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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
RESPOSTA SOCIAL EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo
O Centro Social da Paréquia de Nossa Senhora da Ajuda, designado por Centro Social, apresenta como
subtitulo Casa de Acolhimento & Crianca e ao Jovem em Risco. E uma Instituicio Particular de
Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo para a resposta social Educagao Pré-escolar, celebrado
com o Instituto da Seguranga Social - Centro Distrital do Porto 31/07/1984 e a DGEstE. A Educagdo Pré-
escolar rege-se pelas seguintes normas.
NORMA I
Legislagdo Aplicavel
A resposta social Educacéo Pré-escolar rege-se pelo estipulado no:
a) Lein®5/97 de 10 de fevereiro;
b) Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho;
c) Decreto-Lei n.° 67/2004, de 4 de marco, na sua atual redagao;
d) Despacho Conjunto 300/97, de 07 de agosto;
e) Decreto-Lein.° 172 - A/2014, de 14 de novembro;
f) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, na sua atual redagao;
g) Protocolo de cooperagao em vigor;
h) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperagao (CNC);

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
NORMA liI

Destinatarios e Objetivos

1. A Educagdo Pré-escolar presta servigos vocacionados para o desenvolvimento da crianga,
proporcionando-lhe atividades educativas e atividades de apoio a familia. Representa a primeira etapa da
educagao basica no processo de educagdo ao longo da vida, sendo complementar da acéio educativa da
familia, com a qual deve estabelecer estreita cooperacao, favorecendo a formagao e o desenvolvimento
equilibrado da crianca, tendo em vista a sua plena insercéo na sociedade como ser auténomo, livre e
solidario.

2. A Educacao Pré-escolar destina-se a criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de
ingresso no ensino basico.

3. De ora em diante, sempre que for mencionada neste Regulamento Interno, a figura relativa a pais
incluiu-se, igualmente, qualquer outra figura que exerca a responsabilidade parental e que se assuma

como encarregado de educagao da crianga.

4. Constituem objetivos da Educagao Pré-escolar:
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a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga, com base em experiéncias de vida democratica

numa perspetiva de educagao para a cidadania;

b) Fomentar a insercao da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,

favorecendo uma progressiva consciéncia 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 da crianga no respeito pelas suas carateristicas individuais,

incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através de linguagens multiplas como meios de relacao, de

informacao, de sensibilizagao estética e de compreensao do mundo;
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a crianca ocasibes de bem-estar e de seguranga, nomeadamente no ambito da salide

individual e coletiva;

h) Proceder & despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades e promover a melhor orientacao

e encaminhamento da crianga;

i) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relacbes de efetiva

colaboragdo com a comunidade.

NORMA IV
Atividades e Servicos
1. De acordo com as Orientacdes Curriculares para a Educagdo Pré-escolar, as atividades sao
desenvolvidas a partir de &reas de contetido ou @mbitos de saber com uma estrutura propria e com
pertinéncia sociocultural que incluem diferentes tipos de aprendizagem, nao apenas de conhecimento,
mas também de atitudes e saber-fazer. As areas de conte(do sao a Formag&o pessoal e social, a Expressao

e Comunicacao e o Conhecimento do Mundo.
2. A Educacéo Pré-escolar assegura uma componente letiva e uma componente de apoio & familia.

A Educacio Pré-escolar presta servicos, adequados a satisfagao das necessidades da crianca e orientados

pelo atendimento individual, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo adequadas, quantitativa e qualitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Apoio na alimentacéao e nos momentos de descanso;

d) Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento desta resposta social e o

desenvolvimento da crianga.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condicoes de Admisséo
1. Sao condicdes de admissdo na Educagio Pré-escolar:
a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.® 2 da Norma lII;
b) Quando se trate da admisséo de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes
do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragao das equipas locais e de intervencéo na infancia;
c) O pagamento da inscricdo e do seguro.

NORMA VI

Critérios de Prioridade na Admissdo
1. O pedido de admissdo é realizado, pelos pais da crianga, mediante o preenchimento de uma ficha de
pré-inscricéo e respetivo consentimento para recolha e tratamento de dados pessoais, na Secretaria do
Centro Social. A admissdo é subordinada aos seguintes critérios de prioridade:
a) Criancas que frequentaram a Creche ou a Educagdo Pre-escolar no ano anterior;
b) Criangas portadoras de deficiéncia/incapacidade;
c) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio a vida independente ou reconhecidos como cuidadores informais principais;
d) Criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;
e) Criancas com irmios que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam
as respostas sociais da instituicao;
f) Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia (1 e 2°
escaldes), cujos pais residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (Freguesias de
Lordelo do Ouro e Massarelos);
g) Criancas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia (1 e 2°
escaldes), cujos pais desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social (Freguesias de Lordelo do Ouro e Massarelos);
h) Criancas integradas em agregados monoparentais ou numerosos, cujos pais residam, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social (Freguesias de Lordelo do Ouro e Massarelos);
i) Criangas cujos pais residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (Freguesias de
Lordelo do Ouro e Massarelos);
j) Criancas integradas em agregados monoparentais ou numerosos, cujos pais desenvolvam atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (Freguesias de Lordelo do Ouro
e Massarelos);
k) Criangas cujos pais desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social (Freguesias de Lordelo do Ouro e Massarelos).



