CENTRO SOCIAL E COMUNITARIO DA VARZIELA
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA EDUCAGAO PRE- ESCOLAR
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
AmBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Comunitario da Varziela designado por C.S.C.V., com acordo de cooperagao
para resposta social de Educacdo Pré- Escolar celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em
01 setembro de 2011, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento/ estrutura de servicos rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Normativo, n2 300/97 de 9 de Setembro.

NORMA Il
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3- Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
SERVIGCOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1 —A Educacdo Pré-Escolar é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que se

destina a acolher criangas de idades compreendidas entre os trés e os seis anos.

2 — A resposta social de Educagao Pré- Escolar do C.S.C.V. é um servi¢o vocacionado para o
bem-estar e desenvolvimento da crianga proporcionando uma vasta gama de opg¢bes de
aprendizagem, experimentacdo e apoio a familia. Para assegurar o bem-estar e
desenvolvimento integral das criangas, o C.S.C.V. procura incorporar experiéncias familiares e
proporcionar oportunidades ilimitadas de exploracdo englobando diversas dareas de

desenvolvimento (motor, cognitivo, social).
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS

1- S3o objetivos especificos da Educacao Pré- Escolar:

a)

b)

Proporcionar o desenvolvimento pessoal e social da crianca, com base em
experiéncias de vida democratica, e numa perspetiva de educacdo para a
cidadania;

Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu
papel como membro da sociedade;

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

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam
aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizacdo de linguagens
multiplas como meios de relacdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e
de compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianca condicdes de bem-estar e de seguranca,
designadamente, no ambito da saude individual e coletiva;

Proceder a despistagem de inadaptag¢des, deficiéncias e precocidades,
promovendo a melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer
relacbes de efetiva colaboragdo com a comunidade.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V

CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condi¢Ges de admissdo de criangas em Educacgdo Pré- Escolar ter idade compreendida

entre os trés e os seis anos de idade, podendo estes limites ser ajustados aos casos

excepcionais designadamente para atender as necessidades dos pais.



CENTRO SOCIAL E COMUNITARIO DA VARZIELA

PROCESSO DE ADMISSAO

A admissdo e organizacdo do processo de admissdo de criangas nos estabelecimentos sdo da
responsabilidade dos Servicos Administrativos da Instituicdo e da Equipa Técnica, sob
orientacdo da Direcdo.

1- A admissdo depende da celebragdo de um contrato de prestacdo de servigos assinado
pelas partes, do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;

b) Direitos e obrigacGes das partes;

c) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagdo familiar;

e) Condicbes de cessacdo e rescisdao do contrato.

2- Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais e arquivado outro no processo da crianca.
3- Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.
NORMA VI

CANDIDATURA

1- Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade do cliente e do representante
legal, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
qguando necessario;

d) Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do
cliente, quando solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

g) Declaragcdo assinada pelo representante legal em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elabora¢do de processo de
cliente.
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O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: Durante todo o ano;
-O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h 00m as 18h 00m

A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria;

Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddao da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtenc¢do dos dados em falta.

NORMA VII
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sdo critérios de prioridade na selec¢do dos clientes:

1- Criangas em situagdo de risco socioecondmico;

2- Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessdarios;
3- Criangas com irmados a frequentarem outras respostas sociais;

4- Criangas cujos pais trabalham na Instituicdo;

5- Criangas residentes na drea geografica do pré-escolar.

NORMA VIII
ADMISSAO

1- Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, e submeté-la a decisdao da entidade competente.

2- E competente para decidir a equipa técnica (Coordenadora/Educadora).

3- Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4- Para aadmissdo da crianga sdo necessarios os seguintes documentos:
a) Boletim de Inscrigdo;

b) Boletim de Nascimento;
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c) Apresentar declaragdo médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de
doenca impeditiva, e tem robustez fisica necessaria para a frequéncia da
Educacdo Pré — Escolar.

d) Boletim de vacinas atualizado;
e) Declaragdo de IRS do ano anterior;
f) Cartdo de utente;
g) Numero da Seguranca Social.
NORMA IX
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

As novas criancas sdo acolhidas em reunido geral prévia no inicio do ano letivo, com os pais/
Encarregados de Educacdo, o corpo técnico e a direcdo da Instituicdo, desdobrando-se em
reunides setoriais efetuadas em sede de sala de aula, conforme a idade das criancas.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1- O Centro Social Comunitario da Varziela dispGe de um processo individual para cada
crianca, desdobrado em dois (um social e outro administrativo) que se situam na sala das
Educadoras e na Secretaria respetivamente, dos quais consta o seguinte:

- Na Sala das Educadoras: identificacdo pessoal, necessidades especificas da crianga, bem
como outros elementos considerados relevantes para o bem-estar da crianga;

a ) Ficha de inscri¢ado

b) Critérios de admissdo aplicados;

¢ ) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

d ) Exemplar da apélice de seguro escolar;

e) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

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

g ) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser
entregue;

h ) Identificagdo e contacto do médico assistente;
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i )Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianca e outras
informacdes tais como dieta, medicacao, alergias;

j ) Comprovacdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;
k ) Informacao sobre a situacdo sociofamiliar;

| ) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e
outros considerados necessarios;

m ) Registo da data e motivo da cessa¢do do contrato de prestagdo de servicos.

- Na Secretaria: Identificacdo pessoal, elementos de natureza social e financeira do agregado
familiar, bem como outros elementos considerados relevantes.

2 — 0 processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado,
assegurando a instituicdo o seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente.

3 — O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
guem exerca as responsabilidades parentais.

4 — As inscricbes serdo aceites durante o ano e as correspondentes admissGes efetuadas
sempre que haja vagas;

5 — A admissdo da crianca sera feita pelo preenchimento de uma ficha pessoal e caraterizacdo
com a finalidade de obter o seu processo individual;

6 — E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao calculo da comparticipacdo
familiar, no ato da inscrigao;

7 — A Instituigdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a resposta social;

a) O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou
trazer de suas casas nomeadamente 6culos, aparelhos, objetos de ouro, entre
outros.

Norma XI
LISTA DE ESPERA

Sempre que ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, os clientes
manter-se-do em lista de espera.

Na gestdo da lista de espera serdo utilizados os critérios da admissao previstos na norma VII
deste regulamento interno.

Por ultimo, serdo retirados por vontade do Encarregado de Educacao ou por falta de resposta
dos mesmos.
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CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII

INSTALACOES

O Centro Social Comunitario da Varziela, com o niumero de contribuinte 502687274, tem a sua
sede na Rua dos Moleiros, Lote 1 na Varziela, concelho de Cantanhede. As Instala¢cées do Pré-
Escolar sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos:

1-

A respetiva Instalagdo tem capacidade para 25 criangas e é composta por sala,
refeitdrio, caixa de areia e parque de recreio, cozinha, lavandaria, casas de banho e
sala das Educadoras.

Os equipamentos encontram-se apetrechados com material didatico, adequado a faixa
etdria das criangas.

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Os brinquedos e o material didatico para utilizacdo nas atividades ludico-pedagdgicas
sdo fornecidos pela Instituicdo;

A entrada das criancas deverd ser realizada até as 9h30m, salvo por motivo
devidamente justificado, devendo os Pais/Encarregados de Educagdo avisar
previamente a Instituicdo, de forma a ndo perturbar a rotina didria e proporcionar a
crianga o total usufruto das atividades planificadas;

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis
ou outros objetos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da
resposta social ou pelo extravio de objetos que ndo estejam devidamente identificados
com o nome da crianga.

NORMA XIii

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1- A resposta social de Educagdo Pré-Escolar funciona de Segunda a Sexta-feira, com o

seguinte horario:

a) Abertura as 6h 45m e encerramento as 19h.30 m;

b) Parte de componente letiva das 9h 00m as 11h 30m e das 13h00m as
17h00;

c) Horario da Educadora: 9h00m as 12 h e das 13 h as 17h00m;
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d) Horario de Apoio a Familia: 6h45m as 9h00Om e das 17h00m as
19h30m.

