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“Vivemos com o que recebemos, mas marcamos a vida com o que damos”
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A Cora de Promogic Social do Distrits de Coimbra
N : Casa da Crianga de Mira

Regul to Interno da Ry ta Svcial Pré-Escol

Introdugio

A rasposta social Pré-Escolar esta vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,

sustentado por uma completa estrutura educativa e de apoio a familia.

E nossa pretens3o que o prasente Regulamento Interne seja um instrumento que norteie e suporte
toda a acgao educativa, facilitando uma cooperagdo harmonicsa entre 0$ intervenientes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgéo participada e co-responsabilizada

Identidade Institucional

A Qbra de Promogic Social do Distrito de Colmbra, fundada em 14 de Gutubre de 1968, ¢ uma
Instituicao Particular de Solidariedade Social, sem fing lucrativos, com sede na Rua Padre Estévao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra ¢ a sua area de a¢ga0 abrange todo o distrito de Coimbra,
pedendo crlar comissdes locais, delegagdes ou qualquer outra espécie de representagio quer na
drea do Distrito de Coimbra, quer mesmo em Smbito Macional em qualguer ouiro distito,

praferencizimente nos distritos limitrofes.

E Missdo desta Instituigao dessnvolver aclividades de apoio soclal nas dreas da Infancia, Juventude

& Familla.

E Visio da OPSDC promover ¢ desenvolvimento harmonioso & global dos seus clisntes de mode a

que se tornem Autdnomos, Livres, Solidarios e Felizes,
Os principais Valores da OPSDC séo

* Respeito;

*  Espirito de equipa;

*  Proflssionalismo;

*  Competéncla;

*  Organizagas;

= Dedicagao;

= Disponibilidade para aprender

A Obra de Promog&o Social do Distrito de Coirmbra tem como Objectivos:
a) Actuar no campe da seguranga soclal no Distrito de Ceoimbra, abrangendo, entre outras,
as saguintes areas de actuagho,
« Infincia e juventude;
« Familia e comunidade;
» Populago idosa;
+  Pessoas com deficiénela;
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b) Colaborar e celebrar acordos de cooperagdo com o$ organismos do Estado, locais e
entidades particulares em acgfes na dmbito dos objectivos enunciados & instituigbes pdblicas

ou privadas nas areas previstas;

¢) Estudar as comunidades locais com vista A caracteriza¢io socloecondmica & & contribuigio

para a definigdo da problematica nas areas de intervengdo citadas.
A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em

* Realizar as aclividades necessérias para o cumprimento da respectiva missdo com
idoneidade técnico-cientifica e humana;

*  Manter um nivel de qualificagao elevado, no que se refere acs servigos prestados;

* Focalizar a actuagio na satisfagdc das necessidades dos clientes;

*  Prossequir para a melhoria continua dos processos de funcionamento & a pravengao ds
naoc conformidades;

»  Garantir que todos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
Qualidade & empenhados sm contribuir para o seu sucesso;

= Manter Pessoal compeatente, qualificado @ em parmanente actualizagio;

= Assegurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos
seja adequadamente comprovado;

*  Proteger o amiolents e cumprir as regras de seguranga;

* Implementar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Ststema de
Qualificagie das Respostas Sociais (SQORS - Marca 1SS, IP);

*  Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestéo da Quaslidade

CAPITULC I
Disposi¢des Gerais

MORMA |
Ambito da Aplicagio

O presente Regulamento visa definir as regras de organizagao & funcionamento para a resposta social
Pré-Escolar, da Casa da Crian¢a de Mira, siluada na Av. 25 de Abiil - Mira, pertencents & Obra de
Promogao Social do Distrito de Coimbra.

A Obra de Promogao Sccial do Distrite de Coimbra, (nstituigdo Particular de Solidariedade Social,
oficialmente reconhecida como pessoa colectiva de ulilidade plblica, com Estatutos registados na
Direcgao-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, @ com sede social na Rua Padre
Estévac Cabral, n® 84 — 5° Esq. em Coimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com ¢ Centro
Distrital de Seguranga Social de Coimbra, no dmbito da referida resposta soclal
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PR02.02 00 Doc. 01.00 Revisle n® 0% Pagina 5737



Obra de Promogao Secial do Distrito de Coimbra
Casa da Crianga de Mira
Regul Interne da Resp Social Pré-Escolar

Alendendo & |mportancia desta resposta soclal, assim como ao inleresse e conveniéncia do
regulaments de wma actividade que congrega ¢ papel parlicipativo das famillas, do Estado e das
instituides, toma-se indispensavel a criaghc de um conjunto de normas que facilitern o funcionamento
da resposta social de forma a torna-lo activo, dindmico e actual.

NORMA Il
Legislagdo Aplicavel

A legislagio aplicével 4 resposta social do Pré-Escolar estd contemplada na Lei - Quadro da
Educagao Pré- Escolar (Lei n® 5/7, de 10 de Fevereiro).

Esta resposta social rege-se, ainda, por toda & legislagio aplicivel aos Eslabelecimentos de Fré-
Escolar, com acordo de Cooperago celebrado com a Direcgdo-Geral dos Estabelecimentos
EscolaresiDirecgdio de Servicos da Regido Centro e com ¢ Cenlro Distrilal da Seguranga Social de
Coimbra, e pelas normas emanadas pelo Ministério da Educagio.

Mo que as comparlicipagbes familiares diz respeito, a resposta social do Pré-Escolar regs-se pelo
Despacho Conjuntc n.® 300/97, de 9 de Selambro,

NORMA 11l
Objectivos do Regulamento

Q presenie Regulamento de funcionamento visa:

* Promover o respeilo pelos direitos e deveres dos clientes e demais interessados;

= Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento;

* Promover a participagio activa dos clientes, ou os seus representantes legais, ao nivel da
gesldo desta resposta social

NORMA, IV
Servigos Prestados e Objectivos da Educagdo Pré-Escolar

Visando o desenvolvimenio de aprendizagens significativas para a criange, a resposta soclal
Educagdo Pré-Escolar pretende assegurar os seguintes servigos:

* Prestagéo de cuidados adequados & salisfagho das necessidades de criangas com idade
compreendida enire o5 3 ancs € a |dade de ingresso no ensino basico, nomeadaments,
cuidados basicos de higiens pessoal, cuidados em situagio de doenga ou acidente e apoio
na alimentagio;

*  Actividades educativas, que visem o desenvolvimento global da crianga;

* Disponibilizagdo de informagdc continus aos encarragados de educaglo acerca do
desenyolvimento da crianga & funcionamento da resposta social,

i "ix Obra de Promegdo Social do Distrito de Coimbra

Casa da Crlanga de Mira

Regul Iniermc da Resp Secial Pré-E:
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bjectivos da Educacio Pré-Escolar

*  Promover o dessnvolvimento pessoal e social da crianga, com base em experiéncias de vida
democrética, nurna perspectiva de educagio para a cidadania;

= Fomentar a inserqdo de crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturss, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

= Contribuir para a igualdade de oporiunidades no acesso & escola @ para ¢ sucesso da
aprendizagem;

= Estimular ¢ desenvolvimento global de cada crlanga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentes que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

= Desenvolver a expressdo & a comunicagio, através da utilizaggo de linguagens miltiplas,
como meios de relagio, de informagéo, de sensiblizagio estética e de compreenséo do
mundo;

* Desperar a curlosidade € o pensamento crilico;

* Proporcionar a cada ¢rianga condigdes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no
&mbito da salde individual e colectiva;

* Proceder  despistagem de inadaptagdes, deficiénclias e precocidades, promovendo a melhor
orientacéc @ encaminbamento da crianga;

* Incentivar s parlicipagfo das famllias no processo educalivo e eslabelecer relagdes de
efectiva relagdo com a comunidade

Caracteristicas Organizacionais do Pré-Escolar

Components educailva, cormesponde a 5 horas de trabalho diario intencionatizado e planificade por
um Educador de nféncia, que, realizando aclividades diversificadas ¢com o seu grupo de criangas ao
lengo do ano leclivo, lhes proporciona aprendizagens significativas, conforme é designada na Lei n®
5/97.

Decorrentas do Projecio Curricular de Grupo, poderéo verificar-se sltuagdes pontuais de trabalho, em
colaboragio com outres docentes, em areas especializadas como, por exemplo, misica, gindstica ou
danga.

A componente educativa & gratuita.

Horario
"Sala 3-4-5an0s; 900 - 12:00 e 15:00 - 17:00

Componente de apoio 4 familia, corresponde ao senvigo de refelgdes ¢ de todas as outras actividades
desenvolvidas para além das 5 horas aducativas, lendo emn conta as necessidades das familias, de
acorde com o estipulado no Decreto-La| n® 147797

Elaberagdo: Equipa da Qualidade Aprovacho: Dirsecho Cala: 29/03/2022
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O tempo das aclividades de animagio e de apoio & familia serd marcado por um processo educative
informal, tratando-se de um fempo em que a crianga escolhe o que deseja fazer, ndo havendo a
mesma preocupagdo com a necessidade de proporcionar aprendizagens astruturadas, como

acontece em lempo de aclividade educativafectiva

Hordrlo:
7:35-9:00
12:00 «15:00
17:00 - 16:50

Actividades extra-currlculares
Mediante inscrigdo por parte dos rasponsaveis pela crianga, poderdo realizar-se, anualmente,
actividades extra-currlculares, a definir posterlormanta, de acordo com os interesses manifestados

pelas familias.

