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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
" “0O RAPOSINHO”
ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

Norma 1°
Ambito de Aplicacdo
1. O Centro Social Padres Redentoristas em Castelo Branco, Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, com sede na Rua Conselheiro Albuquerque,
n.° 23, em Castelo Branco, Contribuinte Fiscal n.° 501096566, existe em fungdo dos Utentes
que nos sdo confiados pelos Pais/Encarregados de Educagéo para sermos seus Colaboradores
na educacdo integral dos seus Educandos. O Centro Social Padres Redentoristas em Castelo
Branco tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Castelo Branco e com a Diregdo Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEstE)/Diregdo de
Servigos da Regido Centro (DSR Centro), em 18/12/2013, para a resposta social de Educagao
Pré-Escolar, que se rege pelas seguintes normas:

Norma 2°
Legislagdo Aplicavel
1. Esta Instituigdo rege-se pelos principios legislativos que se seguem:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lein.° 5/97. De 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagao Pré-Escolar;

c) Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da Educagdo Pré-Escolar e define o respetivo sistema de organizagcdo e
financiamento;

d) Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagédo estabelecida entre o Instituto da Segurancga
Social, 1. P. e as instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

e) Despacho Conjunto n.° 300/97, de 9 de setembro;

f) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Avaliagao e
Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagido (CNAAPAC);

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32
Destinatarios e Objetivos

1. A Educagao Pré-Escolar é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o
desenvolvimento da Crianga, através de atividades educativas e atividades de apoio a familia,
destinada a acolher Criangas de ambos os sexos, com idades compreendidas entre os 3 e a
idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo correspondente ao impedimento dos
Pais/Encarregados de Educac¢éo ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da Educagéo Pré-Escolar:
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a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da Crianga com base em experiéncias de
vida numa perspetiva de educacgéo para a cidadania;

b) 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;

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

d) Estimular o desenvolvimento global de cada Crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens muitiplas
como meios de relagdo, de informagao, de sensibilizagdo estética e de compreensao do
mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada Crianga condigdes de bem-estar e de segurancga;

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

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

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

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

I) Promover o respeito pelos direitos das Criangas;

m) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

. Constituem objetivos deste Regulamento Interno de Funcionamento:

a) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicio;

b) Promover a participacdo ativa dos Utentes e dos seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Norma 4°
Atividades e Servigos
. A resposta social de Educagdo Pré-Escolar presta um conjunto de atividades e servigos,
adequados a satisfagdo das necessidades da Crianga e orientados pelo atendimento
individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
a) Acolhimento diumo das Criancas;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianga;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das Criangas;
e) Servigo de Psicologia;
f) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da resposta social de
Educagéo Pré-Escolar e desenvolvimento global da Crianga.
. A Instituigdo coloca ao dispor as seguintes atividades complementares e facultativas, mediante
o pagamento do respetivo valor monetario que é estipulado no inicio de cada ano letivo (Anexo
1):
a) Educagdo Musical;
b) Educagéo Fisica;
c¢) Ouitras (a definir no inicio de cada ano letivo).
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 5%
Condigdes de Admissao
. Sao condigbes de admissdo na Educagdo Pré-Escolar:
a) A Crianga estar enquadrada nas condigdes referidas no n.° 1 da Norma 3%
b) Quando se trate da admissdo de Criangas com deficiéncia, ou com alteragbes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracédo das equipas
locais de intervengdo precoce na infancia, nomeadamente ao nivel da Educagdo Especial.

Norma 6°
Candidatura

Fase de Acolhimento
. Os Pais/Encarregados de Educagdo dos Utentes que pretendam frequentar a Instituicao, serao
atendidos na Secretaria, pela Administrativa.
. O acompanhamento na visita guiada as instalagbes e a apresentagdo dos respetivos
Colaboradores serdo feitos, preferencialmente, pelo Rececionista. Na falta deste podera ser o
Presidente da Direcdio ou uma das Administrativas.

Candidatura e Inscrigao

Para efeito de candidatura da Crianga, os Pais/Encarregados de Educacédo deverao preencher

a Ficha de Inscrigdo, disponivel na Secretaria, que constitui parte integrante do processo do

Utente, devendo fazer prova das declaragoes efetuadas mediante entrega de copias dos

seguintes documentos:

a) Boletim de Nascimento, Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos Pais
ou de quem exerga a responsabilidade parental;

b) Cartdo de Contribuinte dos Pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social da Crianga, dos Pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satde ou de Subsistema a que a Crianca
pertenca;

e) Boletim de vacinas e declaragéo do Médico assistente em caso de patologias que determine
a necessidade de cuidados especiais (Pediatra ou Médico de Familia);

f) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaragdo da Seguranca Social onde conste o escaldo da Prestagdo Familiar (Abono de
Familia);

h) Uma fotografia, tipo passe, da Crianga candidata.

