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CAPITULO 1
INTRODUCAO E DISPOSICOES GERAIS

Norma 1*

A Instituican

(3 Centro de Apoio & Crianca (C.ALC.), pessoa coletiva n® 500844950, foi fundade em 1977 ¢ a sua
constituicio publicada no Diario da Repiblica, 111 Série, n® 292 dc 20/12/1977 registada comao
InstituigBio Particular de Solidaricdade Social (IPSS), sem fins lucrativos em I0O7. 1985 com o
nimero de registo 38/85, com acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital da Scguranga
Socigl de Lisboa.

A attvidade do CALC. € fundamental, tendo em conta a5 carénclas verificadas, na arca da infincia, na
[reguesia e no meio onde estd inserido e suas zonas envolventes, tendo por objetive a promogio do

apoio & populagio infanto-juvenil, desenvolvendo a sua atividade ao nivel de trés resposlas sociais,

* Creche - dos 0 aos 3 anos
F  Pré-escolar - dos 3 aos & anos
= A.T.L.-dos Gaos 13 anos

As trés respostas sociais desenvolvidas pelo C.A.C. funcionam em tris edificios distintos.

Norma 2*
Ambito de Aplicagio

O presente Regulamento Intemo visa:

d) Promover o respeito pelos direites dos ulentes e demais interessados;

b} Assegorar a divuleachiio & o cumprinenio das ragras de funcionemento da natiuig o,

€} Assegurar um relacionamento de respeito e cortesia entre todas as pessoas envolvidas na prestagio
dos servigos, quer sejam os profissionais, os utentes elou seus tamilizres, bem como na cooperagio

o0 quaisquer outras entidades.
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Norma 3*
Legislagio Aplicavel

A resposta social PRE-ESCOLAR rege-se, para além do Protocole de Cooperaco em vigor com a
Seguranga Social e de Circulares de Orientacio Técnica emanadas das Entidades competentes, pela
seguinte legislagiin:
a) Decreto-Lei n” 172-A/2014 de 14 de novembro que aprova o Estatuto das IPSS;
b} Lein® 5/97 de 10 de feversiro-Lei Quadro da Educagia Pré-Fscolar:
) Decreto-Lei 0 147/97 de 11 de junho-cstabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansio
da educagdio pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e financiamento;
d] A Portaria n*196-A/2015 de | de Julho, que regula o regime juridico de cooperaciio entre o
Institwio de Seguranca Social —IP e as IPSS.
e} Decreto-Lei n® 33/2014 de 4 de marco que define o regime juridico de instalsgdo funcionamento ¢
fiscalizaco dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.

Norma 4"
Destinatirios e Objetivos

O Pré-Escolar do C.A.C. ¢ um espago de natureza socioeducativa, destinads a acolher criangas com
idades compreendidas entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino bisico, durante o periodo didrio
especilico e tem como objetivos:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagiio para a cidadania;
b) Fomentar a inserglio da criasnga em grupos sociais diversos, no respeite pola ploralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéneia do seu papel como membro da sociedade;
&) Contribuir paes o igualdade dy wpoenidades ov accosu § csculs e para 0 sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada Crianga, mno respeito pelas suas carscteristicas
individuais, incutindo comportamentos que  favoregam aprendizagens  significativas o
diversificadas;

¢} Desenvolver a expresslio ¢ a comunicagio  através da utilizacio de linguagens maltiplas como
meios de relagio, de informagdo, de sensibilizagiio estética e de compreensdio do mundo:




g
h)

i)

i}

Despertar a curiosidade ¢ o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigBes de bem estar ¢ de seguranga:

Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partitha de cuidados ¢ responsabilidades em todo o Processo
educativo da ¢rianca;

Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagho, deficiéncia ou gualquer situagio de risco
assegurando o encaminhamento adequado;

k} Incutir hibites de higiene ¢ de defesa da saide.