Mo inicio de cada ano lectivo, serdo comunicados, aos Encarregados de Educagio, os objectivos de
cada actividade extra-curricular proposta, assim como ¢ seu custo mensal, para posterlor averiguagao

do numerc de criangas inscritas,

A entrada em funcicnamento de cada uma das actividades extra-curriculares esta condiclonada 4

existéncia de um nomero minimo de criangas inscritas

Em contexto de pandemia ou outro, a Institui¢io reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspender
as actividades extra-curriculares, snguanto considerar que as mesmas possanm comportar um risco

acrescido

CAPITULO Il
Processo de admissdo dos Clientes

NORMA V
Condighes de Admissdo

Sao condigdes de admissac neste Estabelecimento:

»  Ter idade compreendida antre os 3 anos & a idade de ingresso no ensino basico, podendo
estes limites ser ajustados, excepcionalmente, nas situagbes de criangas com necessidades
educativas especiais. As criangas que perfazem os trés anos até 31 de Dezembro, podem
frequentar a resposta socisl Pré-Escolar, desds o inicio do més de Setambro;

« Preencher uma ficha de inscricio para recolha de elementos identificativos e proceder a
enirega de toda a documentagao necessaria para instrugdo do processe de candidatura.

e N30 existir qualquer divida pendente, para com a Instituicao.

Elab Equipa da Qualidad Aprovacdo: Direcgdo Data: 28/03/2022
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NORMA VI
Candidatura

Embora o Estabeletimento aceits inscrigdes ao longo de todo o ano lectivo, o periodo efectivo de
candidaturs inicia no més de Abril, de cada ano, prolongando-se até aa final da primeira quinzena do
més de Maio (Ultimo dia dtil). Para efeitos de priorlzagio, serdo tidas em conta, pricritariamente, as
inscrighes efectuadas dentro do praze estipulado.

A inscrigio serd efectuada via e-mail, através de um enderego de e-mail especifico, criado para este
efgite,

Asgsim, as familias receberdo, via-e-mail, a seguinte docurnentagio:

- uma ficha de instriglo, que constituird parte integranta do processe do cliente, para que as familias

possam preencher em formato digital;
- uma declaragdo de consentimento ao tratamento de dados,
- um panfleto com informagSes gerais sobre o ano lectivo seguinte;

- listagem onde conste a docurnentagao que deverdo enviar, até 13 de Maio de 2022, necesséaria @

formalizacio do processo de inacrigdo (¢dplas), a saber:

«  Trés Gtimos recibos de vencimento dos membros do agregado familiar;

v Os agregados familisres cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagao {excepto
as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau de licenciatura), Pansdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insercdo, outras presta¢des sociais (excepto as atribuidas
por encargos Famillares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, dsverfc entregar
documento comprovativo do seu valor,

« Em caso de desemprego no nucleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragio onde conste que ¢ benefictério nie recebe qualguer penséo, subsidio, prestagéo
ou complemento, no dmbite da Seguranga Soclal;

« Comprovativo de pagamento de renda e casa ou prestagdo devida pela aquisico de habitacéo
prépria e permanenie {onde conste o noma de pelo menos um titular que faga parte do agregado
familiar};

« Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar (recibos de farmécia dos ditimos 3 meses & declaragéo
comprovativa de doenca);

- transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

- comparticipagBo paga pela frequéncia de ascendentes ou outros famikares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas ldosas;

» Em caso de separagao/divorcio, acordo ou sentenca judicial de regulagdo do exerclcio das
responsabilidades parentais, quando aplicavel ou, se o exericio das responsabilidades

Elaboragao: Equipa da Gualidade Aprovagdo: Direcgdo Cala; 29032022
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parentais nao sstiver regulado pele Tribunal, deverao ser entregues os documentos relativos aos
rendimenlos/despesas do pai e da mie;

* Declaragdo de IRS (referente aos rendimentos de 2021), dos membros do agregado familiar,
Podera ser entregue, no méximo, até 14 de Junho de 2022;

* Nota de liquidagdo de IRS. A nota de liquidagaa podera ser entregue postericrmente {até ao final
do més de Jutho);

A documentacgao solicitada devera ser enlregue, impreterivelmente, até dla 13 de Maio de 2022, para
efeilos de hierarquizagdofpricrizacio. A ndo entrega desta documentago, no prazo estipulado,
inviabiliza a validagio da Inscrigéo

Posteriormente, case a crianga venha a ser admitida no Estabelacimento, serdo solicitados os
seguintes documenlos:

* Copia avtorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de Identidade/Carto de Cidadao do
cliente & seus pais, ou responsaveis legais;

* Cartio de Utente do SNS e Bolelim de vacinas actualizado ou Declaragao médica com
Informagao vacinal do dliente;

*  Copia avlorizada de NISS/CC do cliente e pais, ou responsaveis leqgais;

= Copia autorizada de NIF/CC do cliente & dos pals, ou responsaveis legais;

* Declaragio médica comprovativa de gue crianga ndo sofre de doenga Infecto-contagiosa:

* Comprovativo de pagamenic de valor referente a custos de admisséo

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispansada a apresenlagio da candidatura e respectivos
documentos, devendo todavia ser, desds logo, iniciado o processo de obtengie dos dados em falia

NORMA VI
Critérios de Admissio

Cada sala de actividades do Estabelecimento tem urna capacidade legalmante estabelecida. Sempre
que a capacidade, ndo permita a admisséo do total de criangas inscritas, sdo crilérios de pricrizaggo,
na selecgio das ciangas a admilir em cada sala, os de ordem familiar & scio-econdmica, tendo em
cenla, especificamente, as seguintes situagbes:

1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econdmicos;

2, Criangas com irm3os a frequentarsm ¢ Estabelecimento;

3. Criangas em situagdo da risco e encaminhadas por Servigos de Apoio & Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indisponiveis para assegurar os cuidados necessérios:

4. Criangas cujos pais residemirabalham na area do Estabslecimento:

5. Criangas ds familias moncparentais ou numerasas (3 ou mais filhos);

6. Crlangas cujos irm&os ja frequentaram o Estabelecimento ou crlangas que j& frequentaram
outros Estabelecimentos da OPSDC;

Elaboragdo; Equipa da Ounlidade Aprovagao: Diracelo Dala: 260372022
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7. Criangas que j& se enconiravam inscritas desde o ano lective anterior, e que voltaram a
formalizar inscrigho;

8. Criangas com necessidades educativas especiais;

9. Criangas cujos pais sejam socios da OPSDC (com as respectivas cotas liquidadas}.

Estes crilérios &0 ponderados por ardem crescente de 1 a 9, sendo o 1 o mais importante.

Ern caso de empate, no somatdrio dos critérios ponderados, sera admitida a crianga cuja inscriglo tenha
sido efectuada em primelro lugar (data de inscrigio/nimero de inscrigéo).

As crlangas que frequentam o Estabelecimento, lerdo prioridade face a criangas que alnda ndo
frequentam ¢ Estabelecimento, privilegiando a continuidade educaliva, sempre que a capacidade do
Estabelecimenio ndo permita a admiss&a do lotal de criangas inscritas.

As candidaturas recepcionadas dentro do prazo regular de inscricdes, entre 1 de Abril & 13 de Maio de
2022, terdo prioridade face a candidaturas entreguss apds o prazo limite definldo,

NORMA VIll
Admigsio

A admissdo sera efectuada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida
para cade sala da Resposta Social;

Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Equips Técnica (Coordenadora do
Estabelecimento e Directora Técnica), a quem compele proceder & verificagdo dos Critérios de
Admisséo. Quando tal se justificar, submete-se a decisdo a enlidade competente;

A Direcgo da Obra de Promog#o Social do Distrito de Coimbra € compslents para decidir, Da decisao
sera dado conhecimenio, no prazo de trinta dias, apds o inicio da andlise do processo;

No acto da admisséo, deve ser pago o valor de 25,00 €, relativo a custos do processo;

Para formalizar & admisséo, & indispensével a entrega de toda & documentacio solicitada no
momento da candidatura e prevista na Norma VI deste Regulamenio Intemo, A ndo entrega da
documentagdo solicitada, denlro dos prazos indicados, inviabillza o processo de admissio

Nesta fase, é necessério efectuar, ainda, ¢ preenchimentc de outros documentos inerenles &
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais come os Termos de Responsabilidade, relativos a
autorizagdes para:
- Tralamento e informatizagao dos dados pessoais da crianga ¢ pessoas significativas, para
efeitos de elaboragdo do processo individual,
- Cedéncia de dados pessoals, em caso de necessidade, nomeadamente, para efeilos de
Seguro Escolar;

- Passelos/Visltas,
Elaboragie: Equipa da Qualidada Aprovagdo: Direceio Dala: 2870372022
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- Registes de Videos e Imagem;
- Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga {com cedéncla dos respectivos nimeros de
cartao de cidadio),

Caso nio seja possivel proceder & admissdo, por inexisténcla de vagas, tal facto sera comunicado
ao representante legal do cliente, através do modo por este indicado no momento de inscricio {carta,

telafone ou a-mail)

NORMA, 1X
Renovagio de Inscrigao

A renovacdo de inscricio deverd ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir o
interesse em continuar a frequentar ¢ Estabelecimento, e para $& poderem analisar as alteragdes
verificadas ao nivel do agregado familiar de cada cliente

O estabelecimento disponibilizard as fichas de renovacdo de inscrigio, para que as familias possam
praencher, em formate digital, deixando de ser obrigaidria a renovagdo presencial. A validagéo,
através de assinaturag, de toda a documentagao, serd realizada posteriormente, no Estabslecimeanto.