. Ao preencher e assinar a Ficha de Inscrigdo, os Pais/Encarregados de Educagdo tomaréo

conhecimento de que os dados pessoais recolhidos se destinam unicamente para a elaboragéo

do processo individual da Crianga.

. A Ficha de Inscrigdo e os documentos probatérios referidos anteriormente deverdo ser

entregues na Secretaria.

Em caso de davida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
em situacdes especiais, pode ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensado 0 processo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de obten¢éo dos
dados em falta.
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Renovagao da Inscrigéo
A renovagdo da inscrigio deve ser efetuada anualmente, durante o més de abril, mediante o
pagamento de uma taxa a fixar pela Diregdo destinada a matricula e ao seguro escolar
obrigatoério.
Caso a inscrigdo ndo seja renovada até ao final do més de abril, ndo se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte.
A renovacdo da inscrigdo ndo sera aceite sempre que se verifiquem mensalidades em atraso.

Norma 72
Critérios de Prioridade na Admissio

. S&o critérios de prioridade na admissdo dos Utentes:

a) Criangas de familias social e economicamente desfavorecidas;

b) Criangas que tenham frequentado no ano transato a Instituicao;

¢) Criancas com irmaos a frequentarem a Instituigao;

d) Criangas com necessidades educativas especiais;

e) Criangas cujos Pais/Encarregados de Educagdo residam ou trabalhem na area da
Instituigio;

f) Data de inscricio/formalizagio da candidatura a admiss3o.

Norma 8°
Admissio
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Dire¢ao da Instituigio.

. A decisdo de admissdo é da competéncia do Presidente da Diregao.

Da decisdo sera dado conhecimento aos Pais/Encarregados de Educagdo ou pessoa que
exerca a responsabilidade parental até ao final do més de maio. Tal facto & comunicado aos
Pais/Encarregados de Educaciio pelas vias normais.

Apés decis@o da admissdo da Crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definicdo,
programacéo e acompanhamento dos servigos prestados.

Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com o parecer e
autorizagdo do Presidente da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagoes.

No ato de admisszo, para cada ano letivo, sera cobrada uma taxa, estipulada pela Diregéo,
destinada a matricula e ao seguro escolar obrigatério.

Os Utentes que retinam as condicbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera, e o seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal
facto é comunicado aos Pais/Encarregados de Educaggo pelas vias normais.

A gest&io da lista de espera é feita com base nos mesmos critérios de admiss&o e priorizag3o.

A lista de espera é atualizada todos os anos.

Norma 9°
Acolhimento dos novos Utentes
O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da Crianga na Instituicdo ficara disponivel a Educadora de Infincia ou a
Ajudante de Acdo Educativa para acolher cada Crianca e familia;
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b) Os Pais/Encarregados de Educagédo poderdo permanecer na sala com a Crianga durante o
periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagéo;

c) Aos Pais/Encarregados de Educagdo € sugerido que, nesta fase, a Crianga traga consigo o
brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranga;

d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da
Crianga na Instituigio devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

e) O periodo de acolhimento inicial devera permitir gerir, adequar e monitorizar os primeiros
servigos prestados a Crianga.

Se, durante este periodo, a Crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do

programa de acolhimento inicial, identificando os indicadores que conduziram a sua

inadaptagdio e procurar supera-los, estabelecendo, se for oportuno, novos objetivos de

intervengdo. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer a Institui¢do, quer a familia

de rescindir o contrato.

Norma 10
Processo individual do Utente

Do processo individual da Crianga deve constar:

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

b) Data de inicio da prestacéo dos servicos;

c) Horario habitual de permanéncia da Crianca na Instituicao;

d) Identificagdo e contactos das pessoas a avisar em caso de necessidade;

e) ldentificagdo e contactos do Médico Assistente;

f) Declaragio médica, em caso de patologia, que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicag&o, alergias e outros);

g) Comprovag3o da situagéo das vacinas;

h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da Crianca e das pessoas autorizadas,
por escrito, para recolher a Crianca na Instituicao;

i) Informagdo sécio-familiar;

j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

k) Exemplar da apélice do seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anomalas e
outros considerados necessarios;

m) Registo das iniciativas de formagéo e avaliagao da sua eficacia realizadas com as familias
das Criancas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da Crianca;

0) Relatérios de avaliagdo da implementagao do PDI;

p) Avaliagdes Trimestrais;

q) Outros relatorios de desenvolvimento;

r) Registo da integracéo da Crianga;

s) Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos.