(
O 01“9‘? }B EQ e (j\,,g(j_.,[/ /2

NORMA VII

Admissao
1. A admissdo das criancas é da responsabilidade da Dire¢ao, mediante parecer da diregéo técnica, com

avaliacdo social e econdmica do agregado familiar.

2. Da decisdo de admissao sera dado conhecimento aos pais da crianga, por telefone ou email, até ao

final de junho.

3. Os utentes que retinam condigées de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de

vagas, ficam inscritos em lista de espera, respeitando os critérios de prioridade.

NORMA VIII

Inscricdo ou renovagéo da inscrigéo
1. Apods a admissio e para efeitos de frequéncia na Educagao Pré-escolar, os pais da crianga realizam a
sua inscricdo, mediante o preenchimento de uma ficha de identificagdo, na Secretaria do Centro Social,
que constitui parte integrante do processo individual da crianca.
2. No ato da inscricéo ou da sua renovagao, os pais da crianga devem autorizar a consulta de:
a) Boletim de nascimento, bilhete de identidade ou cartdo de cidadao, cartdo do SNS ou outro
subsistema, cartdo de contribuinte e NISS da crianga;
b) Bilhete de identidade ou cartio de cidadao, cartdo de contribuinte e NISS do encarregado de educacao
da crianca;
3. No ato da inscrigio ou da sua renovagao, os pais da crianga devem ser portadores da copia do boletim
de vacinas da crianga e de uma foto da mesma (tipo passe). Devem ainda fazer prova das declaragbes
efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, tendo em conta que por agregado familiar se
considera o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento ou outras situagoes
similares, desde que vivam em economia comum;
b) Comprovativos da auséncia de rendimentos do agregado familiar e, no caso de desemprego, a respetiva
inscricio no Centro de Emprego e declaracao de auséncia de rendimentos, elaborada pela Seguranca
Social;
c) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar;
d) Documento judicial com definigo das responsabilidades parentais, entre as quais a pensdo de
alimentos e o regime de visitas a crianga.
4. Em caso de divida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
5. A inscricdo ou a sua renovagao devem ser realizadas anualmente, durante os meses de abril e maio,
mediante o pagamento da mesma, cujo valor é definido anualmente pela Direcao do Centro Social e
afixado no Precario (Secretaria). A partir de 31 de maio, o valor da inscrigdo ou da sua renovagdo €
ajustado pela Direcao, sendo acrescido em 10,00 euros.
6. Caso a renovagao da inscrigio ndo ocorra até 31 de maio, nao se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte.
7. Quando se verifiquem duas ou mais mensalidades em atraso, n&o sera renovada a inscrigéo.
8. No processo de inscricdo ou da sua renovagéo é elaborado ainda:
a) O contrato de prestacdo de servigos, sendo este assinado pelos pais da crianca e pelo Presidente da
Direcéo do Centro Social. Este contrato é renovado em cada ano letivo e € anexado a ficha de identificacéo
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da crianca, existente na Secretaria. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por matuo consentimento
e assinada pelas partes.

b) O plano individual da crianga, elaborado pela Educadora de Inféncia da Sala e pelos pais da crianga.
Este plano é revisto pelas partes semestralmente e encontra-se arquivado na resposta social, ao cuidado
da referida Educadora de Infancia.

NORMA IX
Acolhimento dos novos utentes
1. 0 acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacéo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece

as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia de entrada da crianga, a equipa da sala estara disponivel para a acolher e para apoiar
a familia;
b) Os pais da crianga poderdo permanecer na sala durante o tempo que a Educadora considere necessario

para diminuir o impacto da nova situagao;

c) Previamente, é sugerido aos pais da crianga que esta traga consigo um brinquedo ou um outro objeto

que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Durante o periodo de acolhimento, a familia pode ser envolvida nas atividades que forem sendo

realizadas, devendo a Educadora promover esse envolvimento quando assim o entender;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da crianga na

instituicao deve ser reduzido, devendo aumentar gradualmente;

f) Se a crianca revelar sinais de inadaptacao, durante o periodo previsto, a Educadora deve realizar uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e os fatores que poderao

estar a conduzir & inadaptacao, procurando estabelecer novas estratégias de intervengio com os pais.