As famillas receberdo, via-e-mail, a seguinte documentagao, que constituird parte integrante do
processo do cliente:

- uma ficha e renovacgfo de inscrigio;

- uma ficha de admissdo {parta | e parte 11);

- uma ficha administrativa;

-um panfleto com informagdes gerais sobre o proxime ano lective;

Fara renovagio de inscricdo deverdo ser, ainda, remetidas via-email, juntamente com as fichas de
renovagdo de Inscrigio, copias da seguinte documeniagio:

» Boletim de vacinas do cliente actualizado {podendo ser dispensado caso a Declaragic médica
inclua esta informagaal;

»  Declaragdo médica comprovativa de que crianga ndo sofre de doenga infecto-contagiosa;

» Ultima dsclaragio de IRS (2021) de todos os membros do agragado familiar. Poderd ser
entregue, no mAaxime, até 14 de Junho de 2022,

s Nota de liquidagiio de declaragdo de IRS. A nota de liquidagao poderd ser entregue
posteriormente {até ao final de més de Julho).

s Trds (ltimos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar;

v (s agragados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagéo (excepto
as atribuidas para frequéncia e conclus2o, até ao grau de licensiatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insercao, outras prestagdes sociais (excepto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia) ou outrc tipo de rendimentos, deverfo
entregar documento comprovativo do seu valor

»  Em caso de desemprego no niclec familiar, nZo havendo lugar a qualquer subsidic, & exigivel
uma declaragio onde consle que o beneficidrio ndo recebe qualquer pensdo, subsidio,
prastacio ou complemento, no &mbite da Seguranga Social,

« Comprovativo de pagamento de renda de casa ou prestaghc devida pela aquisicio de
habitagéo propria e permanente (onde conste o nome de pelo menos um titular que faga parte
do agregado familiar);

«  Comprovatives de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar (recibos de farmécia dos UOlimos 3 meses e
declarago comprovaliva de deancal;

- transportes até ao valor méximo da tarifa de fransporte da zana de residéncia;

- camparticipago paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas ldosas,;

« Agordo ou sentenga judicial de regulacdo do exercicic das responsablldades parentais,
quande aplicavel;

» Caso exista alteragio nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga ao Estabelecimento,
deverfo ser facultados os nomes & nimeros dos respectivos documentos identificativos
{preenchendo esta infarmagdo no impresso Flcha de Admissho, parte (1),

« Documento compravative do valar pago pelo custo de renovacgdo. O valor a pagar sera de
15,00 €.

As criangas que frequentemn o Estabelecimento, e efectuem renovagio de inscrigdo, terfio sempre
prioridade no que respeita & ocupagho das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.

Caso se verifiquem comparticipagBes familiares em atrasordividas para com a Institulg@o, ndo serd

renovada a inscrico.

NORMA X
GContrato de Prestagao de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os responséveis [egais pelo cliente e a Entidade Gestora do
Estabelecimento & celebrado, por escrito, um contrato de prestac3o de serviges.

Aguando da celebragio do contrato de prestacio de servicos, serd disponibilizado um exemplar do
presenie Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais.
preferencialmente via e-mail.

O contrato & assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para o responsével legal pelo
cliente e outro para o Estabelecimente.

A crianga ndo podera frequentar o Estabelecimento enquanto o encaregado de educagéo ndo tiver
assinado o respective contrato,

Elaboragao: Equipa da Aprovagdo: Diraccho Dala: 29032032
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NORMA XI
Acolhi to de novos Client

De forma a prestar um acompanhamento individuglizado, de maior proximidade e atengdo & cada
crianga, & elaborado, em arliculagio com as familias, um Programa de Acothimento Inicial, que
reporiard ao periodo de adaptagio da crianca (que ndo devera exceder trinta dias).

Esle Programa determinaréd os cuidados inicials a prestar, de acerdo com ¢ levantamento das
necessidades e expectativas do cliente e ssus responsaveis.

Sera rasponsavel pela elaboragio do Programa de Acoihimento Inicial, ofa educadorfa responsavel
pela ¢rianga, que efectuara este contacto com as familias, em data a marcar entre Junho e Setembro.
acordada no momento da admissde, e anlecedendo ¢ momenio de entrada das criangas.

Nesta primeira reunido, seré recclhida informag&o gue permita receber cada crianga da forma mais
adequada s suas necessidades e expeclativas da familia.

Serdo efectuadas as seguintes dlligéncias:

a) Preenchimento da Ficha de Avaliagao Diagnostica;

b) Disponiblizacio de informagdes acerca dos procedimentos de registo/monitorizagso de
Entradas e Saidas no Eslabelecimento e utilizagdo da Caderneta Digital, assim como
preenchimento de sulorizagfio para parilha de informagao e fotografias, ne Ambio da
ulilizagao da Cadernela Digital Childdiary;

c) Elaboragio de uma calendarizagio de recepgio das criangas, tendo em conta:

i A cadéncia do nimero de criangas a serem recebides em cada dia por sala;
ii. O tempo de permanéncla no Estabelecimento (duasftrds horas) nos primalros dias, que
deverd ir aumentando progressivamente,

A fase ds adaptacio implica registos, datados e assinados, relativos & integracdo da crianga no
Estabslecimento e respectiva adaptacao,

$era elaborado um Relatdrio do Programa de Acothimento Inicial, que serd validado pelas familias e
arquivade no Processo Individual da Crianga,

NORMA X1
Procasso Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compele organizar os processos individuais dos clientes

O processo de clients deverd ser subdividide em dois processos: adminlstrativo e pedagogico, onde
consta toda a informagio individual da crianga

Existird, ainda, um processo de sela onde deverdio constar informagbes genéricas das criangas e
planificagiofavaliagho colectiva

I-' WATE DObra de Promogle Soctal do Distrilo de Coimbra
' i Casa da Crianga de Mira
Faegul Interno da Resposta Soalal PréEscol
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Além dos processos referidos, cada cliente terd uma cadernela individual contendo cs registos de
cuidados pessoais

1. Processo administrativo

Q processo administrative deverd ser armazenado no escritdrio/gabinele de atendimento de cada
Estabelecimento, devidamente fechado, salvaguardandc o principic de confldencialidade de
informag&o. Nele deverd constar:

* Ficha de inscrigiofrenovagao,

* Declaragdo de Consenlimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

* Ooccumentagic de identificagfo do ¢liente/significativos;

* Boletim de vacinas & declarag¢ao médica em como a crianga nio sofre de doengas infecto-
contagiosas.,

= dpia da ficha administrativa;

* Documentos para calcule de comparticipagio familiar/informagio sobre a situagio
sociofamiliar (IRS; Nota de liquidagho; Recibos de vencimento;, Despesas do agregado
farniliary;

* (Copia da Carle de Admissao/Carta de Renovagio,

* Contrato de prestagio de servicos (duplicado) e anexos, caso existam;

*  Termo de conhacimento & aceitagiic do Regulamento Interno;

* Autorizagdo para padilha de informagéo & fctografias, no dmbito da utllizagio da Cadernela
Digital Childdiary;

* Documento judicial com regulagéo das responsabilidades parentais, se aplicavel;

* Documento/email comprovativo de prestacio de informagao s familias;

* Evidéncia da cessagéo da relagio contratual, com data e motivo;

* Declaragdo de entrega do Processo Individual,

2. Processo pedagdglco

O processo pedagégico devera ser armazenado na sala ou escrildrio, em armdrio devidamente
fechado. Deavera constar no processo:

*  Documsnto comprovativo de prestacic de informagdo as familias;

»  Ficha de admisséc (parle Iy,

*  Registo de atendimenlo a familias;

* Ficha de avaliagao diagndstica {contendo, entrs outras informagdes, a identificagio

conlacte do médico assistanta) e Perfis de desenvolvimento;

s Programa de acolhimenio inicial e respectivo relatdrio;

*  Plano Individual e respectiva monitorizagio/avaliagio;

v Prescrigdes médicas que ndo estdo vigentes;

* Registos de entradas & saidas néo vigentes.
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3. Processo de sala

Além dos processos de cliente deverd existir um processo de sala, onde conste:

«  Ficha de admlssdo (parte 1), com identificagio daos responsaveis pela crianga & contactos em
caso de necessidade, assim como autorizagdes de entrega de criangas & respectivo nimaro
de identificag@o civil das pessoas a quem a crianga pode ser entrague (NUmero de BI/CC),

*  Registos de entradas e saidas, onde conste o horério habitual de permanéncia da crianga
no Estabelacimento;

« Registos de ccorréncias de situagdes andmalas

«  Prescrigdes médicas vigentes;

= (obpia da Apdlice de Seguro Escolar;

v Planos Soclo-educativosfPlanificagdes de actividades e respectivas avallagbes.

v Projecto Educalivo de Estabeleciments;

«  Projecto Curricular (Pré-Escolar),

*  Mapa de presengas da grupo;

»  Lista de seguranga para saidas ao exterior, devidamente preenchida.

NORMA. Xl
Lista de Candidatos

Sempre que ndo seja possivel proceder & admissdo, por inexisténcia de vagas, a Instituigao informa
a familia, através de e-mail.

Quando uma crianca ndo & admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condighes de
admisséo, poderd ser colocada em lista de candidatos (lista de espera),caso a familia assim o sollcits

Sempre que solicitado pela familia, a Instituigéo informa a pesigao da crianga, na lista.