O processo individual da Crianca & arquivado em local proprio e de facil acesso a Coordenacao

Técnica, Diregdo e Servicos Administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo individual deve ser, sempre que necessario, atualizado.

O processo individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado na Instituicio pelos

Pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.
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CAPITULO Ill
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 112
Horérios e outras regras de funcionamento

- A resposta social de Educagéo Pré-Escolar funciona das 7:30 as 19:00 horas de segunda a

sexta-feira inclusive.

- As horas de entrada, das 7:30 as 9:00 horas, e de saida, a partir das 16:30 até as 19:00 horas,

devem ser respeitadas a fim de ndo prejudicar o bom funcionamento da resposta social de
Educacgéo Pré-Escolar. A tolerancia no cumprimento do horario de entrada sera apenas de 30
minutos.

Se por motivo de consulta médica se prevé que a Crianga vai chegar mais tarde, devera
informar a Educadora até a véspera da consulta.

Os dias de encerramento serdo estipulados no inicio de cada ano letivo, e devidamente
afixados na Secretaria (Anexo Il).

Se a resposta social de Educagdo Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados,
serao os Pais/Encarregados de Educacgéo avisados com a devida antecedéncia.

A familia devera entregar a Crianca a Ajudante de A¢do Educativa na Sala de Acolhimento ou a
Educadora na Sala de Atividades, e colocar os seus pertences no cabide que lhe é destinado.

. A chegada e saida da Crianga devera ser registada pela pessoa que a entrega ou a recolhe,

através da assinatura de um impresso préprio que se encontra junto da respetiva sala.

Né&o é permitido formar grupos nos corredores, quer na entrega, quer na recolha das Criancgas.
N&o é permitido prolongar o periodo de entrega e recolha das Criangas, ocupando a Educadora
e impedindo o inicio do trabalho com o respetivo grupo de Criangas.

A responsavel de cada sala da resposta social de Educacdo Pré-Escolar dispde de uma ficha
de registo de presengas onde anota a assiduidade de cada Crianga.

As Criancas serdo entregues apenas aos Pais ou a pessoa devidamente autorizada e
identificada pelos mesmos e registada em documento préprio, que consta no processo
individual da Crianga.

Em situagbes pontuais, em que a Crianga seja recolhida por pessoas que nao constam na
autorizacdo que se encontra no processo individual da Crianga, os Pais/Encarregados de
Educacdo deverdo entregar previamente uma autorizacdo escrita em impresso préprio,
acompanhada da identificagdo da pessoa em questio.

A familia devera informar a Educadora ou a Auxiliar de Acgao Educativa de eventuais
ocorréncias decorridas fora da Instituicio, bem como de medicacdo que a Crianga esteja a
tomar. Se for necessario administrar algum medicamento durante o periodo de permanéncia na
Instituicdo, este deve ser acompanhado de receita médica (fotocopia).

Norma 12°
Calculo do rendimento per capita

. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (R) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:
R=RF-D

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas anuais
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N = Nimero de elementos do agregado familiar

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 situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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 salde, escolaridade, formacgao profissional ou de
relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 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 a Crianga esteja confiada por decis&o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar, Criangas e Jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar;

Para efeitos de determinagcdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais — rendimentos definidos no art. 8° do Cddigo do IRS, designadamente, as rendas
dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos
titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos da presente alinea, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do
requerente e do respetivo agregado famiiliar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social (nica;
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b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢io de habitagdo propria e
permanente;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) Despesas com a saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica;

e) Despesas com a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI.

Norma 13°
Tabela de comparticipagoes

. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servigos da resposta de Educacéo Pré-

z

Escolar é determinada pelo posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e
indexados a RMM, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° Pl 3 4° 59 6°
< 30% > 30% <50% > 50% < 70% > 70% <100% >100% <150% > 150%
do do do do do do
RNIM RMM RMM RNIN1 RNIM RMM

2. A comparticipagdo é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, conforme se apresenta:

_ Escaloes R 120 39 e 5° 6°
% a aplicar 15% 22,50 % 27,50 % 30 % 32,50% 35%
3. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do nimero 4 da norma 122 serdo

o

deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima

mensal.