INTERRUPGAO DA ATIVIDADE

1 - O periodo anual de interrupcdo da atividade sera de 1 a 15 de agosto, nas respostas sociais
da infancia.

NORMA XIV
TRANSPORTES

1 — Pode requisitar transporte qualquer crianga que frequente o Pré- Escolar;

2 — O pagamento do transporte sera feito de acordo com a tabela em vigor, juntamente com a
mensalidade de frequéncia do Pré-Escolar;

3 — Avolta da carrinha, selecionada para a vinda e ida das criancas para a Instituicdo devera ser
respeitada até o final do ano letivo, salvaguardando reajustamentos conforme a entrada ou
saida de criancas;

4 — Os Encarregados de Educagdo devem entregar/recolher as criancas diretamente na
carrinha;

5 — O horario da carrinha devera ser respeitado;
6 — As criancas ndao deverao comer na carrinha.
ENTREGA E RECOLHA DE CRIANGAS

A rececdo e entrega das criancgas é efetuada no hall de entrada apds tocar a campainha. Por
motivos de seguranga e higiene, os Encarregados de Educagdo devem permanecer no hall a
espera das criangas;

As criangcas permanecem na sala do pré-escolar entre as 9 horas e as 18 horas, e a rececdo e
entrega é feita pela auxiliar ou pela educadora. Fora deste horario permanecem na sala de
acolhimento e sdo recebidas e entregues por uma outra auxiliar da Instituigao.

No ato de saida e entrada na Instituicdo, é necessdrio o preenchimento da Ficha de Recepgdo e
Entrega Diaria da Crianga;

As criancas apenas serdo entregues as pessoas indicadas na Ficha de Atualizacdo de Dados, na
secao “Elementos ldentificativos das Pessoas a quem Pode ser Entregue a Crianga”;

Na eventualidade de ter sido dada uma autoriza¢ao pelo Encarregado de Educacao em casos
de emergéncia, sera solicitado no ato de entrega o Bilhete de Identidade ou Cartdo de
Cidadao;

No caso de visitas (pontual), é necessario os Encarregados de Educacdo avisarem
previamente a Institui¢ao.
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NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE
O pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar é efetuado até ao dia 10 de
cada més, na Secretaria da Instituicao.

Na primeira mensalidade serd cobrado um bibe e o seguro escolar.
O seguro escolar é renovado no inicio de cada ano letivo.

NORMA XVI
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/ PRECARIO DE MENSALIDADES

1 - As comparticipacGes familiares devidas pela utilizacdo dos servigos e equipamentos onde
se desenvolvem as respostas sociais e aplicam-se aos utentes abrangidos por acordo de
cooperacdo celebrado entre as Instituicdes Particulares de Solidariedade e o Instituto da
Seguranca Social, IP.

2 -Definicao de comparticipacao familiar

Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizacdo e equipamentos
sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3 -Agregado familiar

3.1 - Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

3.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagdo);
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b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

4 - Rendimentos do agregado familiar

4.1. Para efeitos de determina¢cdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De PensGes;

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

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

f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

4.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢gdes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cddigo
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso
do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida e subarrendatario e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de financas competente,
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ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante.

4.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o valor patrimonial
for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo
em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
limite.

4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do
Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de ac¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobiliarios, de que
o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5. Despesas fixas do agregado familiar
5.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b. Renda de casa ou de presta¢do devida pela aquisi¢dao de habitagao prépria e
permanente;

c. Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

d. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenca crénica.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado
familiar

6.1 O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC = RAF/12-D

N

11
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sendo que :
RC = rendimento per capita mensal;
RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = despesas fixas;
N= numero de elementos do agregado familiar;
7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7 .1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao
da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado.

7.1.1 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apds efetuar as diligéncias adequadas, pode o estabelecimento determinar a
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

7.1.2 A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto7.1., no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagao da comparticipagao maxima.

7.2- A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos.