Norma s
Atividades e Servigos

O PRE-ESCOLAR presta um conjunto de atividades e servigos, adequados & satisfaglio das necessidades

da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo eom as swas capacidades e
competéncias, designadamente:

a}

b}
©)
d)
e}

E)

Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungo da idade ¢ necessidades especificas
das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e curricular da sala g que pertengam:

Cuidados adequados 4 satisfacdo das necessidades da crianca:

Atividades de enriqueciments curricular, do animacdo ¢ de apoio & familia;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas:
Disponibilizagio de informag@o a4 familia, sobre o funcionaments do Pré-Escolar e
desenvolvimento da crianca;

Mutrigdo e alimentagio adequada, qualitativa ¢ quantitativamente, 3 idade da crianga;

Cuidados de higiene pessoal.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAQ DOS UTENTES

Norma 6
Condigies de Admissfio

Sio condigies de admissio no PRE-ESCOLAR:




a) Estar enquadrado nas condicBes reforidas na Nomma 4 W
b) Nao ser portador de doenga infetocontagiosa: a2,

Norma 7"
Fré-Insericiio

1- Para cleitos de admissdo, deverd ser efetuada uma Pré-Inscrigiio, entre o dia | de margo e o dia 30 de
Abril do ano em que pretendem candidater-se, através do preenchimento de uma ficha de pré-insericdo
que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova documental dus declaragiies
cletuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos fotocopiados:
a) Cartlo de Cidadlio ou outro decumento valido de identificagio pessoal do utente € dos pais ou
quem exerga responsabilidade parental:
b) Cartio de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
¢} Cartlio de Beneficidrio da Seguranca Social do utente, dos Pais 0u guem exerga a responsabilidade
parental;
d) Cartiio de wiente do servigo nacional de satide ou subsistema a que o utenie pertenga:
¢) Boletim de vacinas e relatbrio médico comprovativo da situacio clinica do utente em caso de
patologia que determine a necessidade de cnidados especiais;
0y Comprovativos dos rendimeatos do agregado familiar (iltimo recibo de ordenado dos seus
membros, declaraglo de IRS e respetiva nota de liguidaggo);
g} Valor da renda de casa ou prestacio mensal devida pela aquisigio de habitagiio propria:
b}y Documento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicivel:
2- Em caso de davida podem ser solicitados outros documenios comprovativios,
3- Apds o perfodo de pré-inscrigiio referido no n®l da presente norma, s6 podem ser aceites pela direclio
oulras inscricdes a titulo excecional.
Norma §*

Critérins de Prioridado no & dwioes »

I- A admissio das criangas € da responsabilidade da Diregdo do C.A.C., mediante parecer da Diregio
T'écnica.

2- A admissio estd sujeita 85 vages existentes ¢ far-sed segundo 0s critérics de prioridade adianie
definidos,
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3- A crianga serd admitida para o resposta social PRE-ESCOLAR em conformidade com 2 sua idade,
depois de analisada a candidaturs até ao limite de vagas previstas, definidas no protocolo de acordo de
cooperacio celebrado com o Instiluto da Seguranga Social, IP-Centro Distrital de Lishoa.
4- 5#io eritérios de prioridade de admissao:
a) Criangas que frequentaram a Institui¢fio no ano anterior
b) Criangas filhos de funciondrios do CALC;
¢} Criangas que lenhiam frmios a frequentar o C.ALC.:
d} Criangas em risco social ou com baixos recursas econdmicos;
e} Criangas que residam perto do C.A.C,:
£} Criangas em que ambos os pais trabalham,
S- Apds preenchimento da capacidade da resposta social, atendendo aos critérios de admissiio definidos,
as restanies pre inscrigdes ficarfio em lista de espera.
6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, os Pais, Encarregados de Fducagic ou titulares das
responsabilidades parentais das criancas peé inscritas/selecionades, serfio contactados segundo os critérios
de admissdo de acordo com a ordem de lista de S5pera.
7- Na admissio deverfo ser assinados, pelos Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, as
sepuintes declaragbes:
) Em como lhe foi entregue ou enviado por comeio eletrdnico uma cipia do Regulamento Intemo de
Funcionamento e tomou conhecimento das informagbes al descritas, comprometendo-se a cumprir
s respetivas repras:
b) Autorizaglio da pessoa ou pessoas a QUE 4 Crianga possa Ser entregue;
¢} Autorizagho de registo fotogrifico e video das criangas para construgio de portfilio ¢ para outros
fins ligados ao projecto educativo e da sus partitha em redes sociais ou sitios alojados na Internet
sem possibilidade de reconhecimento facial da erianga:
d} Autorizagio de administragio de Parscetamol | Ben-u-ron) em caso de febre sendo fornecida a
wiormagdo da dosagem respetiva:
e} Autorizacio de saidas 4 Comunidade:;