Quanto a prova de rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e
outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado familiar;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, deverio ser
feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento
das situagdes, podendo a Instituicdo determinar a comparticipagdo familiar de acordo com
os rendimentos presumidos.

A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentagdo dos documentos comprovativos.

A tabela de comparticipagdes familiar € determinada pela Diregdo da Instituiggio e afixada no

placar existente na Secretaria.

Norma 14°

Montante e revisao da comparticipacio familiar
Havera lugar a uma redugao de 15% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia da Crianga, devidamente fundamentado, exceder os 15 dias seguidos.
Qualquer outra auséncia ndo sera considerada e é devido o pagamento integral da respetiva
mensalidade.
A comparticipacéo familiar tera uma redugéo de 20%, nos casos em que a Crianca tenha um ou
mais irm&os mais velhos a frequentar a Instituigdo, na mesma ou noutras respostas sociais.
As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.
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Norma 14 A
Comparticipagdes em situacdes de excecao

Havera lugar a uma redugéo de 20% na comparticipagéo familiar nas situagdes em que por
motivos de forga maior, ndo imputavel a qualquer das partes do contrato, ocorra suspenséo da
prestacgio de servigos por um periodo superior a 15 dias.

Verificando-se, no periodo de suspenséo da prestacdo de servigos, uma redugéo de encargos
fixos da instituigdo superior a percentagem indicada no nimero anterior, a Dire¢ao podera
deliberar efetuar uma redugdo na comparticipacdo familiar superior 8 mencionada, mas sempre
proporcional a efetiva redugdo desses encargos.

Norma 152
Pagamento de mensalidades

. A anuidade referente a comparticipagdo familiar consta de matricula e 12 mensalidades.

O pagamento das mensalidades é efetuado do dia 1 ao dia 10 de cada més, na Secretaria da
Instituicdo.

O pagamento das mensalidades das atividades complementares e facultativas é feito no
mesmo periodo e local do nimero anterior.

O valor das mensalidades das atividades complementares e facultativas € sempre o mesmo,
independentemente dos feriados que possa haver e dias de encerramento da Instituig&o.

A falta do pagamento da mensalidade de 2 meses consecutivos, mediante deliberacédo da
Diregdo da Instituicio, podera implicar a suspenséo da frequéncia da resposta de Educagéo
Pré-Escolar por parte da Crianga.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma 16*
Alimentacao

. As Criancgas tém direito a uma alimentac&o cuidada, fornecida pela Instituicdo, descritas em

ementas semanais, elaboradas por um nutricionista e afixadas no hall de entrada da Instituicao.
A alimentagdo diaria é constituida pelo almogo, servido entre as 11:00 e as 12:00 horas, e
lanche, servido entre as 15:00 e as 15:30 horas.

Nos casos de dietas especiais permanentes, nomeadamente no que se refere a intolerancias
elou alergias a alimentos especificos, os Pais/Encarregados de Educagéo serdo responsaveis
pelo fornecimento dos seus substitutos.

Em casos pontuais, sera fornecida dieta ao Utente, sempre que seja requerida pelos
Pais/Encarregados de Educagéo e mediante apresentagdo da indicagdo médica, aquando da
entrega da Crianga na Instituigao.

Norma 172
Sauide e cuidados de higiene

. As Criangas que se encontram em tratamento clinico, devem fazer-se acompanhar dos

produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (horarios e dosagem), por escrito.

Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vomitos, com diarreia e/ou sintomas
compativeis com uma doenca contagiosa, os Pais/Encarregados de Educagdo serdo avisados,
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a fim de com a maior brevidade, retirarem a Crianga da Instituigio e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias.

Em caso de estado febril, sera administrado medicamento antipirético (Ben-u-ron) assim que se
verifique a temperatura e na dosagem indicadas, em impresso proprio, pelos
Pais/Encarregados de Educagao no inicio do ano letivo.

Sempre que a Crianga se ausentar por motivos de doenga, devera na altura do seu regresso a
Instituicdo, vir acompanhada de uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento
e da auséncia de perigo de contagio, nomeadamente em situagdes de doencga infetocontagiosa.
Em caso de acidente da Crianga na Instituigdo, os Pais/Encarregados de Educacio serdo
informados e a Crianga sera imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital,
sempre acompanhada por uma profissional da resposta social de Educacéo Pré-Escolar.