Se existir possibilidade de admissdo de alguma das criangas da lista de candidaltos, as candidaturas
serdo priorizadas de acordo com 0s critérios definidos na Norma VII

530 critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:

« atingir a idade limite para frequéncia na Resposta Sccial,
= desisténcia por parte das familias.

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ane lectivo (ano para o qual foi formalizada a inscrigdo).
As candidaturas ndo se mantém vélidas de um ano. para o ano lectivo seguinte. Mesmo que uma
crianga se encontre em lista de espera referente a determinado ano lectivo, caso pretenda que a
inscriglo seja considerada, com vista ao ano lectivo seguinte, terda a Familia/Encarregado de
Educagio de voltar a formalizer a inscriglo durante o prazo regulamentar de inscrigdes definido #m
cada ano,

Elaboraghe: Equipa da Guali Aprovagso: Direceac Dala: 29032022
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CAPITULO I
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA XIV
Instalagdes

A resposta soclal Pré-Escolar do Estabelecimento Casa da Crianga de Mira, estd sediada na Av, 25
de Abril - Mira e as suas Instalagbes sdo compostas por:

» Sala de actividades;

* Sala de acolhimento,

= (asa de banho para adultos;
¢ Casa de banho para criangas;
« Refeitario;

» Cozinha e despensa;

« Lavandaria;

« (Gabinsete de atendimento;

« Espago de recreio exterior

NORMA XV
Horario d¢ Funcionamento

¢ Estabelecimente funciona, Ininterroptamente, das 7:35 as 18:50, encerrando aos sabados,

domingos & fariados (nacionais e municipal}
C ano lective 20222023 tem inicic &m §2 de Seternbvo de 2022,

O Estabelecimenta encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrindo ao pdblico a 04 de Setembro
de 2023

( Estabelecimento estard ainda encerrado nas seguintes datas:
v Hatal — 26 de Dezembro de 2022 {29 Feira),
*  Ano Moyo - 02 de Janeiro de 2023 (2* Feira);
s Dia de Camaval - 21 de Fevereiro de 2023 (3° Feira de Carnaval);
» Pascoa — 10 de Abril de 2023 {29 Feira de Pascoa),
» Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgdo da Obra de Promogdc Social do
Distrito de Coirmbra

Em caso de encerramento excepcional, determinadc pela Direcglo da OPSDC, em datas néo
programadas, ©s pais serdc avisados com, pelo menos, trés dias de antecadéncia.

O Estabelecimento pode, também, encerrar em situagdes da emergéncia, como falta prolongada de
agua, electricidade, surtos epidémicos, ou outras devidamente justificadas.

Elaboragho: Equipa da Gualidade Aprovagao: Direcgdo Dala: 2902022
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Nos dias anteriores, ou seguintes, ao encerramento no més de Agosto, o Estabelecimento poderd
estar sem funcionar normalmenie, a tim de permitir trabalho de avaliagdo & programagdo do ano
lectivo, bem como tarefas de organizag&o das salas de actividades.

A hora limite para a entrada das criangas é as 9:30.

Em caso de ccorréncia de mais de cinco atrascs sucessivos, registados no impresso Reglsto de
Entradas ¢ Saidas, a familia sera informada por escrito & haverd lugar a uma multa de 5,00 €, que
devera ser paga com a comparticipag3o familiar do més seguinte. Em condigdes normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apbs as 9:30, deverd o responsavel pela sua entrega, respeltar as
actividades em curso na sala, ndo inlerrompendo e entregando a crianga com a maior brevidade e
discrigdo possivel,

Em siluagSes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que ofa aducadoria da respectiva
sals tenha sido prevismente avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até 4s 12:00 ou a partir
das 15:00. Caso a crianga snire mais tarde (até as 12:00}, o almogo apenas serd guardado, se o
Estabelecimentc tiver sido previamente avisado da situagdo, até s 9:30

Durante o tempo de permanéncia no Estabelecimento serfio desenvolvidas aclividadas, que
assegurem a satisfagio das necessidades individuals das criangas, através de uma rotina dlaria, dada
a conhecer a0s pais, antes do acolhimenlo de cada cnanga

A permanéncia da crianga no Estabelecimento para além da hors do seu normal encerramente,
implica o pagamento de 10,00 €, nos dois primeiros avisos, A comunicacao do valor a pagar seri
efecluada, por escrito, contendo a informagéde do atraso a que sa refere a multa ApOs 0% dois
primeiros avisos & respactiva aplicagio de multas, a reincidéncia de atraso relativo a saida da crianga,
implica pagamenio de 25% do valor da comparticipagdo familiar, ne més seguinte

NORMA Xvi
Comparticipagéo Familfar

Os pais e encarregados de educago comparticipam no custo dos servigos de apoio a familia que
integram as componsntes néo pedagbgicas dos estabelecimentos de educagio pré-escolar,

A comparticipaciio familiar & delerminada, em regra, anies do inicio de cada ano lectivo, de forma
proporcionsl ao rendimento do agregado familiar.

A comparliclpago familiar é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento, indexados
a retribuig&o minima mensal garantida (RMMG).

* 1° Escaldo alé 30% da RMMG

= 2% Escalfio de 30% a 50% da RMMG
* 3" Escaldo de 50% a 70% da RMMG
*  4°Esgcaldo de 70% a 100% da RMMG

Elaboracho: Equips da Qualidad Aprovacio: Direcgso Crala: 2940272022
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* 5° Escaldo de 100% a 150% da RMMG
*  §° Escaldo mals de 150% da RMMG

Q valor da comparticipagho familiar é determinado pela aplicaghc de uma percentagem sobre o
rendimento do agregado familiar, conforme ¢ quadro seguinte, sendo que, a comparticipagao familtar
€ spenas respeitante a componente de apoio & familia, dado que 8 components educativa & gratuijta.

1° ESCALAO | 2° ESCALAO | 3 ESCALAD | 4° ESCALAD | 5° ESCALAD | 6° ESCALAD
Escaldes £30% »30% £50% | >50% 5 70% | >70% S 100% | >100% < 160% | >150%
Apoie & Familia 15% 22,5% 27,5% 30% T 32E% 35%
(Total)

Alabela ds comparticipagbes famlliares & calculada de acordo com a legislagiof normativos em vigor
(Despacho Conjunte n® 300/97, de 4 de Setembro) & encontra-se afixada em local bem visivel.
O eéleulo do rendimento per ¢apita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

Sendo:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento anual iliquide do agregado familiar
D = Despesas fixas anuais

N = Ndmere de elementos do agregado familiar

Fara efeitos de determinagie do valor da compariicipago familiar, enlende-se por agregado familiar
o conjunte de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
situagdes similares, akém do cliente da resposta social. desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facte hé mais de dois anos;

b) Parentss e afins maiores, na linha recla e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢) Parenles e afins menores, na linha recta e na linha colatsral;

d) Tutores e pessoas & quem o utente esteje confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

) Adoptados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens corfiados por decisdo judicial ou administrativa & qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Nao sho consideradas para efeilos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes
silvaghes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamenio de parte
da habitagio);

b) Permanegam na habilagio por um curto periedo de lempo.

El
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Considera-se que a situagio de economia comum se mantém nos ¢asos em qua se verifique a
deslocagio, por periodo igual ou infarlor a trinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar @, ainda que por pericdo superior, se a mesma for devida a razbes de saode, escolaridade,
formagae profissional ou de relagéo de trabalho que revista caracter lemporario

O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar & ¢ que resulta da soma dos rendimentos,
anualmsnte auferidos a qualquer titulo, por cada um dos seus elemenlos.

Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessérlos a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento, a taxa social Gnica e a sobretaxa de
RS, enquanto esta vigorar,
b) O valor da renda de casa, ou da prestacdo devida pela aquisigdo de habitagdo
prépria;
¢} Os encargos médios mensais com transportes piblicos;
d) As despesas com aquisicac de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
Cronica;
8) Despesas, com a comparticipagéo paga pela frequéncia de sscendenies ou outros
familiares, em Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas.

As despasas fixas do agregado familiar a que se refsrem as anteriores alineas b), ¢) e d} seréo
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragac minima mensal

A prova das despesas referidas nas alineas b), c) e d) podera ser feita mediants a apresentagao de
documentos comprovativos dos ullimos trés meses, Qualquer despesa nao comprovada, ndo seréd
tida em consideragio, para efsito de calculo da comparticipagdo familiar.

A prova dos rendimentos do agregado famillar sera feita mediante a apresentacéo de documentos
comprovativos dos rendfmentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis, designadamente
de natureza fiscal, tais como, declaragio de IRS, respectiva nota de liquidagio e outros documentos
comprovativos da real situagao do agregado familiar

A documentagao solicitada devera ser entregue até 13 de Maio, exceptuande a Declaragio de IRS
Nota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriorments, O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicago da comparticipagéio familiar maxima, em vigor. A& Direcgiio da OPSDC ¢
competente para prarrogar o prazo estipulado apés analise de justificagdo plausivel.

Caso o3 responsaveis pela crianga, ndo pretendam apressntar os documentos solicitados para
comprovar a situagio do agregado familiar, a comparlicipagdo familiar serd automaticamente fixada
no valor méximo em vigar, para © ano lectivo em causa. Nestes casos, devera ser praenchida uma
declaragio de ndo entrega de documentagao

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragdes de rendimento devero ser feitas diligéncias
complementares, que se considerem mais adequadas ac apuramento das situagdes, podendo o
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Estabelecimanto determinar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagao famlliar maxima.