NORMA X

Processo Individual do Utente

1. A organizacio do processo individual da crianga € da responsabilidade da Secretaria e da Educadora
de Infancia responsavel pelo grupo da Educagdo Pré-escolar no qual se encontra integrada a crianga.
Fazem parte do processo individual os seguintes documentos: declaragdes de consentimento de recolha e
tratamento de dados pessoais, ficha de inscricdo com elementos de identificacao da crianca e do seu
agregado familiar e respetivos comprovativos, contrato de prestagéo de servigos, plano individual, ficha
de caracterizacdo da crianca e do agregado familiar, mapa mensal de assiduidade e declaragdes de

autorizagdo para administracao de medicacéo.

2. Do processo individual da crianga devem constar as seguintes informacgdes:
a) Critérios de admisséo aplicados;

b) Data de inicio da prestagao dos servigos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianca na Educagéo Pré-escolar;

d) Identificagio e contacto da pessoa a telefonar em caso de necessidade;
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e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaracio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,

medicacao, alergia, outros);

g) Cdpia do Boletim de vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega e recolha diaria da crianga na Educagéo Pré-escolar;
i) Informagao sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

k) Apdlice de seguro;

l) Registo dos periodos de auséncia, bem como da ocorréncia de situagdes andémalas e outras

consideradas necessarias;

m) Plano individual (Pl) da crianca;

n) Relatdrios de avaliacdo de implementacéo do Pl;

0) Outros relatérios de desenvolvimento;

p) Registos da integracao da crianga;

q) Avaliacdo do Projeto Pedagogico da Sala;

r) Registo da data e motivo da cessag&o ou rescisdo do contrato de prestacao de servicos;
s) Elementos da situacdo financeira familiar.

3. O processo individual é arquivado em local préprio, de facil acesso a Secretaria e a equipa tecnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade.
4. Cada processo individual deve ser sempre atualizado.

5. O processo individual da crianga pode ser consultado pelos seus pais.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XI

Instalagdes
1. A resposta social Educag@o Pré-escolar esta sediada na Rua Bartolomeu Velho, n.® 201, na Uniao de
Freguesias de Lordelo do Ouro e Massarelos, Porto. As suas instalagdes sao compostas por:

a) Uma sala para o grupo dos trés anos;

b) Uma sala para o grupo dos quatro anos;

c) Uma sala para o grupo dos cinco anos;

d) Uma casa de banho para o grupo dos trés e quatro anos;
e) Uma casa de banho para o grupo dos cinco anos;

f) Um recreio.
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2. Espacos comuns as restantes respostas do Centro Social:
a) Um polivalente;

b) Um refeitorio;

¢) Um gabinete médico;

d) Duas salas de trabalho e um auditdrio protocolado com a Igreja Paroquial de Nossa Senhora da Ajuda

para a dinamizacgao de atividades pontuais.

NORMA XII
Horarios e funcionamento
1. A Educagéo Pré-escolar funciona desde as 7h e 30m até as 19h, de segunda a sexta - feira, encerrando
aos fins-de-semana, feriados e outros dias definidos no inicio de cada ano letivo e divulgados aos pais da

crianga, na altura da inscri¢ao ou renovagao. Encerra na Gltima semana de agosto.

2. Se esta resposta social necessitar fechar por motivos justificados e nao previstos no inicio do ano

letivo, os pais da crianca serdo avisados com a antecedéncia minima de 10 dias uteis.

3. A entrada da crianca na Educagdo Pré-escolar deve ocorrer até as 9h e 30m, sendo a sua entrega
formalizada no hall de entrada mediante a assinatura do formulario de registo de entrada, pelo

funcionario que a receciona.

4. Apartir das 10h, os pais pagam uma multa de atraso que tem o custo de 1,00 euro/atraso. No momento
de rececéo da crianca, o funciondrio regista o atraso no respetivo formulério de entrada. As multas sao

cobradas com a mensalidade do més seguinte.

5. A safda da crianca da Educacio Pré-escolar deve ocorrer a partir das 16h e 30m e até as 19h, sendo
esta saida formalizada no hall de entrada, mediante a assinatura do formulario de registo de saida pelo

funcionario que entrega a crianga.

6. A partir das 19h00, os pais pagam uma multa de atraso que tem o custo de 1,00 euro/atraso. No
momento de entrega da crianga, o funcionario regista o atraso no respetivo formulario de saida. As multas

sdo cobradas com a mensalidade do més seguinte.

7. No momento da inscricdo ou sua renovagao, os pais comunicam, por escrito, quem esta autorizado a
entregar ou vir buscar a crianca ao Pré-escolar. A crianga nao sera entregue a jovens com idade inferior

a 16 anos.

8. Quando a crianca chega ao Centro Social e 0 grupo esta ausente para uma saida ao exterior, a crianca
é integrada num outro grupo, uma vez que nao é possivel receber ou entregar criancas no exterior da
instituicao.