Norma 9*

Inscrigdio ¢ Renovagio

1- Com & admissio e inscrigio, os pais ou os titulares das responsabilidades parentais, sfio,
automaticamente, socios da Instituigio C.ALC..
2- A inserigho definitiva e admissfio deve ser formalizada por escrito através ds celebragio de contrato de
prestaglio de servigos, assinado por ambas as partes e condicionada a entrega dos seguintes elementos e
documentos:
a) ldentificagdo da erianga e restante agregado familiar (Cantfio de Cidaddo ou B.L/Boletim de
nascimento, Utente, NISS ¢ NIF):
b} Boletim de vacinas atualizado:
¢) Os 3 altimos recibos de vencimento do pai ¢ mae ou do titular das responsabilidades parentais;
d) LR.S. do ano anterior ¢ respetiva nota de liguidagio;
¢) Documento de outros rendimentons {desemprego, rendimento minima, pensiio de alimentos elc.);
f) Despesas de resposta social Estrutura Residencial para Pesscas idosas (ERPI) relative s
ascendentes e outros familiares;
£) Em situacio de desemprego tem que entregar declaraciio rimestralmente:
h) Valor da renda de casa ou prestacio mensal devida pela aguisi¢iio de habitagio pripria e
permanente;
1) Documento da regulagio do exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicivel:
1} Declarago do hordrio de trabalho emitida pela entidade patronal, dos responsiveis pela crianga:
k) Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
I} Fotografia da crianga tipo passe (Facultativa);
3- Estes elementos furiio parte do processo individual de cada crianga que serd aberto com o abjetivo de
permitir o estudo e o diagndstico da situagdo. assim como a definigiio programagio ¢ acompanhamento
dos servigos prestados.
4= No ato de admissfio & devido o pagamento do valor da Inzscrighio e do segurmn, fixodos anvalmente pela
Instituicio ¢ que =io afixados nas instalaghes do C.AC..
3= No caso de desisténeia de criangas a frequentar a Instituigdo, os pais, encarregados de educagiio ou os
titwlares das responsahilidades parentais, deverfio informar a secretaria com 8 { vito ) dias de antecedéncia,
6- Em caso de desisténcia, ndo havera direito ao reembalso de qualquer quantia paga,




7- As renovagbes das inscrigbes devem ser efeluadas, anualmente, durante 0 més de abril, mediante o

pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do premio de seguro.

8- Caso a inserigio ndio seja renovada no perfodo referido no nimero anterior, ndo sc garante a

possibilidade de frequéneia para o ano letive seguinte.

9- No caso de se verificarem mensalidades em atraso, 4 inscrigac nio serd renovada,

Norma 10*

Processo Individual do Utente

1- Cada crianca tem um processo individual onde devem constar:

a)

hi
£l
d)

€)
fy

g

h)
i}
i
k)

Ficha de inscrigho com todos os clementos de identificacio, de contacto ¢ dados pessoais da
crianga e sua familia e respetivos documentos comprovativos, fomecidos com a inscrigiio:
Exemplar do Contrato de prestagio de servipos:

Ficha técnica elaborada pelo téenico responsavel em entrevista com o encarregado de educagio;
Declaragéo medica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagin, alergias ¢ outros):

Comprovativo da situacio das vacinas:

Identificagfio dos responsiveis pela entrega didria da crianca ¢ das pessoas autorizadss, por escrito,
a retirar a crianga do Pré-escolar:

Registo de periodes de auséncia, bem como de pcorréncias de situagfes andmalas e outros
considerados necessdrios;

Plano de Desenvolvimento Individual { FDI) da erianga;

Relatirios de avaliagdo de implementacio do PDI;

Outros eventuais relatirios de desenvolvimento;

Registo da data e motivo da cessaco ou rescisiio do contrato de prestacio de servigos:

2- O processo individual do utente & arquivado em local prprio, assegurando-se o acesso a0 mesmo pela

Diredo e Coordenagio Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade & em reepaite pala logislagda
vigente sobre a protecdio dos direitos dos tituleres dos dadaos pEssoais.

b
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CAPITULO 11
Regras de Funcionamento

Norma 11°

Horirios ¢ outras Regras de Funcionamento

1- ) PRE-ESCOLAR funciona todos 0s meses do ano, das 7,00 horas is 19.30 hores de segunda a sexta-
feira, encerrando aos sdbados e domingos, feriados nacionais e o munic pal (29 de Junho), Terga-feira de
Camaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 dc Dezembro), um dia pelo Natal ou Ano Nove, a
definir pela Direc¢io ¢ os 2 dltimos dias Gteis de agosto para limpezas e desinfeeciio.

