CIVAS

REGULAMENTO INTERNO ﬁ%’\
EDUCACAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2 | Ambito de Aplicagdo

O Centro de Infancia, Vethice e Agdo Social da Senhora da Hora (CIVAS), é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Sociai, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Estabelecimento de Educacio
Pré-Escolar, celebrado com o Centro Distrital de Porto e o Ministério da Educacdo, a 29 de novembro
2012, que se rege pelas presentes normas.

NORMA 2.2 | Legislacdo Aplicivel

O Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar (EEPE) é uma resposta social, desenvolvida
em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os
3 anos e a idade de ingresso no ensino bésico proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de
apoio a familia, e rege-se pelo estipulado:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho —
Aprova e altera o Estatuto das InstituigGes Particulares de Solidariedade Social;

Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro e
pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS,
l. P.) e as IPSS ou legaimente equiparadas;

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

Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;
Despacho Conjunto n? 300/97, de 9 de setembro — define as normas de comparticipagido dos
pais e encarregados de educacdo no custo das componentes ndo educativas dos
estabelecimentos de educagio pré-escolar;

Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco, que procede & segunda alteraco e republica o Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o respetivo regime contracrdenacional;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social

Constituem objetivos do EEPE:

a)

b)

c)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educacdo para a cidadania;

Fomentar a inser¢do da crianga 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;
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d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas;

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

f) Despertar a curiosidade e 0 pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢Bes de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

j) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

k) Incutir hdbitos de higiene e de defesa da satde.

NORMA 4.2 | Destinatarios

Sao destinatdrios do EEPE as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso
no ensino basico, durante o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, que necessitem dos cuidados e servigos presentes na Norma 52.

NORMA 5.2 | Cuidados e Servigos

O Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar estd organizado em duas componentes, uma educativa e
outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.
1. Na componente educativa (gratuita)
a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades especificas
das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do EEPE e desenvolvimento da
crianga.
2. Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per
capita do agregado familiar):
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricio médica;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Atividades de enriquecimento curricular, de animacdo e de apoio a familia;
e} Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 6.2 | Condi¢cdes de Admissdo

1. S&o condigdes de admissdo neste estabelecimento/servigo:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas na Norma 42;

b) Aadmissdo de criangas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que possa
pdr em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam
perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, seré considerada caso a caso, mediante a
capacidade dos servigos da instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.
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NORMA 7.2 | Critérios de Priorizacdo na Admisséo

1. S&o critérios de priorizagdo na admissao:
a) Criangas em situagdo de maior vulnerabilidade econémica e social;
b) Frequéncia da creche ou creche familiar no ano anterior;
c) Criangas com irmaos a frequentarem o estabelecimento;
d) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na drea do estabelecimento;
e) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
f) Familiares de colaboradores da instituigéo.
2. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criancas e
colaboradores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social
ndo esta vocacionada;
c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta
social ou servico da instituicdo.

NORMA 8.2 | Candidatura e Inscri¢céio

1. Para efeito de admissdo, o Encarregado de Educacdo/Representante Legal devera fazer a sua inscrigdo
através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
da crianga, devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte
informacao:

a) Osdados necessarios que constam do Cartdo do Cidad3o da crianca, dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais; (NIF, NISS E SNS ou de Subsistema a que a crianga pertenga);

b) Comprovativos dos rendimentos e despesas do(a) agregado familiar;

c) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaborac¢do do processo.

2. AFicha de Inscri¢do e os documentos probatérios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues na
secretaria da Instituicdo.

3. Acandidatura s6 é formalizada apds entrega da ficha de inscricdo.

4. Em caso de duvida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos comprovativos,
nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa
regulacdo) ou determine a tutela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatédrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

6. Asrenovagdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio, mediante o
pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos associados & constituicdo do
processo individual da crianca, a fixar a cada ano.

7. Em caso de desisténcia, o valor pago a titulo de inscrigdo/renovagdo ndo serd, em caso algum,
reembolsado.

8. Caso a inscricdo ndo seja renovada dentro do prazo estabelecido ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

9. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢do.

NORMA 9.2 | Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, tendo
em consideracdo as condigBes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.
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2. E competente para decidir o processo de admissdo da crianga a Dire¢do mediante parecer técnico do
Diretor Técnico;

3. Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-é a abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programac8o e
acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica s restantes situagdes.

5. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declara¢Bes de autorizagdo:

a) Da(s) pessoas(s) a quem a crianga posso ser entregue;

b) Deadministragdo de Paracetamol, em caso de febre superior 38,52 (sendo fornecida e atualizada
a informacdo relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e videos das criangas;

d} De saidas @ comunidade.

6. Ascriancas que reinam as condigGes de admissdo, mas que nio seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, passam a constar de uma lista candidatos e seu processo fica arquivado em pasta prépria,
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo.

NORMA 102 | Acolhimentos dos (as) Novos {as) Utentes

O acolhimento obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia, cada crianga serd acompanhada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais a respetiva sala, sendo acolhida pelo educador e a ajudante de acdo educativa;

b) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga
traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

c) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerca as responsabilidades parentais) e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da
crianca no equipamento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

d) Gerir e adequar os servigos prestados & crianga.

NORMA 112 | Processo Individual da Crianga

1. Do processo individual da crianga consta:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Data de inicio da prestagdo dos servicos;

d) Hordrio habitual de permanéncia da crianga no EEPE;

e) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

f) Identificagdo e contacto do médico assistente;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros);

h) Comprovagdo da situagdo das vacinas;

i) Identificacdo dos responséveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga do EEPE;

i) Informagdo sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

I) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes anémalas e outros
considerados necessdrios;

n) Registos das iniciativas de formagdo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;
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o) Registo de Desenvolvimento Individual (RD!) ‘/K

p) Outros relatdrios de desenvolvimento;
g) Registos da integracdo da crianga;
r) Avaliacdo do Projeto Pedagogico de Sala;
s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagio de servicos.
2. O Processo Individual da crianga é arquivado em local proprio e de fécil acesso a Dire¢do
Técnica/pedagdgica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informag3o.
3. O Processo Individual estd permanentemente atualizado.

CAPITULO il - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122 | Frequéncia

Para efeitos de frequéncia do EEPE, importa assegurar que:
b) A crianca ndo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em
caso de duvida ser essa condigdo comprovada por deciaracdo médica;
c) Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com alteragGes nas estruturas ou
fun¢Bes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragdo das equipas locais de
intervengdo na infancia.

NORMA 132 | Instalagbes

O EEPE é composto por 4 salas de atividades, polivalente/refeitorio, cozinha, lavandaria, casas de banho
para utentes e adultos, gabinetes e recreio exterior.

NORMA 142 | Funcionamento dos Servigcos

1. A componente educativa do EEPE funciona das 9h00 as 16h00, nos periodos anualmente definidos
como periodos letivos.

2. Acomponente de apoio a familia do EEPE funciona das 07h00 as 09h00 e das 16 horas as 18:30 horas,
de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais, terca-feira de
Carnaval, 24 de junho, ultimo dia Gtil de julho, dias 24, 26 e 31 de dezembro. Podera existir um
prolongamento das 18:30 até as 19:00 em situacdes laborais devidamente comprovadas.

3. Encerra no més de agosto para o periodo de férias de todo pessoal técnico e auxiliar, salvo se a maioria
das familias das criangas requererem, em impresso proprio, até 15 de margo, a frequéncia no més de
agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar o jardim
de Infancia, para usufruir das férias em comum.

4. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 09h30 salvo justificacdo e aviso prévio.

5. 0O ndo cumprimento do horério estabelecido no n.2 anterior, sem aviso prévio, pode implicar a
impossibilidade de fornecimento de almogo.

6. Se o EEPE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais/quem tenha a
responsabilidade parental com a devida antecedéncia.

7. Afamilia devera entregar a crianga a(s) colaboradora(s) do Jardim de Infincia destacada(s) para esse
fim na sala polivalente, colocando os seus objetos pessoais no cacifo identificado com o nome da
crianga.

8. Ahora de chegada e de saida da crianca devera ser registada no equipamento eletrénico de controlo
de acessos pelo sistema TAG.

9. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha, bem como, registado no sistema de controlo de acessos no ato da inscrigdo.

10. Quando a crianga eventualmente, necessitar de faltar, chegar mais tarde ou sair mais cedo, deverd o
Encarregado de Educacdo informar a instituicdo.