9, Quando os pais vém buscar a crianga ao Centro e esta esta ausente, numa atividade no exterior, os
pais devem aguardar a sua chegada & instituicao para que o funcionario formalize a sua saida no respetivo

registo.

10. A familia devera comunicar ao colaborador que recebe a crianga, qualquer facto relevante ocorrido

com a mesma, assim como medicacio que esteja a tomar. Compete também ao funcionario que entrega
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a crianca a familia, transmitir as informagdes relevantes sobre a sua permanéncia na Educagao Pré-escolar

nesse dia.
NORMA X1l

Calculo do rendimento per capita

1. A frequéncia da componente letiva € gratuita. E devido o pagamento mensal de uma comparticipagao
familiar pela frequéncia da componente de apoio a familia, calculada nos termos constantes da presente
Norma e da Norma XIV.
2. 0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
R = RAF/12-D

N
Sendo que:
R = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Nimero de elementos do agregado familiar
3. Tal como definido na Norma VIII, ponto 2, alinea e), considera-se agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum. Esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, 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 devida a razdes de salde, escolaridade, formagao profissional ou de

relacédo de trabalho que revista caracter temporario, designadamente:

a) Cdnjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° 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 decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

4, Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais);

De pensbes

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

o o T

Bolsas de estudo e de formacgdo (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 @mbito das

medidas de promogao em meio natural de vida).
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5. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. 0O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b. O valor da renda da casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitagao propria;

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

d. As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica,
sendo estas consideradas na Portaria 349/96, de 8 de agosto;

e. Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a descendentes e outros familiares.

NORMA XIV

Tabela de comparticipacdes
1. A componente letiva da Educagiio pré-escolar é gratuita. As restantes componentes sio
comparticipadas pelo Estado de acordo com as condigées socioeconémicas das familias.
2. Acomparticipacio familiar é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados

e indexados & RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 12 2° 3° 4° 52 6°
RMMG <30% | >30% <50% | >50% <70% | >70% <100% >100% <150% >150%
Comparticipagdo | 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
Familiar

3. 0 valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar.

4. Ao somatério das despesas referidas na Norma Xlll, no ponto 4, nas alineas a), b), c) e d), é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

5. Quanto a prova de rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS do ano civil anterior, respetiva nota de
liquidacao e outros documentos comprovativos da real situagio do agregado;

b) A pensdo de alimentos apenas é comprovada mediante o documento judicial que define as normas da
responsabilidade parental. No caso de inexisténcia de documento judicial, serdo solicitados os
documentos comprovativos dos rendimentos do progenitor que exerce o dever de pagar a referida pensao,
assim como o comprovativo da sua morada.

6. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento ou perante a falta de
entrega dos documentos probatérios, pode o Centro Social, apds efetuar as diligéncias que se considere
adequadas para clarificar as mesmas, convencionar um montante de comparticipagao familiar até ao
limite da comparticipacao familiar maxima.

7. Afalta de entrega de documentos no prazo concedido determina a fixagéo da comparticipagao familiar
maxima.

8. No caso de auséncia de rendimentos, é necessaria a entrega de copia de inscrigdo no Centro de

Emprego e o comprovativo de auséncia de rendimentos, elaborado pela Seguranga Social.
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9. A prova das despesas fixas € feita mediante a apresentacao dos documentos comprovativos:
a) No caso da despesa de transporte, é necessaria a copia do respetivo passe e os trés (ltimos recibos
desta despesa, com respetivo n.° de contribuinte;
b) No caso da despesa de salide, é necessaria declaragdo médica que comprove a existéncia de doenca
cronica e a medicacio a efetuar, assim como as respetivas despesas de farmacia relativas ao ano civil
anterior. Tal como referido na Norma XllI, ponto 3, alinea d), apenas séo consideradas as doengas crénicas
definidas na Portaria n.° 349/96 de 8 de agosto.
6. Relativamente aos comprovativos dos rendimentos e despesas, podera o Centro Social solicitar outros
documentos comprovativos da real situacao do agregado.
NORMA XV

Montante e revisdo da comparticipacio familiar
1. A comparticipacio familiar méxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas nesse ano e atualizado de acordo

com o indice de inflagao.

2. Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado por declaragao médica, exceder os 15 dias Uteis seguidos. Entende o Centro
Social considerar a auséncia por doenga, acidente, gozo de férias, acompanhamento de familiares e outras

situacdes relacionadas com a integracao social e familiar da crianca.
3. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente, apos a realizagdo da matricula.

4, Os pais da crianca tém o dever de informar o Centro Social de qualquer alteragdo no rendimento per
capita. Neste caso, deve a instituicdo rever o respetivo calculo da mensalidade, com efeitos na

mensalidade seguinte a data em que a informagao foi prestada.