Por razbes de higiene, cada Crianga deve trazer consigo diariamente um magco de lencos de
papel.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os Pais/Encarregados de Educacido serdo
alertados de imediato para procederem a desinfegdo, e as Criangas ndo poderio frequentar a
Instituigéo até que apresentem a cabega completamente limpa.

Sempre que se verifique a impossibilidade da Crianga ndo poder praticar exercicio fisico, esta
situacdo sera comunicada pelos Pais/Encarregados de Educagio e comprovada através da
apresentagio de relatério médico.

Norma 18°
Vestuario e objetos de uso pessoal

- As Criangas que frequentam a Educacdo Pré-Escolar estdo obrigadas a usar o bibe sempre

que se encontrem na Instituigao.

Sempre que for solicitado, o uso do bibe sera substituido pela t-shirt da Instituicdo.

Para uma melhor participagdo nas atividades e rotinas diarias, recomenda-se que as Criangas
usem roupa confortavel e pratica.

As roupas de cama s3o fornecidas pela Instituigio.

As Criangas devem trazer uma muda de roupa e um saco para a roupa suja na sua mochila.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de objetos pessoais, tais como valores
ou brinquedos trazidos de casa. No entanto, se ditos objetos aparecerem serdo feitas as
diligéncias necessarias junto das Criancas e Pais/Encarregados de Educacdo para encontrar o
dono, ao qual serdo devolvidos.

Sé&o pertences da Crianga: bibe, boné/gorro/chapéu, casaco, mochila e/ou brinquedos desde
que comprovadamente sejam imprescindiveis aos habitos da mesma.

Os pertences referidos no nimero anterior devem estar devidamente identificados, pelos
Pais/Encarregados de Educag&o, com o nome da Crianga.

A cada Crianga sera atribuido um cabide identificado para a colocagdo dos seus pertences.

- Sempre que surja troca de pertences entre as Criangas, os Pais/Encarregados de Educagéo

deveréo devolver os mesmos a responsavel da sala, que posteriormente resolvera a situagao.

Norma 19°
Articulagao com a familia

- A Instituicio promovera um didlogo permanente com os Pais/Encarregados de Educacio das

Criangas. Com essa finalidade, realizar-se-30 4 reuniées durante o ano letivo: no inicio, no
Natal, na Pascoa e no final do ano letivo.

O Corpo Docente marcara um dia por més para receber os Pais/Encarregados de Educacéo
das Criangas.
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Sempre que se justifique, quer a Diregdo da Instituigdo, quer a Diretora Pedagobgica e os
proprios Pais/Encarregados de Educagéo, poderdo solicitar uma reuniéo extraordinaria.

Em momentos festivos, “Dia do Pai”, “Dia da Mae”. “Festa de Natal” e “Dia da Institui¢cdo” entre
outros, sera solicitada a colaboracdo dos Pais/Encarregados de Educagéo para a realizagao
desses eventos.

. A Instituicdo esta sempre disponivel e de portas abertas, respeitando os momentos letivos e de

atividades em curso, para que os Pais/Encarregados de Educagdo possam visitar todos os
espagcos destinados as Criangas.

Frequentemente, sdo dirigidas aos Pais/Encarregados de Educagao das Criancgas, circulares
informativas de todas as atividades e ocorréncias na Instituigéo.

Periodicamente é publicado um pequeno jornal, com a participacéo das Criangas e
Colaboradores de todas as respostas sociais, onde sdo dados a conhecer o quotidiano e factos
extraordinarios realizados na Instituigdo.

. Os Pais/[Encarregados de Educagdo podem consultar o site da Instituigéo:

www.cspadresredentoristas.pt, onde constam os Regulamentos Internos, horarios, atividades,
visita virtual as instalagbes, circulares informativas, etc. Os Pais/Encarregados de Educagédo
podem, por esta via, fazer também as suas sugestoes.

Sdo promovidas acbes de formagdo/palestras tematicas direcionadas aos Pais/Encarregados
de Educacio e comunidade educativa.

Norma 20?
Atividades de exterior

. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes ao exterior séo da responsabilidade do Corpo

Docente da Instituicio, que comunicam, por escrito, com a antecedéncia entre 8 a 15 dias, aos
Pais/Encarregados de Educagdo. Estes terdo de preencher um boletim de inscrigdo, onde
consta a respetiva autorizagéo e termo de responsabilidade.