2- Ag eriangas deverdio entrar até 3s 9,30 h, salvo justificagio e aviso prévio.

3 A saida das criangas ¢ feits a partir das 17,00 b

4- Estes hordrios deverdo ser cumpridos de modo a niio prejudicar o bom funcienamento da Institicio
hem como evitar repercussdes a nivel pedagdgico,

3- Em caso de desemprego de um dos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentuis. o hordrio de
permanéncia da crianca serd das 9.00 h s 17.00 h,

6- A entrega de criangas a pessoas nflo mencionadas no ato da Inscrigho e entrevista, s serd feita mediante
autorizagio prévia.

7= A hora de chegada ¢ de salda da crianga devera ser registada indicando quem a trouxe e a levou.

B- A familia da crianga deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim
como da medicagio que esteja a fazer,

9- As faltas das criangas sfio de registo obrigatirio e didrio.

10- Apds auséneia da crianga por 15 dias seguidos, sem Justificagho, a inscrigio podera ser cancelada, ndo
havendo hugar a reembolso.

11- E obrigatdrio a marcaglio de 22 dias dteis de férias das triangas ¢, em caso de frias repartidas, o

maior periodo, no minimo de 12 dias sepuidos, terd que ser gozado nos meses de julho ou agosto,

I2- Se 0 C.ALC, necessitar de fechar alpuma ou todas as salas do Pré-Escolar, por motives justificados. os
pais. encarregados de educagio ou titulares das responsabilidades parentais, serfio avisados com a devida
antecedéneia,
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Norma 12*

Secretaria

1-A Secretaria do C.A.C, funciona no hordrio das 10h 4s 13,30h e das 14,30h as 1 8h.
2- Nos termos da legislagBo em vigor, este servigo possui livro de reclamagies, que podera ser solicitado
na secretaria. sempre que desejado, para os fins a que o mesmo se desting, ou aceder atraves do enderego:

www livroreclamucocs, pi.

Norma 13
Cilenlo do Rendimento per-capita

I- De scorde com a legislagio e acords de cooperacio em vigor, sio definidas as normas de
comparticipagbes aplicaveis & resposta social.

2- A comparticipagiio familiar, valor que os pais ou quem exerga as responsabilidades pareniais pagam
mensalmente € detcrminada pela aplicagtio de uma percentagem sobre o rendimento “per-capita™ do
agregado familiar.

3- Entende-se por agregade familiar o conjunto de pessoas ligadas enire si por vinculo de parentesco,
casamento, ou outras situaghes gimilares, desde gue vivam em economia comum.

4- O cleulo do rendimento per-capita do agregado familiar é realizado de scordo com 4 seguinte firmula:

RC=RAF/12-D
1]

Sendo que:

RC = Rendimento per-capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anval ou anualizade)

n =N"de elementos do agregado familiar
S Entende-se como rendimento do agregado lamilar (RAF), ¢ duodécimo da soma dos rendimentiosg
anuais auferidos & qualquer titulo por cada um dos clementos do agregado familiar.
b- Para efeito da determinagiio do montante de rendimento dispenivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:
10
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al () valor das taxas e impostos necessirios 4 formagio do rendimento liguida, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica:
b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigio de habitag3n propra;
c) Despesas com transportes piblicos, até ao valor miximo da tarifa de iransporte da zona dp
residéncia;
d} As despesas com saide e a aquisiglio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica, devidamente comprovada;
¢) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutuma Residencial para Pessoas idosas (ERPD)
relativo a ascendentes e outros familiares,
7- A soma total das alineas b) a d) tem como limile mdximo o mentanie da retribuiciio minima mensal,
8 A prova de rendimentos serd feita mediante a apresentacio de documentos comprovativos da real
situagdo do agregado familiar, nomeadamente apresentagio da Declaragio de IRS e respetiva Mota de
Liquidagio.
9- Sempre que houver dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos /despesas ¢ espoladas
as diligéncias adequadas para o correto esclarecimento da situagdo ou na falta de entrepa dos documentos
necessirios ao cdlculo, a direglio poders decidir em reunifio, o valor da comparticipagiio familiar a aplicar,
até ao limite da comparticipacio familiar maxima, ndo podendo a mesma exceder o valor de custo real por
Ltente,
10- O cusio médio real por utente do PRE-ESCOLAR constard da Tabels Anexa ao presente
Regulamentn, onde também constara o valor méximo de comparicipagBo familiar mensal para a creche,
deliberado pela Direglo, no ano letivo em curso.
11- A comparticipaglio familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real par Crianga no Pré-Escolar.