5. Quando os rendimentos passarem a ser superiores aos rendimentos declarados no inicio do ano letivo,
devem os pais informar o Centro Social desse facto até sessenta dias, a partir da data de alteracao dos

referidos rendimentos.

NORMA XVI
Pagamento de mensalidades e faltas
1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 8 de cada més, na Secretaria do Centro Social.
Perante auséncias de pagamento de duas ou mais mensalidades, a instituicao pode suspender a frequéncia

da crianca até a regularizagio da situagdo, mediante analise individual do caso.

2. Ao pagamento da mensalidade de setembro é acrescido o seguro anual, cujo valor se encontra afixado

no Precario existente na Secretaria.

3. Sao pagos 12 meses de frequéncia, sendo que o pagamento da mensalidade de agosto corresponde a

75% do valor total da mensalidade, dado o encerramento da resposta na Gltima semana de agosto.

4. No caso de frequéncia de irméos, € atribuido um desconto de 10% do valor calculado de
comparticipacdo no segundo e seguintes elementos, independentemente da resposta social que

frequentem.
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5. Para além da mensalidade, podera ser proposta aos pais a frequéncia da crianga em atividade(s) extra-
curricular(es). Esta frequéncia e o seu custo terdo que ser autorizados, por escrito, pelos proprios. Este

custo encontra-se afixado no Pregario existente na Secretaria.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS
NORMA XVII

Refeicdes
1. As criancas tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida pela Educagao Pré-escolar, mediante
ementa semanal elaborada por Nutricionista e afixada no hall de entrada.
2. A alimentagdo diaria é constituida pelo reforco alimentar da manhd, almogo, lanche e reforco
alimentar de fim da tarde.
3. As refeicdes sio adaptadas a idade de cada crianga. A necessidade de alimentagao especial,
nomeadamente dieta ou a eliminacdo de algum alimento por alergia, s6 sera atribuida mediante a
existéncia de declaragdo médica escrita.
4, Quando os pais pretendem trazer bolo de aniversario para a crianca, este nao podera ter qualquer
creme ou cobertura e é entregue a um elemento da sala. O bolo é servido no momento do lanche, no
refeitério, com o leite ou o iogurte. Nao é permitida a presenga de familiares ou outros elementos
exteriores ao Centro na celebracio do aniversario e ndo sdo entregues doces as criancas, como lembranca
de aniversario.

NORMA XViIII

Salde e Cuidados de higiene
1. Quando a crianca necessita tomar medicacao e a sua satde permite a frequéncia na Educacao Pré-
escolar, devem os pais da crianga facultar os medicamentos estritamente necessarios a toma no periodo
de permanéncia na resposta social, bem como o diagndstico e todas as indicagdes do tratamento (duracao,
horario e dosagem da medicagao). Os pais preenchem ainda a declaragao de autorizagéo de administragao
de medicacio em contexto escolar, a qual podera ser necessario anexar declaragdo médica, sendo a

Educadora a pedi-la se assim o entender.

2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais da crian¢a serao
contactados para a virem buscar ao Centro, com a maior brevidade possivel. Nao serd recebida na

Educagao Pré-escolar a crianga que esteja sob o efeito de antipirético, por motivos de febre.

3. Quando a crianca falta durante mais do que cinco dias Uteis seguidos por motivo de doenca, a sua
reintegracio na Educacdo Pré-escolar so é possivel mediante a apresentacao de declaragéo médica
comprovativa do seu estado de salde. Quando a doenca for de natureza contagiosa, sO € possivel a
reintegragéo da crianga com a respetiva declaragao médica comprovativo do seu estado de salide, mesmo

que nao tenha faltado mais do que os cinco dias (teis seguidos.

4. A crianca deve ser portadora de mochila identificada com o seu nome e contendo, pelo menos, uma
muda completa de roupa interior e exterior e um saco plastico para roupa suja. A mochila deve ainda
conter um termdémetro e o antipirético que a crianga utilize em caso de febre ou dor. Quando a crianga
utiliza fraldas, deve ser portadora, na mochila, de pelo menos quatro exemplares em cada dia, assim

como toalhetes, pomadas dérmicas e outros produtos de higiene.
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5. As fraldas, toalhetes, pomadas dérmicas e outros produtos de higiene ou saude, necessarios para a

crianga, sdo assegurados pelos pais.

6. A higiene pessoal da crianca é da inteira responsabilidade da sua familia. De notar que, apds dialogo
com esta, nao sera aceite qualquer crianga que se apresente com sinais visiveis de falta de limpeza quer
nela prépria, quer no vestuario. Estdo incluidas situagdes que coloquem em risco a higiene das outras
criancas. Compete a Educadora do grupo, referenciar esta crianca a diregéo técnica da instituicao, para

que se avaliem as suas condicoes de vida.