Quando, nestas atividades, houver a necessidade de alugar equipamento de transporte e
envolva gastos com entradas nos respetivos locais de visita, os Pais/Encarregados de
Educagdo terdo que comparticipar com a verba a determinar na ocasido, efetuando
previamente o pagamento. A Instituicao disponibilizara a alimentagdo como habitualmente.
Durante os passeios ou deslocagdes, as Criangas sao sempre acompanhadas pela equipa
educativa da Instituicao.

Norma 212
Outras atividades/servigos prestados
. A Instituigdo dispde de um Servigo de Psicologia, constituido por uma Psicologa, a fim de
responder as situagdes sinalizadas pelos Educadores e Técnicos, ou pelos Pais/Encarregados
de Educacao da Crianca.

CAPITULO V
RECURSOS

Norma 22°

Instalagoes

. As instalagbes da resposta social de Educagao Pré-Escolar sdo compostas por:
a) Um Gabinete da Diregao;

b) Uma Secretaria;

¢) Um Gabinete de Saude — Primeiros Socorros;
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d) Uma Sala de Atendimento;

e) Uma Sala de Acolhimento;

f) Uma Sala de Atividades para Criangas de 3 anos de idade;

g) Uma Sala de Atividades para Criangas de 4 anos de idade;

h) Uma Sala de Atividades para Criangas de 5 anos de idade;

i) Uma Sala de Musica/lnglés;

i) Um Espaco Polivalente;

k) Uma Piscina Climatizada;

1) Trés Instalagbes Sanitarias para as Criangas;

m) Duas InstalagGes Sanitarias para os Adultos;

n) Uma Instalagdo Sanitaria para os Deficientes;

0) Um Parque exterior;

p) Uma Sala de Refeigdes para as Criangas e para os Colaboradores;

q) Uma Sala Convivio para os Colaboradores da Instituigio;

r) Uma Lavandaria;

s) Uma Cozinha, para a preparagio das refeicbes, que comparte com a resposta social de
Creche;

t) Dois Vestiarios, com cacifos individuais, para os Colaboradores;

u) Uma Arrecadagio para material pedagégico;

v) Uma Arrecadacao para material de higiene.

Norma 23?

Pessoal
. O quadro de pessoal afeto a resposta social de Educagio Pré-Escolar encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos, sua formagéo e contetido
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Participacido de Voluntarios
. A Instituigdo esta aberta a receber Voluntarios, que se regeréo pelas seguintes normas:
a) Os Voluntarios serdo recebidos com toda a delicadeza, reconhecimento e respeito;
b) Em seguida, far-se-4 com os mesmos uma visita guiada as instalagoes da Instituigio, bem
como a sua apresentacdo aos Colaboradores;
¢) Sera elaborado um Contrato de Servigos Voluntarios, onde constara:
i. Duragao do tempo de servigo do voluntario;
ii. Atribuicdo de uma ocupagdo de acordo com a sua competéncia efou
necessidade da Instituigao;

iii. Fixagao do respetivo horario;

iv. Tera direito ao fornecimento gratuito da alimentacgéo;

v. Sera efetuado o respetivo seguro de acidentes pessoais.
. O Voluntério ficara dependente da Diregdo da Instituigdo e da Diregdo Pedagdgica da resposta
social onde desempenha as suas fungdes.

Norma 24°
Dire¢cdao Pedagodgica
. A Diretora Pedagégica cabem as seguintes fungbes:
a) Dirigir a resposta social de Educagéo Pré-Escolar, sendo responsavel perante a Diregao da
Institui¢do, pelo funcionamento geral da mesma;
b) Elaborar a programag&o, execugéo e avaliacdo das atividades;
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c)

d)
e)

f)

9)
h)

Garantir o estudo da situagéo da Crianga e a elaboragdo, avaliagdo e execugéo do respetivo
plano de cuidados;

Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servigo;

Sensibilizar os Colaboradores face a problematica das pessoas a atender e promover a sua
formacéo;

Ajudar a Diregdo nos processos de admissao;

Participar em reunides da Diregdo, sempre que solicitada para o efeito;

Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social.

. A Diretora Pedagégica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora de
Infancia mais antiga na Instituicdo, afeta a resposta social de Educagéo Pré-Escolar.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma 25°
Direitos e deveres das Criancas e Familias

S3o direitos das Criangas e familias:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

Serem tratadas com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obterem a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

Serem informadas das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e
terapéutico);

Serem informadas das normas e regulamentos vigentes;

Participarem em todas as atividades promovidas pela Instituicdo, de acordo com os seus
interesses e necessidades;

Terem acesso a ementa semanal;

Apresentarem reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Institui¢ao.