Sempre que naa for possivel apurar a sltuagio socioeconémica de algum dos membres do agregado
familiar, ou quando a situagio apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apresentadas, podera o Estabelecimento utilizar como base para célculo, 1X a2 RMMG

No decurso do ano lective, qualquer alteragdo da situagdo econdmica do agregado familiar serd
obrigatorlamente comunicada, 4 Coordenadora do Estabelecimento, e comprovada no prazo maximo
de 30 dias a partir da data da sua ccorréncia, para que a comparticipa¢io possa ser reavaliada,

No decurso do ano lectivo, sempre que as situagdes socic-econdmicas suscitem dividas, por motive
de desemprego prolongado ou outro, a Coordenadora do Estabalscimento terd legitimidade para
solicitar novas provas de rendimentos.

Qualquer mudanga na situagdo socio-econdmica do agregada familiar, quande comunicada pelos
responsiaveis pela crianga, & critério para actualizagio da comparticipacéo familiar, sendo necessario
apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do momento da enirega dos
comprovativos, o Estabelecimento terd o prazo méxime de trinta dias para analisar ¢ processo @
proceder ao novo cdlculo da comparticipacdo familiar. Apds o periode de andlise, a nova
compariicipagso familiar e data da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrito, a0 encarregado

de educagso,

Pode a Instituigdo raduzir, dispensar ou suspender o pagamenlo das comparticipagdes familiares, em
situagdes que a Dirscglo da OPSDC entenda serem de manifesta caréncla econdmica, apés
apreciagio da situsgdo, através de andliss documental

Em fungao da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de apoio & familia & no limite
do valor da comparticipagao familiar maxima, poderdio ser estabelscidos os necessarios ajustamentos
nas comparticipagdes familiares, por forma a que seja assegurada a desejével solidariedade entre os
agregados economicamenle mais desfavorecldos e aqueles que dispde de maiores recursos,

A comparlicipago familiar nio pode exceder o custo médio real do cliente, verificado no squipamento
ou servigos que utiliza. O custo referido é determinado com pericdicldade minima anual, em fungdc
do valor das despasas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servico
ou equipaments, actualizado de acordo com o indice de inflacgio & ainda em fungdo do ndmero de
clientes que frequentaram o senvigo ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas referidas,
incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a participagao que Ihe seja
imputéval nas despesas comuns a cutros servicos da Instituicdo.

Devers ser fixado, anualments, um limite maxime, que ndo exceda o custo médio cllente/més. O valor
maximo fixado para o ano lective 2022/2023 & 148,00€.

Elaborasdo: Equipa da Quaidade Aprovagdo: Direccac Dala: 2W032022
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NORMA XVII
Situagdes Especiais

Havera lugar a uma redugao da comparticipagio familiar nos seguintes casos:

' redugdo de 50% na comparticipagao familiar respeitante ao més de admissdo da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15, Este desconto s6 é valido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento;

* redugdo de 20%, e a ¢rianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias Otefs, num
determinado més, por motivo de doenca, devidamente justificade. O desconto da 20% nao
incide sobre possivels actividades extra-curriculares, ja que estas constituem uma presiacao
de servigos externa & Instituigio;

* redugio de 15%, para irméos de criancas que frequentam o Estabelecimento, aplicandc-se a
mesma percentagem independenlements do n® de irmios;

» redugo de 10%, se a orianga for filha de um colaborador da OFSDC

A reducio na comparticipagdo familiar serd sempre efectuada no més seguinte aquele em que
acorreu o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte 2o da entrega
de documentoe justificativo da mesma,

Caso existam utentes n&o abrangidos pele Acordo de Cooperagdo celebrado com ¢ Instituto de
Seguranga SocialMinistérie da Educagéio, a comparticipagao familiar final para os mesmos, tera como
limite minimo §6,00 euros e como limite maximo, a comparticipagio famlliar méxima em vigor. Nos
cas0s em que a capacidade sstabelecida para ¢ Estabelecimento, seja igual ao nimero de clienies
abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instiuto de Seguranga Social, esta regra
n&o se aplicard, excepto se, no decurso do ane lectivo, exlstir revisdo do Acordo.

No caso de criangas que se encontram sob a responsabilidade de uma Instituicéo, ndo existinda
possibilidade de aferir rendimentos © despesas do agregado familiar, serd estipulada uma
comparticipagio familiar no valor de 68,00 euros, equivalente 4 comparticipagio minima estipulada
para os clientes em extra acordo,

A cessacdo da prestacio de cuidados na resposta social, por iniciativa do cliente, em conformidacde
com as regras definidas na Norma XXX, deverd ser comunicada & Coordenadora do Estabelecimenio,
por escrito, com pelo menos um més de antecedéncia (trinta diss), em impresso propric
disponibilizedo psle Estabelesimenlo. O incumprimento desta regra implica a cbrigatoriedade de
pagamento do més seguints,

As faltas de presenca ndo justificadas e superiores a trinla dias delerminam, de imediato, o
cancelamento da respectiva inscrigdo. O cancelamento serd comunicado, por escritt, aos
paig/encarregados de educagio.

Elkboracao: Equipa da Qualidade Aprovagio, Direcelo Data: 290372022
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NORMA XVIII

Pagamento da Comparticipagdo Familiar e Actividades extra-curriculares

P ento da Compartigipagiio Famlliar

O pagamento da comparticipagao familiar decorre do 1° 20 10° dia do respectivo més de frequéncia,
através de cheque, transferdncia bancéria, ou depdsito ao balefio da Caixa Geral de Depdsitos. Nao
serdo aceites pagamentos em numerario

Mimero de conta:

0485014621920

NIB

003504850001462193073
Na mesma dala deversio ser pagas todas as actividades extra-curriculares em que a erianga estivar
inscrita.
O comprovafive de pagamento, em caso de transferéncia bancéria ou deposito, deverd ser entregue
no Estabelecimento até 4 data limite de pagamento de cada més, devidaments identificado com o
nome e numaro de cliente, ou remetido para ¢ e-mail do Estabelecimento. A comparlicipagao familiar
apenas seré considerada liquidada, apds a entrega desle comprovativo no Estabelecimento.

A comparticipagao familiar referente a0 més de Agosto sofrerd uma redugdc de 50%, O seu valor
devera ser distribuido em trés parcelas, liquidadas nos trés primeiros meses de frequéncia da crianga,
canjuniamenta com a comparticipagao famillar base.

Nos cases em que se verifique o atraso do pagamento, sem motivo devidamente justificado, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipagao famlliar, no més seguinte.

Caso o incumprimento se mantenha, a pariir do 10° dia, do 2° més consecutivo, o Estabslecimento
enviard uma carta registada (registo simples) a Informar o valor em divida e o prazo para a sua
regularizagao.

Esla comunicagBo poderd, em alternativa, ser efectuada via coreio elecironico para o enderego
indicado pelos pais/encarregados de educagho, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
entrega e keitura,

Findo o prazo estipulado para regularizagdo da divida, a crianga néo poderd frequeniar o
Estabelecimento a partir do 1° dia Util seguinte, enquanto a situagéo se mantiver por regularizar Em
caso de necessidade, poderdo os responséveis pela crianga colocar & consideragdo da Direcgdo da
OPSDC, o pagamento fraccionado da divida em prestagbes mensais.

Caso a situagéo de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedide pars a regularizagio da
divida, serd reportada & Direcgdo da Chra de Promogio Social do Distrilto de Coimbra e,
posteriormente, encaminhada ao consulor juridico da Instituigo.

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagio: Dicecelio Dala: 29032022
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As actividades no 4mbito do Plano Anual de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim como
outros materigis nao incluidos na comparticipagio familiar, serdc suporiados pelos pais (passeios,
cadermeta individual, blbe, ete.}.

amento da s axtra-curriculare:

As actividades extra-curriculares am que a crianga estiver inscrita, deverdo ser liquidadas entre 0 1°
e o 10° dia, do respectivo mas de frequéncia, juntamente com a comparticipagdo familiar.

O ndo pagamento dafs} actividades(s) extra-curricular{es), num determinado més, determins o
cancelamento de frequéncia, nessafs) mesma(s) actividade(s), no més seguinte, enquanto a situacho
néo for regularizada.

Mo existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo justificada, no que respeita ao valor pago
pelas actividades extra-curriculares.

Atendendo a que as actividades exira-curriculares s&o uma prestacao de servigos, externaa OPSDC,
& da axclusiva responsabilidade das Entidades{Professores que as leccionam, a eventual reposicio
de aulas ndo leccionadas, sempre que os motives sejam Imputéveis aos proprios,

Na impossibilidade de alguma aula, ndc ser leccionada, por motivos de forga maior, nao imputaveis
a OPSDC ou a Entidades/Professores, eventuais decisdes a lomar relativas a repoesicac de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serfo da exclusiva responsabilidade das
Entidades/Professores que laccionam as actividades.

NORMA, XIX
Comunicagdo Estabelecimento - Familia

A crianga deve ser entregue, no Estabelecimento, pelos pais ou por outrem mandatade pelos

mesmos, para o efeito.

As criangas deverdo ser recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado palos mesmos, no kcal
deflnido para o efeito.