no &0 ANLErTor,

Norma 14°

Tabela de Comparticipacies

I- € valor da comparticipaglo familiar mensal ¢ determinado pela aplicacio de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme Tabela Anexa,

2- Ao somatdrio das despesas referidas nas aliness b). ¢). d) e e) do n® 6 da Norma 13" é estabelecido
coma limite maxime do total da despesa o valor comespondente & RMMG: nos casos em que essa soma
seja inferior 4 RMMOG, & considerado o valor real da despesa.

11




3- A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentaciio dos documentos comprovaiivos;
4 As comparticipagdes familiares s3o revistas anualmente pela Divegdo, para aplicagio no inicio do ano
lective, sem prejuize do n® 3 da Norma 307
3= A eomparticipagio familiar € sinda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao rendimento per capric
do agregado familiar.
6- Em caso de alteragiio da tabela em vigor, os encarregados de educagiio serfio devidamente informados
da mesma e da data em que passa a vigorar.
Norma 15°
Redugho/alteragio da comparticipagio Familiar mensal

I- Sempre que se verifique a frequéneia por mais que um elemento do agregado familiar, haverd uma
redugde de 15% na comparticipagio do utente mais antigo,
2- Nas nuséncias de eriangas, superiores a 15 diss nfo interpolados, por motive de doenga, devidamente
Justificada pelo médico, haverd uma redugdo de 30% no pagamento da mensalidade do més seguinte,
3= Em caso de alteragiio da sitwagdo econdmico social, do agregado familiar { e, por motivo de
desemprego de um dos elementos) deverfio requerer & Direglio a alteragio da comparticipagio mensal,
apresentando a necessaria documentagio probatdria, ficando com a obrigaglio de comunicar de imediato &
Diregio, qualquer alieragfio na sua situacio, nomeadamente a obtencio de novo empregoe ou de
rendimentos.
4- Nio cumprindo a obrigagio constante do niamero anterior, fica obrigado a pagar
retroativamente, 4 data em gue se verificon a alteragin, as comparticipacies familiares mensais que
seriam devidas pela nova situacio.

Norma 16*

Pagamento da Comparticipacio Familiar

1- (} pagamento da comparticipagio familiar é efetuado do dia 1 ao dia 8 de cada més, de prefecéneia
atraveés die trnsferfnria hancdria an no Sacratarsia, atenude do mmuliibanes s d e,

2- A renovagn da inscrigiio e seguro, é anual e paga pela tabela om vigor com a mensalidade de Abril (o
valor da mesma serd afixado e atempadamente comunicado aos pais),

3- Todos os utentes que forem admitidos até ao dia 13, pagam a totalidade da comparticipacio, sendo que
apds esta data pagam apenas metade.

4- A comparticipaglio ¢ paga de setembro a julho.

12
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5- A comparticipacio familiar referente ao més de azosto & dividida em 11 avos ¢ integrada nas oulras
mensalidades,
6- A partir do dia 8, a comparticipacio familiar serd acrescida de sancdo pecunidria de 4% sobre o valor
em divida.
7= A comparticipacdo familiar inclui: almogo, lanche. servicos médicos e ginastica, incluindo ainda a
nataglo no caso das criangas da Sala dos 5 anos.
8- Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicio poderd vir & suspender a

permanencia do utente até que seja regularizado o pagamento das mensalidades, apds ser realizada uma

andlise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS ATIVIDADES F SERVICOS

Norma 17*

Alimentucfio

1- As criangas ©m direito a uma alimentagfo cuideds, fomecida pelo C.A.C. nas suas instalagfes,
mediante ementas semanais elaboradas pela Direglio, juntamente com um nutricionista, afixadas em lugar
visivel e adequado,

2= A alimentagio didria ¢ constituida por almogo e lanche da tarde.

3- () pequeno almogo & da responsabilidade dos Pais, podendo ser wmado na Instituiclio até s 8.30 h
desde que os Pais o tragam.