Sao deveres das Criangas e familias:

a)

b)
c)

d)
e)

g)

Colaborar com a equipa da resposta social de Educagédo Pré-Escolar, nao exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade a Direg&o e os Colaboradores da Instituigao;

Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebragéo do contrato
de prestacgdo de servigos;

Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Os Pais/Encarregados de Educagdo deverao responder a todas as circulares enviadas pela
Instituigdo e entregar as respostas as mesmas nas datas estabelecidas nas referidas
circulares;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno de Funcionamento
da resposta social de Educagdo Pré-Escolar, bem como de outras decisdes relativas ao
funcionamento da Instituicéo;
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Norma 26°
Direitos e deveres da Instituicio

Sao direitos da Instituigdo:

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

b) Ter acesso a corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declarag6es prestadas pelos Pais/Encarregados de Educagdo no ato da admiss3o:;

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

e) Suspender a prestagdo deste servigo, 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 organizagio dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

Séo deveres da Instituigdo:

a) Respeitar a individualidade das Criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social de
Educagdo Pré-Escolar, designadamente, quanto ao recrutamento de profissionais com
formacgao e qualificagbes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que concilie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social de Educagao Pré-Escolar;

d) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social de Educacgéo Pré-Escolar;

e) Prestar os servigos constantes neste Regulamento Interno de Funcionamento;

f) Avaliar o desempenho dos Colaboradores da Instituicdo, designadamente através da
auscultagéo dos Pais/Encarregados de Educacéo e outros;

g) Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

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

Norma 272
Direitos e deveres dos Colaboradores

. Os direitos e deveres dos Colaboradores encontram-se definidos no Contrato Coletivo de

Trabalho entre a Confederagdo Nacional das Instituigdes de Solidariedade (CNIS) e a

Federacdo Nacional dos Sindicatos da Fungéo Publica (FNSFP).

Os Colaboradores deverdo respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno.

Os Colaboradores tém a obrigacdo de acatar e cumprir todas as normas, orientagbes e

decisGes determinadas pela Diregéo da Instituiggo.

Os Colaboradores tém o direito de apresentar queixa relativa a violéncia e assédio no local de

trabalho, mediante a solicitagdo, preenchimento e entrega de impresso proprio existente no

Servigo de Psicologia da Instituigdo.

a) E garantida a confidencialidade, andlise e implementagdo de medidas e posterior
arquivamento da queixa.
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Norma 28°

Contrato de prestacado de servigos
E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos com os Pais/Encarregados de
Educagdo ou com quem assuma as responsabilidades parentais onde constem os direitos e
obrigacdes das partes.
E entregue um exemplar do contrato aos Pais/Encarregados de Educacéo e arquivado outro no
respetivo processo individual da Crianga.
Qualquer alteragéo ao contrato ¢é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma 29°

Interrupgao da prestagio dos servigos por iniciativa dos Pais/Encarregados de Educagao
A interrupgdo do servigo pode ser feita quando a Crianga se encontra ausente por motivos de
doenca.
Quando a Crianga vai de férias, os Pais/Encarregados de Educagdo, devem comunicar a
Instituigdo com 8 dias de antecedéncia.
As auséncias superiores a 30 dias seguidos ndo informadas a Secretaria ou & responsavel da
sala, podem determinar a rescisdo do contrato de prestagéo de servicos.

Norma 30°
Cessacdo da prestagiio dos servigos por facto ndo imputavel ao prestador

. A cessacgdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagao de

servigos ou pela transigdo da Crianca para a frequéncia de outra resposta social da Institui¢éo.
Em situagdo de denidncia do contrato de prestacdo de servigos, os Pais/Encarregados de
Educagdo tém de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar a resposta social de
Educacao Pré-Escolar.
Norma 312
Reclamacgoes

. As reclamagdes serdo feitas por escrito.

No caso da existéncia de reclamagdes, fomentar-se-a sempre um dialogo franco e aberto entre
os intervenientes, de modo a solucionar o problema de uma forma célere.

Ndo sendo possivel a solugio de imediato para a reclamacéo, esta sera comunicada aos
superiores hierarquicos: Educadora, Diretora Pedagogica e Diregao da Instituicdo.

Sempre que solicitado sera disponibilizado o “Livro de Reclamagoes”.