Digriamente, quer nos momentos de enirada, quer nos momentos de sajda, as pesscas responsaveis
pela entrega ou recepgac da crianga deverdo preencher o impresso “Registo de Entradas & Saidas”.
Este rogisto deverd ser efectuado todos os dias, sem excepedo, de forma a garantir maior seguranga
nos momentes de Entrega/Recepgao das criangas

Relativaments & saida das criangas do Estabelecimento, £stas nunca poderfio ser eniregues a
pessoas estranhas, sem prévia autorizago dos pais, por escrito, devidamente datada e assinada.

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salvo indicagdes judiclais, consideram-se

responsaveis, ambos os progenitores.

Elaboragdo: Equipa da Qualidads Aprovacao. Direccao Data: 290372002
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Perante a existéncia de acordo ou sentenga judicial de regula¢éo do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas seré entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou &s pessoas por astefa)
devidamente autorizadas, ou ainda, a passoas salvaguardadas no acordo/sentenga.

Diariaments, nos momentos da recepgiolentrega da crianga, sempre que possivel, deverd ser
privilegiada a comunicagio entre pais e o/a educador/a ou ajudante de acglo educativa, de forma a
assagurar todas as informagdes necessarias ac bem-estar da crlanca. De forma a garantir o rigar na
informagio prestada, deverd a mesma, também ser transmitida através da cademeta digital,

A Caderneta Digital permitica:

- dar a conhecer 4s familias, o dia-a-dia dos seus filhos, mantendo um registo de todas as ccoméncias
importantes do perourse dos masmos;

- estabelecer a comunicagdo entre o Estabelecimento e a Familla;

- conhecer o funcionamento do Estabelecimento.

Nio é permitido a pais efou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagdgicas. A
litulo excepclonal, caso se justifigue alguma visila & crianga no Estabelecimento, esta devera sar
acordada com o/a educadorfa e ndo deverd exceder 08 vinte minutos, sempre com a supervisao de
um colaborador. Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagdo do encarregado de

educagfo que serd arquivada no Pracesso Individual da Crianga.

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagéo de Pais/Familias, solicita-se a
compreenséo de todos, para o facto de néo ser possivel fotografar outras criangas que néo os proprios
aducandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagio prévia dos Pais das mesmas, nac
se responsabilizando o Estabelecimento por esta pratica.

Todos o5 educadores estarSo disponiveis, uma vez por semana, em hordrlo comunicade no inicio de
cada ano lactive, para atendimento individual a pais/responséveis legais. Da mesme forma, 4
Coordenadora Padagogica estara dizponivel, &m horario previamente comunicado, para atendimento
relagionade com dindmica funcional do Estabelecimento.

Nos masas de Dezembro, Margo e Julho, os educadores de infancia da resposta social Pré-Escolar
sfectuarfo umna Interrupgdo lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dois dias por cada més,
de forma a procedersm a Avaliagao Individual das Criangas. Nestes periodos de interrupgdo, por parte
dofa educadorta, o frabalho com as crian¢as sera assegurade por ajudantes de acgdo educativa. O
aducador responsédvel debara as actividades devidamente programadas,

No dacurso do ano lectivo, estdo previstas reunibes de pais (presenciais ou através de plataforma
digital a indicar):
- em grupo, para informar acerca das actividades a desenvolver e definir formas de participagéo nas

me&smas;
- individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga,

Elaboragic: Equipa da Qualidad Aprovagao: Cirecgdo Drata: 290372022

FRO2.02 00,0oc 01.00 Ravisdo n® 08 Pagina 25737



o L
I AN Qbra de Promogdo Sacial da Clstrito de Colmbra NS Obra de Promocido Sccial do Distrito de Coimbra
' Cass da Crianga de Mira i d Casa da Crianga de Mira
Regul Internc da Rasf Social Pré-Escolar Regul to Internc ds Resposta Soclal Pré-Excolar
NORMA XX NORMA XXI
Refelgdes Higiene e Saude

O regime alimentar & estabelecido tende em ¢onta as necessidades relativas s diferentes fases de
desenvolvimento da crianga,

A alimentaco € varieda, bem confeccionada e adequada, qualitaliva & quantitativamente, 3 idade das
criangas

Séo servidas diariamente duas refeigdes: almaogo e lanche.
E servido um suplemento alimentar a meio da manha e ao final da tarde.

A OPSDC ndo assegura o pequenc-almogo das crian¢as. No senfido de gararitir a saiide e o bem-
astar da crianga, este deve ser tomado em casa,

O sal e 0 aglcar sdo utilizados de forma reduzids. na confecedo dos alimentos

As ementas séo afixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais, Além
disso estaréo disponiveis para consulta no site da OPSDC (www.opsde.pt)

Em caso de alergia(s) alimentar{es), deve ¢ encarregade de sducagéofrepresentante legal, informar
o Estabelecimento, por escrito, dos cuidados especiais & ter com a crianga. Em caso de dleta
alimentar espsclal, por molivos de saude, devera ser entregue no Estabelecimenio, respectiva
prescricdo/declaracdo médica com as indicagdes a ter em consideragio.

No caso do regime alimentar da crianga exigir algum alimento de caracier excepcional, ou seja,
qualquer aliments que ndo consle na emsenta (como por exemplo. papas, ieites ou iogurles
especificos, enire outros), este terd de ser trazido pelos pais. Esta situagfio née dé lugar a qualquer
desconto na comparticipagio familiar estipulada,

Por questdes de salde e seguranca alimentar, no é permitido que os paisfresponsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigerantes, elc

Qs bolos de aniversaric sdo permitidos, devendo ser dada preferéncia acs bolos do tipo caseiro, sem
ingredientes susceptivefs de provocar qualquer alergia ou alieragéo do estado de saide das criangas
{ex: sem ovos crus, recheio ou cobartura), A Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer alteragio
ac estado de saude das criangas, provocada por este tlpo de alimenleo, uma vez que nio consegue
conirolar a crigem das matériss-primas, contudo é sempre retirada uma amostra alimentar, caso sefa
necessaria para anélise. Enquanio perdurar a situagho pandémica, nfo serd permitida a entrada de
bolos de aniversario.

Horério das refeigdes

Almogo: 12:15-13:00
Lanche:; 16:00 -16:30

Elsboragho: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcedo Dala: 26/03r2022
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N&o & permitida a frequéncia de criangas que apresenlem sintomas de doenga, que possam por em
risco, a saiude das outras criangas.

Em casc de doenga evicgéo escolar obrigatéria, terdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporario de cada doenga, de acordo com o Decreto Regulamentar n.® 3/25, de 27 de Jansiro.

Em case de doenga infecto-contagiosa, sé sera autorizada a frequéncia, mediante apresentagfio de
declaragéo médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagio.

Em case de acidente ou doenga sibita, a crianga sera observada/assistida no Estabelecimento e,
apos avaliagio de risco, recorre-se 4 Unidade de Saide mais préxima ou ao Hospital Pedialrico, O
transporie da crianga serd assegurado por uma Unidade Move! dos Servigos de Saiide (Ambuldncia
e/ou INEM). A crianga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, prioritariamente
por aquele que com eia conlacts diarlamente.

Sempre que sinfomas de doenga ocorram no Eslabelecimento, os encarregades de educagio serfio
imediatamenta avisados, a fim de providenciarem a refirada da crianga, com a maior brevidade,
lomanda, posteriormente, as diligéncias consideradas necessariss

Sempre que alguma crianga se apresente com temperatura igual, ou superior a 37,5°C, ofa
educador/a ou auxiliar responsédvel, avisara de imediato os pais, ou responsaveis legais, para a virsm
buscar, Depois deste contacto ser efecluado, serd administrado o antipirético aulorizado, pelos
paisfresponséveis legais pela crianga, aquando da admissdo. O antipirético a administrar deverd ser
providenciado pelos paisfencarregados de educagio

Em caso de siluages reincidentes, o Estabelecimento reserva-se o direilo de nio receber a crianga
sem ateslado médico

Por norma, a assisléncia medicamentosa devera ser prestada em casa. Caso ssta assisténcia néo
possa ser prestada pela familia, as criangas que sa encontrem em {ralamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicameaniosos estritamente necessarios.

Os medicamentos, que a crianga lenha que tomar, apenas serfio administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescricdo conler todas as indicagdes de tratamento. Deve ser informado, por
escrito, através da Cademela Digital, a hora a que deve ser administrado o medicamento ¢ a dose
recomendada pelo médico. Apenas serde aceites medicamentos na embalagem original Devem,
ainda, estar identificados, com o nome da crianga & grupo a que pertence.

Caso a crianga tenha, habitualmente, convulsdes, com febre, ou outro tipo de patologias que
requeiram culdados especiais, os pais devem informar ofa educador/a e entregar-the um documento,
passado pelo médico, com as instrugdes sobre 0 procedimento a ter em tais gircunstancias.

Elsboragdo: Equipa da Cualidade Aprovagao. Diecan Dala: 2940372022
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Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deveric os
paisfencarregados de educacao proceder de imediato ao respectivo tratamento, sendo aconselhada
a suspensao da frequéncia, engquanto a situagio se mantiver. E aconselhado que a crianga retoms a
frequéncia escolar apenas guandc o couro cabeludo se encontrar completamente limpo, para néo
propagar a infestagéo a outras criangas,

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimento estao cobertas pelo Seguro de Acidentss Pessoais,
nos termos de apdlice n® 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrinds os rlscos
provacados por acidentes, denlro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga é
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos peta Apdlice contemplam
Assisténcia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento e Repatriamento - valor imite
€ 1.000,00 -, Invalidez Parmanante - valor limite € 5.000,00 - ou Merte - valor limite € 10 000,00}, O
referido segure ndo abrange qualsquer objectos pessoais que as criancas possam utilizar ou lrazer,
como por exemplo: éculps, aparelhos, ohjectos de valor,

Em caso da surto ou epidemia, como medida preventiva, deverd proceder-se a articulagao com o
Centro de Sadde local, Avaliads o surto, a Direcgfio decidird acerca da necessidade de contactar a
Delegapio de Saude de forma a decidir que medidas devem ser tomadas.