NORMA XIX

Vestuario e Objetos de uso pessoal

1. As roupas de cama sao disponibilizadas pela Educagéo Pré-escolar.

2. E obrigatério o uso de bata pela crianga. No caso de esquecimento da bata, nao € da responsabilidade
da instituicdo ou dos seus colaboradores eventuais danos no vestuario da crianga. A bata € adquirida no
Centro Social e tem um custo definido anualmente em Direcao, afixado no Pregario existente na

Secretaria.

3. O Centro Social ndo se responsabiliza por objetos pessoais que a crianga traga para a Educagao Pré-

escolar e que se danifiqguem ou desaparegam.

NORMA XX

Articulacdo com a familia
1. Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se os seguintes principios
orientadores:
a) A equipa técnica define anualmente os horarios de atendimento aos pais, com periodicidade semanal
e mensal, sendo necessaria a marcagao prévia;
b) As reunides de pais serdo convocadas pela referida equipa, com a devida antecedéncia;
c) Sao realizados atendimentos individuais, pela Educadora de Infancia responsavel pela sala, com os pais
da crianca com o objetivo de definirem/avaliarem o plano individual da crianca ou por outras razdes, a
pedido da Educadora ou dos pais;
d) Os pais da crianga serdo envolvidos nas atividades realizadas na Educagéo Pré-escolar ou no Centro
Social, de acordo com Projetos Pedagdgicos.
NORMA XXI
Atividades pedagdgicas
1. As atividades desenvolvidas na Educacdo Pré-escolar, enquadradas pelos objetivos e principios
referidos na Norma I, sio organizadas tendo em conta a realidade sociocultural do meio e as
carateristicas especificas das criancas. Asseguram a satisfacao das suas necessidades fisicas-motoras,
socio-afetivas e cognitivas de forma integrada, com vista ao desenvolvimento equilibrado da crianga e

tendo como fim Gltimo a sua plena insercéo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario.

2. A planificacéo das atividades é semanalmente afixada na porta da sala de cada grupo, tendo em conta

o Projeto Pedagogico.
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NORMA XXII
Saidas ao exterior
1. A Educacdo Pré-escolar pode organizar passeios ou outras atividades no exterior, enquadrados no
Projeto Pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e a idade das criangas. Estas atividades

sdo orientadas pela equipa educativa.

2. E necessaria a assinatura de um termo de responsabilidade, por parte dos pais da crianga, para a
frequéncia de atividades no exterior ou que decorram em horario noturno ou fim-de-semana. O termo de
responsabilidade é assinado no momento da realizagéo da ficha de inscricao de crianga, na Secretaria. As

atividades s&o previstas e divulgadas com a antecedéncia necessaria a sua realizagao.

NORMA XXIlI

Quadro de Pessoal
0 quadro de pessoal da Educacéo Pré-escolar encontra-se afixado em local apropriado e visivel, contendo
a indicacéo dos recursos humanos afetos a esta resposta social, tal como a sua formagdo, funcdo e
respetivos horéarios. Fazem parte do quadro de pessoal trés Educadoras de Inféncia e quatro Ajudantes de
Acdo Educativa, afetas a 100%, uma Diretora Técnica, duas Cozinheiras, uma Trabalhadora dos Servigos

Gerais, uma Administrativa e uma Lavadeira comuns a outras respostas sociais.

NORMA XXIV
Direcéo Técnica e Pedagoégica
1. A Direcéo Técnica é nomeada pela Diregédo do Centro Social, sendo que o nome, a informagao e o

contetido funcional encontram-se afixados em lugar visivel.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES
CONDICOES DE EXCLUSAO
NORMA XXV

Direitos e deveres dos Utentes

1. Sao direitos do utente (crianca e familia):
a) Ser tratado com respeito por qualquer elemento do Centro Social;

b) Ver salvaguardada a sua seguranga € o seu bem-estar durante a frequéncia no Centro Social e

respeitada a sua integridade;
c) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes no seu processo individual;
d) Fazer-se ouvir em todos os assuntos que Lhe digam respeito e se o entender apresentar reclamagao;

e) Frequentar as atividades que lhe s@o destinadas, participar em iniciativas que promovam o

desenvolvimento e a manutencio das suas competéncias, assim como a ocupagao dos seus tempos livres;

f) Ter técnicos assiduos, pontuais e atualizados cientifica e pedagogicamente, com preocupagdes quanto
a todos os aspetos especificos do seu &mbito de conhecimento, assim como de qualidade de vida e bem-

estar;
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g) Estar em instalagdes limpas e acolhedoras;

h) Ser integrado num seguro;

i) Ter acesso ao Regulamento Interno, Projeto Pedagégico, programa de intervencao individual e/ou
familiar, planificagdo e horario das atividades e iniciativas em que podem participar, ementas semanais

e outros documentos com informacdes referentes a si ou a sua familia;

j) Ser informado de alteracbes que estiveram na base da celebragdo do contrato de prestacdo de