8. Montante maximo da comparticipagdo familiar

8.1. A comparticipagao familiar maxima, é calculada nos termos das presentes normas,
nao pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano
anterior.

9.Redugdo da comparticipagado familiar

Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Revisdo da comparticipacdo familiar

10.1. As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar
no inicio do ano letivo;

10.2. Por alteragdao das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
comparticipacdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma
resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, a instituicdo pode
proceder a revisdao da comparticipacao.

12
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11. Para determinagdo da comparticipagado familiar, o rendimento per capita mensal apurado,
é posicionado num dos seguintes escalGes indexados a RMMG:

Escaldes de Rendimento de acordo com a Remunera¢dao Minima Mensal

ESCALOES PERCENTAGEM Percentagem para cdlculo da
comparticipacao
SOBRE O RMM

12, Escaldo Até 30% 15%

29, Escaldo 30% a 50% 22.5%

39, Escaldo 50% a 70% 27.5%

49, Escaldao 70% a 100% 30%

5.2 Escaldo 100% a 150% 32.5%

12. Os filhos de funciondrios beneficiardo de um desconto de 10% na comparticipacdo familiar
mensal.

13. No caso em que a crianc¢a seja admitida até ao dia 15 pagard o més por inteiro. Se entrar
depois do dia 15 pagara meio més;

NORMA XVII
REFEICOES E CUIDADOS DE SAUDE
1. Refeigoes
a) O C.S.C.V. fornecera a todas as criangas duas refei¢Ges diarias (almogo e lanche);
b) O pequeno — almogo sé sera feito em casos especiais, autorizados pela responsavel;

c) A ementa semanal serd afixada de modo a facilitar o conhecimento da mesma pelos
pais.

d) O horario das refei¢des é o seguinte:
Almogo:
11h 30m as 12h 30m
Lanche:
15h 45m as 16h 30m

2. Cuidados de Saude
1- N3o sera permitida a entrada de criang¢as na Instituicdo:
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a) Que apresentam sintomas e sinais de doenca;
b) Que apresentam, falta de higiene e existéncia de parasitas;

c) Que ndo apresentam uma declaracdo médica apds estarem ausentes por
motivos de doenga mais de trés dias.

Os pais deverdo ser informados no caso de algum sinal de falta de saude, devendo
tomar as providéncias necessarias e comparecer sem demora no local;

Os pais deverdo informar dos casos de indisposicGes noturnas, enxagquecas ou outras
perturbacdes identificadas na crianca;

Serd condicdo de impedimento de frequéncia da Instituicdo, qualquer doenga que
afete uma crianga e que pela sua natureza possa pbér em causa o seu normal
funcionamento, prejudicando a sua saude e a das outras criangas durante o periodo
em que tal se verifique;

No caso de acidente ou doenca subita que necessite de tratamento imediato
recorrer-se-a ao médico/servicos hospitalares e fazer-se-a a comunicacio imediata aos
pais que devem comparecer, de imediato, no local indicado;

A administracdo de qualquer medicamento a crianca durante as horas de
permanéncia na Instituicdo, impOe aos Encarregado de Educacdo a obrigacdo de
fazerem a entrega dos mesmos a responsdvel de sala, juntamente com a prescricao
médica e/ou termo de responsabilidade devidamente preenchido;

Os medicamentos a administrar respeitando as indica¢Ges da alinea anterior deverao
estar devidamente identificados com o nome da crianga;

Em situa¢Oes pontuais de estados febris, sé sera administrada medicagao consoante
autorizagdo dos Encarregados de Educacao;

A Instituicdo n3ao se responsabiliza por auto-medicagdo dos Encarregados de
Educagdo com os educandos.

NORMA XVIiI

ATIVIDADES /SERVICOS PRESTADOS

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1- O Centro assegura a prestacao dos seguintes servicos:

a)

Cuidados de guarda entre as 06h45 e as 19h30 e utilizagdo de material Iudico —
pedagdgico;
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b) Cuidados de alimentacao;

c) Cuidados de higiene e conforto;

d) Incentivo a inter-ac¢do, auto-estima e seguranca;
e) Promocdo das relacdes familiares e de vizinhanga.