4- Mo caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve sor comunicado para adequacio da
dieta alimentar.

5- Quando a crianga necessitar de dieta pontualmente, deverfio os pais, encarregados de educacio ou
titulares das responsabilidades parentais, entregar na [nstituigio, o pedido da mesma ats 4s 0.30 k.

6- No caso da crianga necessitar de uma dieta prolongada, preserita pelo médico, deverd trazer o respetivi
atestado com a dieta a administrar e articular-se com oz responsiveis familiares a sua administraciio,
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Norma 18°
Saude ¢ Cuidados de Higiene

1- 0 C.A.C, dispde de servicos médicos graluitos, prestados aos utentes, uma vez por semana.

- As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se scompanhar dos medicamentos
identificados com o nome da crianga e que sejam estritamente necessfirios, bem como de todas as
indicagiies do tratamento assinaladas pelo médico. o horirio ¢ a dosagem da toma do medicamento,
entregando fotocdpia da reccita médica (as tomas de 24h e 12h deverfo ser administradas em casa do
Lente).

3- Em caso de medicamentos sem receita médicsa, o encarregado de educaciio, deverd preencher e assinar 3
ficha de autorizagdo como responsdvel pela toma do mesmo,

4- Quando uma crianca se encontra em estado febril, com vémitos ou diarreia, 0s pais ou quem exerca &
resporsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a major brevidade, retirarem g crianga da
Institui¢ho e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias.

5- Sempre que a erisnga se ausentar duranie 5 dias consecutivos, por motive de doenga, deverd apresentar,
na altura do seu regresso, uma declaracio médica comprovativa do restabelecimento.

6- As criangas ulentes estio abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, da Companhia de Seguros
Fidelidade, cuja copia da Apdlice se encontra afixada em local visivel nas instalagies do C.ALC,

7- Em caso de acidente de que a crianca seja vitima, ocorrido na Instituigén, os primeims socorros serfio
prestados localmente (Ex. Centro de Saide, Bombeiros) e em caso de pravidade a crianga serd conduzida
4 unidade Hospitalar da drea e os pais ou quem exerga @ résponsabilidade parental serfie de imediato
informados.

8- Uma crianga com doenga infeto-contagiosa ou que ponha em risco 4 sadde de outras criancas ndo pode
permanceer no C.A.C., nomesdamenta com sarampo, papeira, varicela, infegbes oflalmologicas, diarreiss,
febres, parasitas { piolhos, lombrigas, ete,).

9- No caso de doenga contagiosa, a crianga sd poderd reiniciar a frequéncia, mediante apresentacio de
declaracio médica.

10- Por indicagio do delegado de saude, a Instituicio poderd encerrar temporariamente em situagies de
comprovada necessidade, nfio havendo legar a qualquer reembolso,

11- A crianga deverd vir com a sua higiene pessoal devidemente cuidada {banho, unhas limpas € cortadas

¢ roupa limpa),
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Norma 19°

Vestuario ¢ objetos de uso pessoal

1- E obrigatorio o uso de hibe modelo do CA.C., devendo manter-se apresentdvel diariamente e em hoas

condigdics de h igient,
2- No inicie do ana lectivo, deverSo adquirir dois bibes @ um chapéu modelo do C.ALC..

J O custe do bibe e do chapéu ¢ fixado pela Direciio e afixado em local visivel Junto & Secretaria do
C.AC.

4- Os pais devem trazer semanalmente, os lengdis de cama identificados com o nome da crianga, sendo
trazidos & 2* feira e recolhidos 4 6* feir ou outro dia, em caso de necessidade, para serem higienizados,

3- As eriancas devem trazer, pata ficar na InstituicSo, uma muda completa de roupa.

6- As Criangas poderdo trazer um objeto ou bringuedo que lhes transmita conforto ¢ seguranca, porém o
C.A.C ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou bringuedos trazidos de casa.

Norma 20°
Articulacho com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

I- Anualmente haveri duas rcunides gerais com os pais, encarregados de educacio ou titulares das
responsabilidades parentais, que terfio lugar no principio de cada ano leetivo (no més de outubro), ¢ no fim
de cada ano letivo (principio de junho), no entanto e caso sej necessdrio, poderd haver reunides
extraordindrias, quer a pedido dos pais quer por entendimento da Instituicio.