Em contexto de pandemia, o Estabelecimento. reger-se-a pelas regras definidas no Plano de
Contingéncia interno, alaborado especificamente para ¢ efelto

NORMA, XXN
Actividades no exterior

As actividades de seida ao exterior, integradas no Plana Anual de Actividades, 5o feitas de acordo
com as seguintes ragras de funcionameants intemo:

« Qs paisfresponsdvels pela crianga lerem preenchido, no inicle do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagdes/passeios;

s Sempre que a deslocago implique custos efou utilizagée de transporte, os paisfresponséveis
pela crianga serdo informados. Caso concordsm com as condigdes comunicadas, deverio
preencher uma autcrizagio especifica e suportar as despesas inarentes 3 deslocagao;

s Em deslocagbes ao exterior, a Instituigio ndo se responsabiliza por quaisquer fotosivideos
das criancgas, executados por elementos estranhos & equipa educativa, sendo esies da inleira
responsakilidade de quem o fizer sem a devida autorizagéo,

» Os servigos regulares do estabelecimento continuario a ser asseguradas por tenicos efou
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que nfio queiram oy nao possam
usufruir das saidas referidas anleriormente

NORMA XXl
Material para frequéncia e objectos de uso pessaal

Para fraquéncia no Estabelecimento & necessério o seguinte material:

EH ¢du: Equipa da Qualidad Aprovagao: Direccdo Dala: 297032022
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=  Uma muda de roupa;

* Saco plastico na mochila, devidamente identificado, para a roupa suja;

» PentefEscova de cabelo;

*  Escova, copo € pasta de dentes;

= Antipirético

» Bibe e Chapéu de acordo com & modslo adoptado pelo Estabelecimento

Durante a permanéncia no Estabelecimanto & obrigatdrio o uso de bibe. A higienizegio semanal do
bibe sara da responsabilidade da famifia, no entanto, enquanto perdurar a pandemia, 0 mesmo serd

higienizate no Estabslecimento

O Estabelecimento nio se responsabiliza pela perda ou deterioragio de objectos de uso pessoal,
vestudrio, ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento

Por motivos de seguranca ndo é permliido o usc de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéis,
ganchos de cabelo ou brinquedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
criangas que os estio a usar, quer das restantes criangas que frequantam o Estabelecimento

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinqueda, jogo, ou oulro,
o mesmo devera ser rastiluido no dis seguinte, a fim de evitar que o jogo fique inutilizado,

NORMA XXIV
Quadro do pessoal

0 quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixade em local visivel As fungbes do pessoal
a respactivo horario, regime de férias e faltas & aplicado o previsto na Regulamentagio Colectiva de
Trabalho e Lei Geral do Trabalho, em vigor,

No respeitc pelas arientagdes previstas, na legislagio em wigor para @ resposta social, o
Estabelecimento contempla, em numere suficiente, o pessocal téenleo @ auxiliar, convenientements
seleccionado & preparado, para assegurar, no pericdo de funcionamento & em estreita colaboragdo

comn as familias, os cuidados necessarnios a5 chiangas.

No Quadro de Pessoal do Estabelecimento estdo contempladas as seguintes fungdes:
» Director{a) Técnico(a);
+ Directoc{a) Padagdgico{a);
» Educador(a) de Infancia;
+  Ajudante de Acedo Educativa;
+  Auxiliar de Servicos Gerais;
+ Cozinheiro(a).

As fungles do pessoal estio descritas de forma detathada no Manual de Fungaes da OPSDC.
O passoal esta devidamente identificado com vestudrio adequado ac desempenho das suas fungdes

El ¢20: Equipa da Quak Aprovagao: Direcgdo Dala: 29/03/2022
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Sempre que surjam oportunidades de actualizagofformagio, serd estudada a possibilidade da sua
participagio,

O pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho & tem acompanhamento do Médico
da Trabalho,

Pantualmente, o Estabelecimento podera receber eslagiarios, no &mbito de estagios curriculares ou
oulros, para cooperagio nas aclividades desenvolvidas.

NORMA, XX\
Direcgao Técnica e Direccdo/Coordenagio Pedagdgica

A organizagdo da resposta social é assumida, nos termos da lei, pela Direcgdo Técnica, que
estabelece, sempre que necessarnio, o devido elo com a Direcghio da OPSDC, e pela
DirecgdofCoordenacdo Pedagdgica.

A Direcgdo Técnica estd a cargo de um técnice, com formagio adequada na area de psicopedagogla,
que tenha, no minimo, trés anos com fungdes no desenvolvimenio de programas educacionais na
érea da infancia, nomeadamente uma Educadora de Infinciz, 4 qual compete:
¢ Desenvolver um modek de gestio adequado ao bom funcionamento da creche;
* Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposio na presante Regulamenio;
* Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestiio de programas internos de
qualidade:;
«  Gerir, coordenar a supervisionar o5 profissionais;
* Enquadrar & scompanhar as profissionais da creche;
* Implementar programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
* Incenlivar a parficipagie das familias e da equipa no planeamento & avaliagio das
actividades, promovendo uma continuidade educativa;
*  Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tando em conta o bem-estar das
crnangas

A Direcgao/Coordenacso Pedagdgica estd a cargo de um técnico, com formaglio adequada,
nemeadamente um{a) Educador(a) de Infancia do Estabelecimento, 4 qual compete:
*  Coordenar a aplicagio de Projecto Educativo do Estabelecimento;
= Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a execu¢io
das orlentagbes pedagdgicas, bem como as aclividades de apoio sécio-familiar;
*  Qrientar tecnicamente a acgéo do pessoal docente, técnico e auxiliar;
= Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigdo do servico
docente e ndo docente;
" Estabelecer © hordrio de funclonamento, selvaguardando o bam-estar das criangas e
tendo em conta as normas do Estabelecimenio.

Elaboracao: Equipa da Qualidade Aprovagse Drecqio Dala: 28/0272022
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CAPITULG IV
Direltos & Deveres

NORMA X0
Direitos e Deveres das Criangas

Constituem direilos  criengas:

¢ A igualdads de tratamento, independentemente da raga, religiso, nacionalidade, sexo ou
condigao economica e social,

* Serlralada com delicadeza, respeito e zelo pelos educadores e demais colaboradores;

* Pariclpar, de acordo com as suas capacidades, nas actividades socio-pedagdgicas
desenvelvidas na ¢reche;

»  LHilizar o5 servigos e equipamentos disponiveis para as actividades da creche:

* Receber cuidados adequados de higlene;

¢ Receber uma educagio que garanta o desenvolvimento integral da sua personalldade e
potencialidades;

« Ter uma alimentagZo cuidada e diversificada de modo 2 satisfazer as necessidades proprias
ds sua idade;

* O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidede da vida privada e familiar;

¢ Usufruir de um ambienie seguro, acclheder, afecluoso, eslavel @ de confianga,

Constituem deveres das criangas:

= Cumprir & respaitar as orientagdes dos Educadores & do Pessoal Suxilian
* Reconhecer, respeitar e apreciar os valores dos direitos fundamentais da pessoa humana;

NORMA, XXVil
Direitos ¢ Devares das Familias
Pais ¢/ou Encarregados de Educagdo

Consliluem direitos das familias:

* Ser informada do Regulamento Interno que diga respeito a resposls social frequantada pela
crianga, e ser esclarecida quanto ao seu conteddo;

= Serinformada sobre o desenvolvirnento da crianga, mediante contacto pessoal a efectuar
para o efeilo com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quando
possivel com marcagao prévia;

* Colaborar e participar, sempre que sclicitado, com o pessoal técnico em sctividades que
visam a melhoria do desenvelvimenio da cranga;

= Ter acesso & informagéo relacionada com o processo individual de crianga;

= Ser prontarnente informada de qualquer situago extraordinaris que venha a ocorrer com a
cranga;

Elaboragao: Equips da Qualidade Aprovagdo: Direccac Dala: 20/03/2022
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» Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagdo, urbanidade e
correcsao;

»  Gontactar o Estabelecimento sempre que desejar e seja pertinente:

» Autorizar ou recusar a participagdc da corianga em actividades a desenvolver fora do
Estabelecimanta, quands solicitada para o sfeito.