2- A programagdo das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio,
proporcionando as criangcas um largo leque de experiéncias estimulantes que de forma
integrada se apresentam na rotina do Pré- Escolar.

3- As atividades prosseguidas diariamente no Pré-Escolar, tém em conta as caracteristicas
especificas das criancas e asseguram a satisfacdo das suas necessidades fisicas, afetivas e
cognitivas.
4- O desenvolvimento destas atividades baseia-se num Projeto curricular que integra o
trabalho com :
4.1. As criancas, de modo a que os cuidados prestados respondam ndo so a satisfacdo das suas
necessidades e bem-estar, mas também favoregam o seu desenvolvimento integrado.
4.2. Os Encarregados de Educacdo, com vista a assegurar uma complementaridade educativa
através de:

a) Reunides periddicas;

b) Contatos individuais;

c) Incentivo a participacdo ativa na vida do Jardim;

d) Interacdo Familiar, Jardim e Apoio Técnico Especializado, no acompanhamento

das criangcas com necessidades educativas especiais;
e) A comunidade, com vista a permitir a inter-relacdo entre os varios grupos.

NORMA XIX
PASSEIOS E DESLOCAGOES

No inicio do ano letivo os Encarregados de Educagdo preenchem a Ficha de Declaracdo de
Fotografais e Saidas a autorizar/ou ndo saidas da Instituicdo, para visitas dentro do Concelho
de Cantanhede, a pé ou de autocarro/carrinha. Esta ficha sera valida para o ano letivo em
vigor. No caso de passeios e deslocag¢des fora do concelho de Cantanhede, os Encarregados de
Educacao deverdo preencher uma Ficha de Autorizagao;

Sempre que os Encarregados de Educagao ndo pretendam que o seu educando realize a saida,
deverdo comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacao
interna da Instituicao.

NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de Recursos Humanos.
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2- Os Recursos Humanos existentes na resposta social de Educagdo Pré- Escolar sdo:

1 Educadora de Infancia

1 Ajudante de Ag¢do Educativa

1 Ajudante de Servigos Gerais

1 Lavadeira

1 Técnica de Servico Social

2 Cozinheiras

2 Administrativas

NORMA XXI
DIREGAO TECNICA

1- A Direcdo Técnico — Pedagdgica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos

compete a um técnico, nos termos do ponto n2.1 do artigo 132 do Decreto — Lei ne.
147/97,de 11 de Junho, cujo nome, formacdo e contelddo funcional se encontra afixado
em lugar visivel;

O Centro Social e Comunitdrio da Varziela, é administrado por uma Técnica Superior de
Servico Social. Esta tem o dever de respeitar legalmente a pedagogia da Escola. Tem a seu
cargo a administracdo das actividades pedagdgico/didaticas, dinamizando as relacdes com
a vida exterior e o intercdmbio com corpo docente, discente, familia e comunidade.
Coordena a elaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta Politico/Pedagdgica da
Instituicdo; delega poderes aos educadores para o bom andamento das atividades;
convoca, preside e assiste as reunides, toma decisdes quanto as praticas pedagdgicas.

CAPITULO IV
NORMA XXII
DIREITOS DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Sao direitos dos encarregados de educagao:

1- Exigir informacdo sobre as atividades desenvolvidas pelo Centro e/ou Educadora com
os respetivos filhos;

2- Reclamar, verbalmente ou por escrito, no que diz respeito aos servicos prestados;
3- Verrespeitada a sua intimidade e privacidade;

4- Prestagdo dos servicos e cuidados necessdrios a garantia de bem-estar fisico e
qualidade de vida da crianga.

NORMA XXl
DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO

Sao deveres dos encarregados de educacgao:
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1- Registar diariamente a entrega e a recolha da crianga no documento disponibilizado
para o efeito, sob orientacdao de um colaborador designado pela instituicao.