2- Sempre que se justifique, serfio realizadns sessSes de atendimento sos Pais ou a quem exerca a
responsabilidade parental, pelos Téenicos responséveis, podendo também aqueles, sempre que assim o
entenderem, solicitar uma reunifio & téenica responsével pelo seu filho.

3- Estas reunites terfio como objetive dar conhecimento sos pais da evoluglo dos seus filhos dentro do
estabelecimento que frequentam, bem como harmonizar as suas priticas com as familias, para que desta

[orma as criancas e sintam resnnnedunic o ong e

4- Sendo ohjetivo do C.AC., o desenvolvimento integral da crianga, sustentado pelo apoio dos pais,
deverd existir uma relagio de interfigagio com a Instituiclo, pelo que deverfio os mesmos manter contato
& envolvimento com as atividades e reunides que a Institigdio proporciona.

5- A auséncia dos pais, encarregados de educacdo ou titulares das responsabilidades parentais, as reunifes,
nio € motive para desconhecimento ou incumprimento de decisies al tomadas.
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6- Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informagies constantes do Processo Individual da Crianga.

7= Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serfio envolvidos nas atividades realizadas no
C.A.C., de acordo com o programa de atividades anual e do Projeto Pedagdgico em vigor.

MNorma 21°
Atividades de Exterior

I- O C.A.C. organiza passeios ¢ outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2- Estas saidas sdo orientadas ¢ acompanhadas pela equipa educativa ¢ estio sujeitas a autorizagio prévia
por escrito, dos pais ou quem exerga as responsabilidades parenteis aquendo da realizagiio de cada
atrvidade,

J- Evenlualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipaglio financeira com plementar,

CAPITULO V
DOS RECURSOS
Norma 22°
Instalaghes

As instalagdes do PRE-ESCOLAR sio compostas por:
@) Salas de atividades organizadas por grupos etirios;
by Sala de refeigdes:
¢} Sala da ginastica;
d) Instalaglies sanitirias e dreas reservadas 4 higiene;
¢} Parque exterior para recreio:

Norma 23"
Pessoal
O quadro de pessoal afeto a0 Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel contendo 4 indicaggio do
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nimere de recursos humanos, formagdio e conteddo funcional, definido de acorde com a legislagio

vigor,

Norma 24*
Diregio Pedagogica

I- A Coordenagio Pedagdgica do Pré-Escolar compete & um Técnico cujo nome, formacio ¢ conteddo
funcional se encontra afixado em lugar visivel & & quem cabe g responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsdvel perante a Diregio, pelo funcionamento geral do mesmo,

Z- O Coordenador Pedagdyico ¢ substituldo, nas suas auséncias, por um outro dos Técnicos da mesma

valencia,

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma 25°
Direitos e Deveres dos Utentes ¢ Pais o quem exerca ax responsabilidades parentais

1- 5&o Direitos dos utentes e Pais ou quem exerpa as responsabilidades parentais:
a) O respeito pela sua identidade pessoal, pelos seus usos € costumes, ser tratado com dignidade e
Fespeito pelas suas convicgtes religiosas, sociais e politicas;
B} O acompanhamento por equipa téenica ¢ pessoal especializado:
¢)  Atendimento ndividualizado:
d) Espago adequado, limpo e bem equipado;
e} Ser informado das normas e regulamentos vigentes:
f)  Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses ¢ necessidades;

£) Prestag®o dos servicos. nos termos do contrate colobrado:
h) Apresentar reclamagies e sugesttes de melhoria do servigo aos responséveis da Instiuigso

2- 580 Deveres dos utentes e Pais ou quem exerga a3 responsabilidades parentais:
a) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios e dirigentes da Instituicio;
b) Comunicar atempadarmente as alteragiies que estiveram na base da celebragio deste contrato:
¢} Participar na medida dos seus intoresses ¢ possibilidades, nas atividades desenvolvidas:
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Lomunicar e justificar as auséncias:

Informar de situagies de doenca:

Contribuir para o bem-estar e higiene de todos:

Comunicar todas as alteragies de contatos telefdnicos e moradas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, até ac dia oito de cada més. de acordo
com o contralo previamente estabelecido;

Hespeitar as normas e os hordrios estipulados no contrato, nomeadamente os de entradas ¢ saldas:
Ubservar o cumprimento das normas ex pressas no Regulamento Interno do Pré-escolar. bem como
de outras decistes relativas ao zeu funcionamento;

