g) Solicitar os materiais, utensilios e produtos necessérios aos cuidados pessoais e atividades do

utente.

Deveres:

a) Facultar a todos os encarregados de educacdo ou representantes legais as informacbes
constantes no regulamento interno;

b) Respeitar os utentes na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar na
vida;

c) Providenciar a todos os utentes um atendimento personalizado;

d) Proceder a prestacdo de todos os servicos que estdo previstos aos utentes, nomeadamente
alimentacdo, organizacdo de atividades com material didatico e de acordo com o projeto
pedagogico da sala, atendimento aos seus encarregados de educacao ou representantes legais

e organizagao de atividades de animacéo e de convivio familiar e social.

ARTIGO 31°
DEPOSITO E GUARDA DE BENS DOS UTENTES
A Instituicdo ndo € responsavel por eventuais danos em pertences e bens do cliente/utente, assim como

por qualquer desaparecimento de objetos e valores.

ARTIGO 32°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS AO UTENTE
1. As admissdes poderao ser condicionadas a um periodo de adaptacdo maxima de um més. Findo
este periodo quer os encarregados de educacdo ou representantes legais, quer a Instituicdo
poderdo invocar razbes que sejam impeditivas de continuacdo dos clientes/utentes nesta
Instituicdo.
2. O contrato de prestacao de servico do Pré - Escolar cessa nos seguintes termos:

a) Em caso de mutuo acordo, que devera revestir a forma escrita e estabelecer os motivos
da cessacéao;

b) Por iniciativa do encarregado de educacdo ou representante legal, mediante
comunicagdo por escrito ao CSPNSC com 15 dias de antecedéncia em relacdo a data da
cessacao;

c) Em caso de ndo renovacdo por qualquer uma das Partes, mediante comunicacao por
escrito a outra parte com uma antecedéncia minima de 15 dias em relacdo a data do
termo do contrato;

d) Por decisdo unilateral do CSPNSC, caso o encarregado de educacao ou representante

legal, ndo cumpra as obrigacbes assumidas nos termos do contrato, adenda ou
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Regulamento Interno, devendo para o efeito avisar, com 15 dias de antecedéncia a
deciséo que pretende tomar.
3. O CSPNSC ainda reserva o direito de unilateralmente rescindir o contrato nos termos do nimero
anterior, caso se verifique a inadequacé&o dos servicos.

ARTIGO 33°
CONTRATO
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o encarregado de educac¢éo ou representante legal e o
CSPNSC deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, ficando cada
uma das partes com um exemplar.

2. Os servicos a prestar e a sua periodicidade, bem como o preco praticado, constam no contrato.

ARTIGO 34°
GESTAO E PREVENGAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS

1. Compete a todos os colaborados do CSPNSC adotarem uma postura de prevengdo de
eventuais situacOes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos, de modo, a diminuir a sua
prevaléncia mediante a detecdo e intervencdo precoce, como forma de evitar consequéncias
mais graves e a sua reincidéncia.

2. Todos os colaboradores da InstituicAo s&do potenciais observadores e comunicadores de
suspeita de situacdes negligentes aos clientes, as quais devem ser comunicadas de imediato ao
Coordenador Pedagdgico, em espaco préprio de comunicacdo, nomeadamente, o Gabinete das
Educadoras, para serem escutadas, analisadas, investigadas e objeto de decisdo de resposta
imediata, individualizada e confidencial.

3. Sempre que sejam detetadas situacfes de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminacdo ao
cliente por parte dos colaboradores, as chefias deverdo auscultar todas as partes envolvidas,
garantir que os direitos do cliente ndo sdo postos em causa neste processo e acionar junto dos
colaboradores os mecanismos de sanc¢éo previstos no CCT — Contrato Coletivo de Trabalho e
no Cdédigo de Trabalho, como por exemplo o processo disciplinar e consequente san¢do que
podera culminar com o despedimento por justa causa.

4. O relato do incidente e respetiva medida ficam documentados no registo de ocorréncias da Ficha
de Ocorréncia de Incidentes — Negligéncia, Abusos e Maus Tratos - Criancas MODO05.PG04.

5. A Instituicdho compromete-se a desenvolver um conjunto de a¢des junto dos seus colaboradores,
de forma a prevenir, verificar e corrigir situacdes de negligéncia, abusos de direitos, maus tratos
e discriminacao dos clientes.

6. Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminacdo ao
cliente por parte dos familiares / significativos / encarregado de educacdo, os colaboradores

deverdo informar o Coordenador Pedagogico para se proceder ao preenchimento da Ficha de
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Ocorréncia de Incidentes — Negligéncia, Abusos e Maus Tratos - Criangas MODO05.PG04. O
Coordenador Pedagdgico compromete-se a avaliar a situagdo em causa, auscultando o cliente e
responsaveis e encaminhar o processo para a analise da Direc¢éo.

7. Perante situagdes concretas, a Instituicdo deverd informar, formar e apoiar o cliente e os
familiares / significativos / encarregado de educacdo a superar a situacdo ou, em casos
extremos, acionar os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade, seguranca
e nédo discrimina¢do do cliente. De acordo com o0s casos poderdo ser acionados 0s mecanismos
legais tais como a Comissao Local de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco, a Técnica de
Servigo Social da area de residéncia ou as Autoridades Competentes.

8. Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminacao por
parte do cliente e ou familiares / significativos / encarregado de educacdo a colaboradores, a
Instituicdo deverd auscultar todas as partes envolvidas, garantir que os direitos dos
colaboradores ndo sdo postos em causa e acionar junto dos clientes os mecanismos de sangéo
adequados, de acordo com as especificidades de cada cliente.

9. O relato do incidente e respetiva medida ficam documentados no registo de ocorréncias da Ficha
de Ocorréncia de Incidentes — Negligéncia, Abusos e Maus Tratos - Criancas MODO05.PGO04.

ARTIGO 35°
RECLAMACOES

1. Nos termos da legislacao em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacdes, que podera ser
solicitado nos servigos administrativos, sempre que desejado.

2. Para além do livro de reclamacdes, o CSPNSC dispfe na rececdo uma caixa de sugestdes, no
qual qualquer pessoa beneficiaria dos servicos da InstituicAo podera deixar uma Sugestéo,
Reclamacéo ou Elogio através do preenchimento do impresso Sugestdo/Reclamacéo/Elogio —
MODO02.PG04, ou realiz-lo por correio eletrénico, carta ou telefone, sendo neste caso registado
no impresso mencionado pelo recetor que posteriormente devera fazer chegar ao Coordenador
Pedagodgico.

3. E responsabilidade de todos os colaboradores identificar e documentar eventuais sugestées /
reclamacdes / elogios internos ou externos a Instituigao.

4. Apos arececdo da Sugestdo / Reclamacéao / Elogio, o Coordenador Pedagogico da-a a conhecer
a Direcdo que conjuntamente elaboram um conjunto de a¢fes e definem o responsavel pela sua
implementacéo e avaliacdo da eficacia.

5. No caso das acGes implementadas ndo serem eficazes € aberto um Boletim de Ocorréncia —
MODO03.PG04 pela pessoa responsavel pela avaliacdo da eficacia, ficando o Coordenador
Pedagogico responsavel pela comunicacao a Direcao.

6. Juntamente com a Direcdo, o Coordenador Pedagogico estruturam novamente um conjunto de

medidas corretivas e preventivas para implementacao.
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. Quando as acbes implementadas se demonstram eficazes, procede-se ao encerramento e

arquivo de todo este processo.
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CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 36°
ALTERACOES AO REGULAMENTO

Nos termos da legislacdo em vigor, a Dire¢cdo da Instituicdo, deverd informar e contratualizar com os
encarregados de educacdo ou representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragfes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0 acompanhamento técnico da
resposta social Pré - Escolar.

ARTIGO 37°
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituicdo, tendo em conta a legislacéo
e normativos em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 38°
ENTRADA EM VIGOR
As normas constantes no presente Regulamento foram aprovadas pela Direcdo do Centro Social e

Paroquial da Nossa Senhora da Conceicdo em 14 de Janeiro de 2015, entrando de imediato em vigor.
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Aprovado pela Dire¢cdo do Centro Social e Paroquial da Nossa Senhora da Conceigao
Guimaraes, 14 de Janeiro de 2015

Pela Direcgéo,

O Presidente

O Vice-Presidente

O Tesoureiro

O 1° Vogal

O 2° Vogal
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