2- Entregar a prescricdo e posologia médica (Receita e posologia), assim como a
autorizacdo de administracdo em impresso préprio, sempre que a crianca tenha de
tomar medicamentos na Instituicdo, sem os quais ndo se administra qualquer
medicamento.

3- Respeitar a indicacdo médica do impedimento da frequéncia da crianca, por motivo de
nado se encontrar em condicdes de frequentar a resposta social.

4- Na eventualidade de se verificar a condicdo de separa¢do ou divdrcio dos pais, os
mesmos deverdo informar a Direcdo Técnica acerca da responsabilidade parental da
criancga, corroborada pela exibicdo da certiddo do acordo parental celebrado junto da
Conservatodria do Registo Civil.

5- Os Pais deverdo procurar manter-se informados sobre a evolugdo da crianca, assim
como participar em todas as reunides de pais para as quais sejam convocados;

6- Envolver-se nas manifestacdes culturais e festivas da Instituicdo;
7- Respeitar e fazer cumprir o regulamento,
8- Pagar a comparticipacdo familiar até ao dia 10 de cada més.
NORMA XXIV
DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO/SERVICOS
S3o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1 - Receber atempadamente e dentro dos prazos previstos nas comparticipagées
familiares mensais;

2 -A resolugdo do contrato de prestacdao de servigos, quando o cliente ou quem o
represente:

a) Apresentar comportamentos lesivos da integridade fisica e moral dos outros
clientes e funcionarios da Instituicao;

b) Praticar contra a Instituicdo, colaboradores ou elementos da dire¢do, qualquer
facto ilicito previsto e punivel na lei penal;

c) Apresentar comportamentos de indignidade civica e moral suscetiveis de
responsabilidade civil.

NORMA XXV
DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO/SERVICOS
S3o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:
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1 — Prestar os servicos inerentes a resposta social, adequados a sua faixa etaria e que
consistem no acolhimento do cliente em equipamento social onde |lhe é prestada
alimentacdo, higiene e apoio socioeducativo, durante o periodo de trabalho ou
impedimento dos pais;

2 — Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdo adequada;

3 — Guardar sigilo dos dados constantes do processo individual da crianga.

NORMA XXVI
BENS DOS CLIENTES
O Centro Social Comunitario da Varziela ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos
pessoais, tais como pulseiras, fios, brinquedos, entre outros.

NORMA XXVII
INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA INSTITUICAO E CLIENTE
INSTITUICAO

1- A resposta social encerra aos sabados e domingos, nos feriados obrigatérios, Terca-
Feira de Carnaval e algum dia negociavel entre Direcdo, Educadoras e Encarregados de
Educacao;

2- Aresposta social encerra anualmente, de 1 a 15 de agosto;

3- O periodo de encerramento designado no nimero anterior destina-se a permitir o uso
de férias dos colaboradores e dos clientes e proceder a intervencGes necessarias de
manutencao e conservagao.

CLIENTE

1- A Matricula serd cancelada, por desisténcia, mediante o preenchimento de um
impresso proprio, cedido pela Secretaria, a pedido dos Encarregados de Educagao;

2- Anulada ou cancelada a matricula, a crianga perde todas as prioridades de admissao,
pelo que, para efeitos de nova admissao, ficara sujeita a lista de espera, como se fosse
um caso de primeira admissao.

NORMA XXVIII
CONTRATO
Nos termos de legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo
de servigos.
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NORMA XXIX
CESSAGCAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
Os Encarregados de Educagdo ou os representantes legais dos clientes, bem como o Centro
Social e Comunitdrio da Varziela poderdo fazer cessar unilateralmente o vinculo contratual
no ambito do Contrato de Prestacdo de Servicos celebrado, mediante comunicacdo escrita,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data pretendida.

Os Encarregados de Educacdo ou representantes legais dos clientes ao cessarem, ficam
obrigados a pagar, ao Centro Social Comunitario da Varziela, a quantia em débito a referida
data de cessdo.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacgdes,
que podera ser solicitado junto da secretaria desta Instituicdo sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXI
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

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

Estas alteragdes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor a partir de setembro de 2016.

O Presidente da Diregao
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