Comunicar por eserito & Diregdio, com oita ( 8) dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
Servigo, tempordria ou definitivamente:

Observar e fazer cumprir a legislagio em vigor em relagiio ao dircito de imagem dog utentes:

Norma 26*

Direitos e Deveres da Instituigio

1- Siio Direitos da Tnstituicio:

a)

b)

L=l ]

d)

Ver reconhecida a sua natureza particular o, consequentemente, o seu dircite de livee aagio e g
sui plena capacidade contratual:

A corresponsabilizagiio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagiio financeira ¢ do apoio
lécnico;

Proceder & averiguagio dos elementos necessdrios 4 comprovacio da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente elou familiares no ato da admissio;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar ¢ dar continuidade
ao bom funcionamento do SCTVICO:

) O direito de suspender este Servigo, sempre que as lamiliag, grave ou reiferadamente, violem as

rogras constantes do presente reguiifaments, de farmo muiio perticular, guando ponham cm Gauss
ou prejudiquem a boa organizacio dos servigos, as condigles e o ambiente necessirio & eficar
prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceirns ¢ a imagem da propria
Instituigdo.

2- 5o Deveres da Instituicao:
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a) Respeito pela individualidade dos utentes ¢ familias, prepercienando o acompanhamenio adequado
4 cada um & em cada circunstiincia:

b} Criagho e manutengio das condipBes necessdrias a0 normal desenvolvimento da resposta social
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com lormacio e qualificagdes adequadas;

¢) Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional;

d) Promever uma gestio que cquilibre a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

¢) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, de forma adeguada ao desenvolvimento da
resposta social :

f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno e garantir 08 servigos contratualizados;

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos
utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados:

1) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes:

i} Observar e fazer cumprir a legislagio em vigor em relagiio ao direito de imagem dos utertes,

Norma 27°

Contrato de Prestaciio de Servieos

1- E celebrado, por eserito, contrato de presiagio de SEFVigOS com 03 pais ou COM Quem cxcrga as
responsabilidades parentais donde constem direitos ¢ obrigagdes das partes.

2- Do contrato ¢ entregue um exemplar aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individusl de utente.

3- Qualquer alteragiio ao contrato & efetuada por mituo consentimento e assinads pelas partes, podendo
dar lugar & celebragiio de novo contrato ou dpenas a uma adenda a0 mesmo.

Norma 28"
Interrupgdio da prestagdo dos servigos por iniciativa dos Pais oo quem exer¢a as responsabilidades

parentais.

I- As situagdes especizis de auséneia das criangas devem ser comunicadas, por eserito, 4 Diregio,




2- A auséncia da crianga por motivo de férlas, deve ser comunicada & Instituigio, com antecedéncia, até ao

final do més de ahril.

Norma 29*
Cessagiio da prestagio de servigos por facto nfio imputivel ao prestador

1- Auséneias injustificadas da crizsnea, superiores a 30 (trinta) dias scguidos podem determinar a cessagiio
da prestacio de servigos.

2- Se os Pais do utente ou quem exerga as responsabilidades parentais, pretender denunciar o contrato de
prestagdio de servigos, terd de informar a Instituiglio, oito (8} dias antes de abandonar a resposia social,
podendo implicar, & falta de tal obrigagio, o pagamento da mensalidade do més imediato.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma 30¢
Alteragdes ao presente Regulamento

1-  presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragBes no funcionamento do €A, C.
resultantes da avalisglio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria

2- Em algumas situagdies a revisio poderd tradugir-se apenas na introducio de adendas an presente
regulamento.

3- Quaisquer alteragies a0 presente Regulamento serio comunicadas an utente ou seu representante legal,
sem prejuize da resoluclo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordincia dessas altersgoes.

4- Serd entregue ou enviada via corrcio eletrdnico, uma copia do Regulamento Interno e Tabela Anexa ans
pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato da mscricio @ celebragSo do contrato de

prestagdio de servigos,




Norma 31"
Integragio de Lacumas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supndas pela Direcio da Instituigio. tendo em conia a

legislagho em vigor sobre 2 matéria,

Norma 32°
Entrada em Vigor

Este Regulamento foi aprovado em reunido de Diredo, conforme Acta N* 801 de 25 de Novembro

de 2022 e entrard em vigor a partir de 01/01/2023

Anexo: Tabela de Comparticipagiies.
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