11. Cada crianga ndo devera frequentar este estabelecimento mais do que 11h00 diarias.
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NORMA 152 | Faitas ou Situagbes de Doenca Subita ou Emergéncia

Todas as auséncias devem ser comunicadas a Instituico:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situagdes.
As auséncias nao justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respetiva inscrigdo.
Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras acordadas
com a Instituicao.
Por razbes de seguranga e preservagdo da satde de todos os(as) criangas e colaboradores da resposta
social, serao afastados temporariamente os(as) portadores de doengas infectocontagiosas em fase
ativa, para espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 162 | Lotacdo

A capacidade maxima da prestagdo de servigos da resposta social de EEPE é de 100 criangas.

NORMA 172 | Calculo do Rendimento Per Capita

A comparticipag¢do familiar devida pela utilizagdo de servigos/equipamento é determinada de forma
proporcional per capita do agregado familiar, de acordo Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de

setembro.
O cilculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
_RAF/12-D
N

RC

Sendo que:

RC= Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento iliquido do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacio

mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 razbes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagio de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 gray;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na iinha colaterai;

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 judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-

se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — no dmbito do regime simplificado é considerado o montante anual
resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS; no dmbito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributdvel ou dois IAS (Indexante de Apoio
Sociais) por més, optando pelo maior});

c) De pensdes ~ pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢io, reforma ou outras de

\ T 4
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idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacBes a cargo de companbhias de
seguro ou de fundos de pensGes e as pensdes de alimentos;

d) De prestag¢Ges sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdéveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimoniai for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdbsitos bancdérios, dividendos de agGes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

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

i} Outrasfontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou

anualizados.

Para efeitos da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

consideram-se as seguintes Despesas mensais:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formag&o do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social (inica;

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacdo do agregado familiar.

¢) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢iio de habitacdo prépria;

d} Os encargos médios mensais com transportes publicos;

e) As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

f) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
O limite maximo das despesas fixas a que se refere as alineas b}, ¢} e d) do nimero anterior, ndo
podera ultrapassar o valor correspondente a remuneracdo minima mensal em vigor.

O célculo do valor da comparticipagdo é efetuado mediante a apresentagdo de documentos

comprovativos das fontes de rendimento, pelo que se exige 0 maximo rigor na sua declaragdo. Sempre

que se detetem falsas declaragbes ou ocuitacdo dolosa de fontes de rendimento, para além das
medidas de caracter penal, a Dire¢do reserva-se ao direito de suspender ou anular o contrato.

Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos prestadas, ou a falta

dos documentos probatérios, a instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo familiar até

ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

NORMA 182 | Tabela de Comparticipacbes

A comparticipa¢do familiar devida pela utilizagdo dos servios do EEPE, é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1 20 3¢ 40 5o 62
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RMMG | <30% | >30%<50% | >50%<70% | >70%<100% | >100% <150% | >150% |

O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento
10 20 30 42 50 62
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

NORMA 192 | Montante e Revisdo da Comparticipa¢do Familiar

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do(a) utente/cliente.

As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

Em todas as situagGes, a alteragdo do valor da comparticipacdo sera objeto de andlise caso a caso,
pela Diregdo.

NORMA 202 | Pagamento de Mensalidades

O pagamento das comparticipa¢es devidas pela utilizagdo do servico de jardim de infancia, dever
ser efetuado, por transferéncia bancdria, entre o dia 1 e o dia 8 do més a que respeitam para o IBAN
fornecido pelos servigos de secretaria. Sera ainda aceite cheque ou Ticket Inféncia.

No ato de admissdo é devido o valor de matricula relativa a custos administrativos associados ao
processo individual da crianga.

Se a mensalidade for paga fora do prazo, sofrerd um agravamento de 10% até ao dia 20 do més a que
respeita e 15% para além deste prazo, salvo situagbes excecionais devidamente justificadas e como
tal aceites pela Direcdo.

Os atrasos deverdo assumir um cardter excecional, pelo que todos os casos de reincidéncia serdo
analisados pela Direg¢do. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a instituicdo podera
suspender a permanéncia do utente, até que seja regularizado o pagamento das mensalidades.
Haverd uma redugdo de 20% da comparticipagdo sempre que se verifique a frequéncia do
estabelecimento por mais do que uma crianga do mesmo agregado familiar, sendo a redugdo
efetuada em relagdo ao segundo filho.

Havera uma redugdo de 25% da comparticipagdo quando a crianga estiver ausente do Infantério por
um periodo superior a 15 dias consecutivos por motivo de doenga, devendo para tal apresentar o
respetivo atestado médico.