servicos. A informagéo deve ser fornecida com 30 dias de antecedéncia;
k) Participar nas propostas e na programacéo das atividades;

l) Relativamente aos seus dados pessoais, o utente tem direito & prote¢éo do seu nome e da sua imagem.
Tem direito a recolha e ao tratamento estritamente necessarios a frequéncia no Centro Social; ac acesso,
retificacdo, apagamento e limitacdo do referido tratamento e a opor-se ao mesmo; a néo sujeicao a
decisdes automatizadas, incluindo a definigdo de perfis; a portabilidade dos dados, ao conhecimento da

existéncia de uma violacao de dados e a reclamagéo para uma Autoridade de Controlo.
2. Séo deveres do utente (crianga e familia):
a) Respeitar qualquer pessoa ou elemento do Centro Social ou nele presente;

b) Respeitar e cumprir as orientagbes e instrucdes da equipa da Educagdo Pré-escolar relativas a

frequéncia nesta resposta social;

¢) Cumprir as regras definidas em Regulamento Interno, bem como outras normas relativas ao

funcionamento da instituicdo;

d) Respeitar os outros utentes mantendo um relacionamento interpessoal adequado;

e) Ser assiduo, pontual e responséavel no cumprimento dos horérios e das tarefas que lhe forem atribuidas;
f) Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos do Centro Social;

g) Ser cuidadoso na preservagao das instalagdes, do material didatico, mobiliario e outros bens do Centro

Social;

h) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de

salide da crianga;

i) Comunicar, com 30 dias de antecedéncia, as alteragbes que estiveram na base da celebracdo do

contrato de prestagédo de servicos;

j) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

temporaria ou definitivamente;
k) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

l) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;
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m) Zelar pela protecéo e ndo divulgacéo de dados pessoais relativos a outros utentes, nomeadamente o
nome e a imagem. Cumprir as indicagdes apresentadas pelo Centro Social, relativamente a proibicéo de

captagdo e divulgagdo de imagens e outros dados pessoais que néo os proprios.

NORMA XXVI

Direitos e deveres da Entidade Gestora da Resposta Social
1. Sao direitos da Entidade Gestora (Centro Social):
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente, o seu direito de livre atuagao e a sua

plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;
c) Proceder & averiguacio dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das declaragdes

prestadas pela familia, no ato da admissao;

d) Fazer cumprir o que foi acordado com a familia no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento da instituicao;

e) Ser respeitada pelos utentes da Educagdo Pré-escolar, pelos seus pais ou por outros representantes

legais;

f) Ver salvaguardada a seguranga e o bem-estar dos seus funcionarios, tal como respeitada a sua

integridade, durante o funcionamento dos seus servicos;

g) Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito e quando necessario tomar decisges;
h) Ver preservada a sua visdo, missdo, valores e 0s seus estatutos;

i) Ver respeitada a propriedade dos seus bens;

j) Ver preservadas as suas instalagdes, tal como o material didatico, mobiliario e outros bens;

k) Suspender os servicos prestados na Educagdo Pré-escolar quando a familia, grave ou reiteradamente
viole as regras do seu Regulamento Interno, quando ponha em causa ou prejudique a boa organizacao dos
servicos, assim como as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda o

relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituigao.
2. Sdo deveres da Entidade Gestora (Centro Social):
a) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

b) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;
c) Prestar os servigos constantes do Regulamento Interno;

d) Tratar com respeito os utentes que frequentam os seus servicos, nomeadamente as criancas e suas

familias, proporcionando o acompanhamento adequado a cada um e em cada circunstancia;

e) Respeitar a confidencialidade dos elementos constantes nos processos individuais dos utentes e manter

estes processos atualizados;
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f) Possuir no seu quadro técnicos assiduos, pontuais e atualizados cientifica e pedagogicamente, com
preocupagdes quanto a todos os aspetos especificos do seu ambito de conhecimento, assim como de

qualidade de vida e bem-estar;
g) Apresentar instalagdes limpas e acolhedoras;
h) Possuir seguro;

i) Disponibilizar o acesso ao Regulamento Interno, Projetos Pedagégicos e outros documentos de

interesse relevante;

j) Cumprir todos os requisitos legais relativamente a protegdo de dados pessoais.