Norma 322
Folha de registo de ocorréncias
A resposta social de Educagéo Pré-Escolar dispoe, no processo individual da Crianca, de uma
folha de registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma 33°
Alteragoes ao presente regulamento
O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes do funcionamento da
resposta social de Educago Pré-Escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
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Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas aos Pais/Encarregados de
Educagdo, sem prejuizo da resolugéo do contrato, em caso de discordancia destas alteragdes.
O Regulamento Intemo de Funcionamento da resposta social de Educagdo Pré-Escolar estara
afixado na Secretaria da Institui¢gdo, sendo disponibilizada uma cépia aos Pais/Encarregados de
Educacédo sempre que o solicitem.

Nos termos da legislagdo em vigor, as alteragbes introduzidas no presente regulamento
deverdo ser comunicadas aos servigos do Centro Distrital de Seguranga Social de Castelo
Branco 30 dias antes da sua entrada em vigor.

Norma 342
Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituigdo, tendo
em conta a legislagdo em vigor para as IPSS.

Norma 35°
Disposi¢coes complementares
Seguro escolar obrigatério
O seguro escolar obrigatério, renovado anualmente, abrange as seguintes coberturas:
despesas de tratamento, invalidez permanente, morte e responsabilidade civil.
O seguro ndo abrange objetos pessoais que as Criangas possam utilizar ou trazer, como por
exemplo: brinquedos, objetos de valor, etc.

Situagdes de emergéncia

Sempre que se verifique uma situacéo de emergéncia seguir-se-a a seguinte metodologia:

a) Avaliagido imediata da situagio;

b) Recorrer aos meios disponiveis na Instituicdo, nomeadamente através da prestagdo de
primeiros socorros;

¢) Em casos julgados graves, recomer-se-a a linha de emergéncia médica, solicitando a
ambulancia para transporte da Crianga ao hospital;

d) Em qualquer das situagdes referidas nas alineas anteriores, sera comunicada de imediato a
ocorréncia aos Pais/Encarregados de Educacéo.

- A Instituicdo possui o seu “Plano de Emergéncia Interno”, aprovado pela Protecdo Civil, e

sempre que necessario, seréo acionados os procedimentos previstos no referido plano.

Situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos
No que diz respeito @ metodologia associada a questdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos
para com uma Crianga, o procedimento a adotar contempla necessariamente a sua
comunicagao ao superior hierarquico: Educadora, Diretora Pedagégica e Direggo da Instituigao,
acompanhada pelo impresso prdprio, existente na Instituiggo.
Conforme a natureza da situagdo sinalizada, deverdo seguir-se os respetivos mecanismos
para, de forma imediata, resolver o problema, remetendo o caso, sempre que necessario, para
as entidades competentes.
Metodologia a utilizar:
a) Suspeita;
b) Avaliagdo;
c) Sinalizagdo (preenchimento do impresso);
d) Diagnéstico;
e) Medidas de protecio.
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8. A Instituigdo fica com a incumbéncia de alertar a Comissdo de Protegdo de Criancas e Jovens

sempre que seja detetada uma situacdo grave de negligéncia ou maus-tratos da Crianga
infligidos fora da Instituicao.

Norma 362
Foro competente

1. O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca de Castelo
Branco.

Norma 372
Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de setembro de 2021.

P’la Diregao

NIPC: 501096566 —-—
Rua Conselheiro Albuquergue, N
6000-161 Castelo Branco
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ANEXO1

“O RAPOSINHO”

ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

ATIVIDADES COMPLEMENTARES E FACULTATIVAS

MENSALIDADES
ANO LETIVO 2021/2022
Educag¢ao Musical 11,00 €
Educagao Fisica 11,00 €
Judo 11,00 €
Inglés 11,00 €
Natacao 18,00 €

Castelo Branco, 1 de setembro de 2021

P’la Dire¢do
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ANEXO Il

PR “O RAPOSINHO”
Centro Social - .
Padres Redentoristas ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

DIAS DE ENCERRAMENTO DA INSTITUICAO

ANO LETIVO 2021/2022
Dezembro 24e 31
Marco 1
Abril 14e 18
Maio 3 (Feriado Municipal)
Agosto 29, 30 e 31

Nota: A Instituigcdao estara encerrada nos Feriados
Nacionais

Castelo Branco, 1 de setembro de 2021

P’la Diregdo

CS | CentroSocial
PR Padres Redentoristas

NIPC: 501096566
Rua Conselheiro Albuquerque, N°23
6000-161 Castelo Branco