No més de férias do Infantério, os pais ndo pagam qualquer comparticipago.

Sempre que a admissdo se realizar de 1 a 15 de cada més, deverdo os encarregados de educacdo
pagar a totalidade da comparticipa¢do familiar. Se for posterior ao dia 15 o pagamento sera de 50%
da comparticipacao.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e n3o contratualizados é efetuado
previamente.

NORMA 212 | Contrato de Prestagiio de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagdo/Representante Legal e a
Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos, cujo modelo se encontra
afixado na Instituicdo.

Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educagdo/Representante Legal e arquivado
outro no respetivo processo individual.

Sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros
aspetos tidos como convenientes, o0 mesmo serd objeto de mutuo consentimento sob a forma de
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Adenda.

NORMA 222 | interrupgdo da Prestagio dos Servigos por Iniciativa dos Encarregados de Educacio
e/ou Representante(s) Legal(ais)

As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo
Técnica.

Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrup¢io da
prestagao dos servigos pelo EEPE.

NORMA 232 | Cessag¢do da Prestagdo e Servigos por Facto Nio Imputéavel ao Prestador

A cessacdo da prestac¢do de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagio de servicos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituigcdo.

Por denuncia, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tém de informar a Instituicdo
30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 242 | Nutri¢iio e Alimentagdo

As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituigdo, mediante ementas
semanais afixadas no placar da entrada, acessiveis aos pais ou quem exerc¢a as responsabilidades
parentais.

A alimentacdo didria é constituida por um reforco alimentar de manh4, almoco e lanche da tarde.
No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaragdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

Por questdes de higiene e seguranga alimentar ndo é permitido trazer qualquer tipo de bolo vindo do
exterior, nomeadamente os bolos caseiros, para a comemoragdo dos aniversarios das criangas.

O bolo sera obrigatoriamente encomendado no estabelecimento com uma antecedéncia minima de
uma semana. Este serd entregue no dia do aniversério da crianca, pelo fornecedor habitual de
produtos de padaria e pastelaria, que cumpre rigorosamente as normas de higiene e seguranca
alimentar e cujo certificado de sistema HACCP, ja nos foi facultado.

O valor a pagar pelo bolo depende do seu peso e constituiu um pagamento extra mensalidade, pelo
que nao podera ser efetuado por transferéncia bancéria.

NORMA 252 | Cuidados de Higiene e Satde

Os Encarregados de Educagdo deverdo zelar pelas boas condicGes de higiene e de satde das criangas.
A instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer.

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢bes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo,
hordrios de administragdo, condi¢gdes de conservagdo. Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da crianga e a sua administracdo exige o preenchimento do impresso
pedido de administragdo de medicacdo/prescricdo médica).

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga
e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a
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autorizacdo de administragdo do Paracetamol assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, ap6s chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, serd administrada a crianca a dosagem indicada.

Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenga infectocontagiosa, devera apresentar, na
altura do seu regresso ao Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar, uma declaragio médica
comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente da crianga na Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar, os pais ou quem exerca
a responsabilidade parental serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente
assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional do
Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar.

Em caso de acidente, as criangas estdo cobertas pelo seguro, cuja apélice encontra-se afixada no
placar de entrada.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental.

Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os encarregados de educagdo serdo alertados de imediato
para procederem a desinfe¢do e ndo poderdo as criangas frequentar o Estabelecimento de Educac¢io
Pré-Escolar até que apresentem a cabeca completamente limpa.

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como
da medicag¢do que esteja a fazer.

NORMA 262 | Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

O uso da bata é obrigatdrio, por se considerar importante para a preservagido da higiene pessoal. A
bata deve estar identificada e ser vestida antes da entrada na sala. O modelo e o padrio estdo
estabelecidos pela Instituigdo, sendo o seu custo suportado pelos encarregados de educacdo. Esta
deve ser obrigatoriamente, adquirida na instituicdo e paga no ato de entrega.

As criangas devem ter no seu cacifo, uma muda de roupa completa. Deverdo ainda adquirir na
secretaria um saco que se destina ao transporte de roupa suja. Este deverd ser identificado com o
nome da crianga e deverd acompanha-la diariamente.

As roupas utilizadas pelas criangas deverdo ser as mais praticas possiveis, de forma a permitirem uma
adequada satisfagdo das suas necessidades.