NORMA XXVII

Direitos e deveres dos voluntarios
1. Sao direitos do voluntario:
a) Relativamente aos seus dados pessoais, o voluntério tem direito a protecdo do seu nome e da sua
imagem. Tem direito a recolha e ao tratamento estritamente necessarios ao voluntariado no Centro Social;
ao acesso, retificagdo, apagamento e limitagdo do referido tratamento e a opor-se ao mesmo; a nao
sujeicdo a decisdes automatizadas, incluindo a definicdo de perfis; a portabilidade dos dados, ao

conhecimento da existéncia de uma violagdo de dados e a reclamagao para uma Autoridade de Controlo.

b) Ter acesso a formacao inicial e continua, tendo em vista o seu aperfeigoamento enquanto voluntario;
c) Dispor de um cartao de identificagao de voluntario;

d) Estar abrangido pelo regime do seguro social voluntario, no caso de nao estar abrangido por um regime
obrigatorio de seguranga social;

e) Receber indemnizagdo, subsidio, pensdo ou outra regalia legalmente definida, em caso de acidente
ou doenga contraida no exercicio do voluntariado;

f) Exercer o seu trabalho de voluntariado em condigbes de higiene e seguranga;

g) Faltar e justificar as suas auséncias;

h) Estabelecer, com o Centro Social, um programa de voluntariado e ser ouvido na preparagao de decisdes
do Centro Social que afetem o seu voluntariado;

i) Ser reembolsado de importédncias despendidas no exercicio de uma atividade programada pelo Centro
Social, desde que inadiaveis e justificadas, de acordo com os limites definidos pela instituigao.

2) Sao deveres do voluntario:

a) Zelar pela protecao e nao divulgacéo de dados pessoais relativos a utentes do Centro Social;

b) Cumprir os principios deontoldgicos por que se rege o Centro Social, designadamente o respeito pela

vida privada de outros voluntarios, utentes e trabalhadores da instituigao;

¢) Cumprir as normas de funcionamento do Centro Social;

d) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

e) Participar nos programas de formagao destinados ao desenvolvimento do voluntariado;

f) Zelar pela adequada utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios do Centro

Social;
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g) Colaborar com os profissionais do Centro Social, respeitando as suas opgdes e orientagoes técnicas;

h) Nao representar o Centro Social sem o seu conhecimento e autorizagao prévia;

i)Garantir a regularidade do exercicio do voluntariado de acordo com o programa estabelecido com o

Centro Social;
j)Utilizar o cartdo de identificacdo de voluntario, durante o exercicio da referida atividade.

NORMA XXVIII

Condicdes de Excluséo dos utentes
1. 0 ato de exclusio de um utente resulta de um pedido escrito realizado pela Direcao Técnica a Diregéo

do Centro Social, sendo este avaliado e decidido por esse drgao. Sdo condices de exclusdo dos utentes:

C) A pratica reiterada, pelos seus pais, ou por qualquer outro familiar, de comportamentos de desrespeito

com outros utentes ou com qualquer colaborador do Centro Social ou nele presente;

d) A pratica reiterada, pelos seus pais, ou por qualquer outro familiar, de comportamentos de desrespeito
pelas orientacdes e instrucdes da equipa da Educagdo Pré-escolar relativas a frequéncia nesta resposta

social;

e) O desrespeito, dos seus pais, ou de qualquer outro familiar, pela propriedade dos bens de todos os

elementos do Centro Social;

f) O desrespeito, dos seus pais, ou de qualquer outro familiar, pelas instalagdes, pelo material didatico,

pelo mobiliario e por outros bens do Centro Social.

1. A decisio da exclusao da crianca é comunicada por escrito pela Diregao aos pais, num prazo minimo
de 30 dias, com a apresentacéo dos factos que determinaram essa mesma decisdo. Esta decisao ocorre
guando se aplica uma ou mais condigbes de exclusao e se esgotaram outras estratégias de resolugdo da

situacdo, nomeadamente o dialogo e a adverténcia por escrito.

NORMA XXIX

Contrato de Prestagéo de Servicos
1. E celebrado por escrito e assinado por ambas as partes, um contrato de prestacao de servigos entre o

Centro Social e os pais da crianca, no qual constam os direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato, é entregue um exemplar aos pais e o outro exemplar é arquivado no processo da crianca,

na Secretaria do Centro Social.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.
NORMA XXX
Livro de Reclamagbes

Nos termos da legislagao em vigor, esta institui¢ao possui Livro de Reclamagdes que podera ser solicitado,

junto da Secretaria, pelos pais da crianca.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXI

Alteragdes ao presente Regulamento
1. O presente Regulamento sera revisto pela Dire¢cdo do Centro Social, sempre que se verifiquem
alteragdes no funcionamento desta resposta social, tendo como objetivo principal a melhoria dos servigos

prestados.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas pela Diregao aos pais da crianca,
com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da

resolucdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. As alteracdes ao presente Regulamento Interno sdo também comunicadas pela Dire¢do ao Instituto da
Segurancga Social - Centro Distrital do Porto, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data

da sua entrada em vigor.

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais da crianga, no ato de celebragao do contrato
de prestagdo de servicos. A ignorancia ou desconhecimento das regras definidas no Regulamento nao

podera ser aceite ainda que expressamente invocada.

NORMA XXXI

Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo do Centro Social, tendo em conta a

legislacao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em wgor em 18/11/2024.
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