De forma a proporcionar uma maior higiene e conforto, todas as criangas deverdo ter no respetivo
cacifo um calgado prético e confortdvel para uso exclusivo dentro do infantério. A troca de sapatos
ficara a cargo dos familiares que fizerem a entrega e rece¢do da crianca.

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos de
higiene pessoal, assim como 0 saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da
crianca.

A crianga poderd trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.

A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

O uso de certos objetos de adorno (brincos, voltas, anéis, etc.) ndo serdo permitidos se forem
considerados fatores de risco para a prépria crianga ou para outra crianga.

As roupas de cama sao fornecidas pelo EEPE.

NORMA 272 | Articulagdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, com marcagao prévia, entre as 16h00 e as 17h00;

b) O Registo Individual da Crianga serd validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliacdo com o
envolvimento dos mesmos;
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c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agbes de
capacitagdo/informagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais (de acordo
com o projeto pedagdgico);

d) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

e) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas
no EEPE, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico emvigor.

NORMA 282 | Atividades Pedagégicas e Extracurriculares

1. Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo do EEPE e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

2. As atividades pedagégicas que se realizam nas diferentes salas baseiam-se nas OrientacGes
Curriculares do Ministério da Educagdo e respeitam os interesses e necessidades das criangas. Sdo
objeto de planificagdo semanal de que os pais terao conhecimento através da sua afixagdao em placard

informativo.
3. As criangas que frequentam o EEPE, dispGem de atividades extracurriculares, que sao desenvolvidas

nas instalagdes do CIVAS, definidas no inicio de cada ano letivo.
4. O custo das atividades extracurriculares sera suportado pelos Encarregados de Educagdo.

NORMA 292 | Atividades de Exterior

1. O EEPE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizag¢do
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo. No ato de inscricdo os encarregados de
educagdo assinardo um termo de responsabilidade que serd valido para todas as saidas e durante
toda a frequéncia do seu educando, no EEPE.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de
acordo com o n.2 9 da norma 202.

4. Durante o més de julho terd lugar a época balnear, com data a definir anualmente. Sendo esta uma
atividade facultativa, o respetivo custo serd suportado pelos encarregados de educag¢do, de acordo
com o n.2 9 da norma 202,

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 302 | Direcdo Pedagdgica/ Direcdo Técnica
A Direcdo Pedagdgica e Direcdo Técnica deste EEPE compete a técnicas, cujos nomes se encontra afixado
no placard da entrada e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavei, perante
a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
NORMA 312 | Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao EEPE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢do do
nimero de recursos humanos definido de acordo com a legislacdo em vigor.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 322 | Direitos e Deveres das Criancas e Encarregados de Educac¢éo ou Representantes Legais

1. Sdo direitos Criangas e Encarregados de Educacdo/Representante(s) Legal(ais), entre outros, os seguintes:
d) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
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Seus usos e costumes;
e) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
f) Obter a satisfagdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
g) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
h) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
i} A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
j) Ter acesso a ementa semanal;
k) Apresentar reclamacdes e sugestSes de methoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.
2, Sdo deveres das Criangas e Encarregados de Educagdo/Representante(s) Legal(ais)
a) Colaborar com a equipa do EEPE, ndo exigindo a prestacio de servicos para além do plano
estabelecido;
b} Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do EEPE e os dirigentes da Instituigdo;
¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do EEPE, bem como de
outras decisGes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 332 | Direitos e Deveres da Instituigdo

1. Sdo direitos da Instituigio:

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

b) A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo da real situacio do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢Bes e 0 ambiente necessério a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao.

2. Sdo deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando 6 acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢Ges necessrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagdes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;



f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio das
partes interessadas;

g) Manter os processos das criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 342 | Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui Livro de Reclamagdes em formato papel, que
podera ser solicitado junto do Diretor Técnico, ou em formato eletrénico disponivel no site
livroreclamacoes.pt.

2. A gestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade da Diregdio da Instituicdo.

NORMA 352 | AlteracSes ao Presente Reguilamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do EEPE,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de
Educagao/Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdc do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteracBes serdo comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 362 | Integra¢do de Lacunas e Omissdes

Em caso de eventuais lacunas ou omissSes, as mesmas seréo supridas pela Dire¢do da Institui¢do, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 372 | Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 setembro 2023.

Aprovado pela Dire¢do, em 03 julho 2023

O Presidente ¢ Diregdo

uilherme Vilaverde)