Constituem deveres das familias:

«  Colaborar com ¢ pessoal téenico na resolugdo de problemas referentes 4 crianga, dando-lhe
apoio no sentido da melhor integragdo & adaptagdo, da mesma, ao Estabelecimento;

*  Procurar estabelecer um contacto regular com o pessoal téenico, dentro de herario
previamente estabelecido a fim de receber e prestar [nfermagdes acerca da crianga;

v |nformar o pessoal técnico e o Estabelecimento, sobre as condigdes de salde e tipos de
comportamenta da crianga, que possam envolver riscos para a masma ou para 08 outros;

«  Procedar a0 pagamento das comparticlpagdes familiares, dentro do prazo fixado no prasente
Regulamento;

«  Cumprir o horéric estabelecido pele Estabelscimanto;

«  Colabgrar e participar no Projecto Educativo;

= Informar o Estabelecimento, em casa da separagio ou divércio dos pais, sobre os termos do
agordo ou sentenca judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentals
relativamente 4 crianga, apresentando documantos comprovalivos,

«  Cumprii as solicitagies por parte da Entidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito;

= Prestar todas as informa¢des com verdade e lsaldade;

= Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradoras do Estabelecimento efou Instituigio,

»  Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitada.

s« Canhecer, cumprir & fazer cumprir ¢ Regulamento Interno;

»  Providenciar roupas ou outras objectos pessoais para a crianga, sempre que tal for solicitado,

»  Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telsfona ou telemdval
de contacto @ enderego de correio electrénico para contacte com o encarregado de
educagdo, sendo da sua inteira responsabilidade a ndo alteragéa por falta de aviso

Os paisfencarregados de educagio devem senfir-se |ivres de fazer qualguer sugestio, no sentido de
melhorar o atendimento prestado, através de impresso proprio, solicitado & Coordenadora

Pedagogica, para o efeito,

Em caso de reclamacdo, pode ser sclicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagbes

Dala: 29032022
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NORMA XXVIN
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabalecimento/Servigo

Constituem direitos da Entigade Gestora do Estabelecimento:

«  Ver assumidos os deveres por parte das criangas e das familias, estipulados
raspectivamente nas Normas XXV1 e XXVII

*  Ver raconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu dirsite da livre
actuagio e a sua plena capacidede contratual;

» Receber a comparticipagdo financeira das familias pelos servigos prestades, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposto do principio pela solidariedade e da sustentabllidade
financeira;

*  Participar activamente na vida do Estabelecimento,

*  Ver respeitado o seu patrimonio;

+  Serrespeitada @ tratada com urbanidade e correcgdo,

»  Serinformada, atempadamente, de todas as alteragdes @ assuntos do seu interesse;

*  Exigir o cumprimento do presents Regulamento.

Nos casos em que se verifique desrespeito sisteméatico ao presents Regulamento Interno, devera a
Coordenadora Pedagogica colocar a situagdo & Direcgéo da Obra de Promogdc Social, para
apreciagio e eventual decisdo a tomar

Constituem deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:

*  Proceder a admissdo das criangas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamento,

s Assumir a responsabilidade pela crianca, desde a sua recepgéo até & sua entrega;

*  Facultar uma cépia do presente Regulamento Internc a todas as familias, entenda-se
paisfencarregados de educagdo, em suporie papel ou via correio electronico para endsrego
indicado pelos mesmaos para o efeito;

= Cumprir e fazer cumprir 0 presente Regulamento, assim como o contrato de prestagéo de
servicos calebrado com paisfencarregados de educagio,

v Garantir o born funcionamento da resposta social;

*  Assegurar a qualificagio adequada dos recursos humanos afectos 4 resposta social;

«  Prestar, 3 crianga e & familia, um senvigo de qualidade, proporcionando um equilibrado
desenvolvimento global da crianga;

= Dar a conhecer todas as informagdes necessarlas;

= Garantir  sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

El ¢do: Equipa da Qualidad Aprovag@o: Diretgao Dala: 20/0372022
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NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos Clientes

A Enfidade Gestora nac se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas lenham em seu poder, duranie a frequéncia no Estabelecimento, sendg
aestes seriamente desaconselhados.

NORMA XXX
Cessagdo da prestagio de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que $e verificar a ndo adaptagEo da c¢rianga, ou a nfo satisfagho das suas necessidades &
as expectativas da sua familia, o Estabelecimento procede a uma avalia¢gio da situagdo, com as
diferentes fonles envolvidas, e procurars ultrapassar as dificuldades evidenciadas.

Contudo, s&o definldas regras para a cessacho da prestagao de cuidados pelos seguintes motivos:

v Visivel inadaptago da crianga;

*  Nao satisfacho das necessidades das criancas ou das suas familias, devidamente justificadas
& quando possivel comprovadas,

* Mudanga de residéncia;

v Mudanga da resposla social;

* Incumprimento das clausulas contratuais e do presente Regulamento;

* Exista uma resciséo do conlreto de prestagdo de servigos por parte do cliente, nos termos
daguele;

*  Nao sejam regularizadas as dividas alé ao limita do praze fixado através de comunicagio
escrila. A Direcgdo & competente para alterar o praze concedido, mediante andlise de
justificegic plausivel.

Em caso de intengéio de cessagdo da prestacéo de servigos, os paisfencarregadas de educagio
deveric comunicar esse facto, por escrilo, com uma antecedéncis minima de trinta dias,
relativamente & dasta em que ocorrerd a cessagho. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguints

NORMA JXXXI
Reclamagtes

Nos termos da legislagZo em vigor, o Eslabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser
solicitado junte de qualquer colaborador, sempre que desejado E obrigatario o envio da reclamacio
aos servigos do Instiluto de Seguranga Social, |LP.

Exisie alnda uma caixa para apresentagfio de Sugestdes, que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuito de melhorar continuamente as praticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expectalives das famillas.

Elaboragdo: Equipa da Qualidads Aprovacao, Diretcao Dala; 20/33/2022
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A metodologia utilizada, para a gestdo das sugestSes, & feita alravés do preenchimento de um
impresso proprio, devendo este ser entregue & Coordenadora Pedagégica, que posteriormente o
apreseniard 4 Direcgo da OPSDC, para apreciagfo e eventual decisdo a tomar

O resuliado do tralamento da sugestao so serd comunicado se houver identificagfio do autor ds
mesma. A comunlicagao seré efecluada no prazo de quinze dias Uleis, sm imprasso proprio.

CAPITULO v
Dlgposisdes complementares

NORMA XX XN
Gestio de Comportamentos ¢ Prevengao de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestdo de maus irstos/negligéneia é feita através de mecanismos de prevengdo e controko de
faclores de risco. O Estabelecimento procurara assegurar a existéncia de mecanismes de registo e
menilorizagao das ocorréncias identificadas, relacionadas com esles situagbes

Para melhor responder a siluagdes desta natureza, foram delimitados os seguintes procedimentos:

- Promover o conhecimento de familias & colaboradores relativamente as formas de actuagio em
situagdes de negligéncia, abusos € maus tratos;

- Promover o conhecimento por parle dos diferenles intervenientes, relativamente aos faclores de
risco @ indicadores, assoclados a situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Ma fase de acolhimento inicial da crianga seré realizada uma avaliagic quante ac nivel de risco,
através do presnchimente de impresso proprio, respeitando todos os procedimentos internos do
Sislema de Gestio de Qualidade e o codigo de ética da OPSDC;

- Sempre que sejam delecladas situagdes de negligéncis, abusos e maus tratos, existird uma
avaliagao da siluagho em causa por parte do responsavel pelo Estabelecimenio, que em articulagio
com a Direcgde Técnica e com a Direcgdo da Instituigdo, auscultardo os diversos intervenientes,
presnchendo um impresso de caracterizagfio da Ocorréncia, onde ficardo indicadas as medidas
tomadas cu a tonar, face ac ocorido. As medidas referidas poderdc passar por sinalizagéo a
qualquer uma das seguintes entidades: Comissdo de ProtecgZo de Criangas e Jovens da drea de
residéncia, Servigos de Seguranga Social, Autoridades Pdoliciais ou Judiciais

De acorde com a avaliagéo perlddica dos Procedimentos de Gestio de Comportamentos e Prevenclio
de Siluagdes de Negligéncia, Abusos & Maus Tratos, poderio desenvolver-se as seguintes ac¢des:
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familiss para esta problematica;

- Methorar a informagéo sobre o0s maus tratos a criangas, junto das familias e profissionais que com
eles lidam no dia-a-dia;

- Promover acgées de formagao aos profissionals do Estabelecimento, sobre a identificagio de maus
traios & mecanismos pars os detectar e prevenir;

Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovacio Diecgdo Data: 29/03/2022
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- Fomentar a capacidade de gestio de conflitos e de atitudes ajustadas em situagéo de crise, para Aproyado em reunidc de Direcgao.
todos os colsboradores.
Em: 29/03/2022
CAPITULO VI /
Disposlgdes Finais A Dlrec o/ (//‘/ ,
7 o /
Wt e Mt
NORMA XXXIII [ <7
f s

Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessocais

Nos termos da legislagdo em vigor, 2 OPSDC dispSe de uma Politica de Privacidade que podera ser
consultada no Estabelecimento.

A recolha, o tratamento @ a gestdo de dados pessoais transmitidos pelas familias, sero afectuados
em conformidads com asta Polifica de Privacidade e com a legislagdc em vigor sobre esta matéria.

A Instituiggo assegurara, através de mecanismos de prevengdo e controlo de factores de risco, a
protecgio dos dados recolhidos e o seu traiamento para os fins astritamente necessdrios ao

desenyolvimento da sua actividade.

NORMA XXXIV

AlteragGes ao Rey ]

Este Regulamento sera revisto, sempre qus a Obra de Promogac Social entendsr por conveniente,

ou s& exislir alteragdo da legislagic em vigor,

Cuaisquer alteragdes ac presente Regulamenito serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com antecedéncia minlma de trinta dias relativamsnte & data da sua enirada em vigor, sem
prajuizo da resolugio do contrato a que a estes assiste

As alteragbes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servigos do
Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, até 30 dfas antes da sua entrada em vigor

NORMA XXXV
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Direcgdo da OPSDC, tendo em
conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX\
Entrada em vigor

C presente Regulamento entra am vigor no inicio do ano lectivo 2022/2023.

Elaboragge: Equipa da Qualidade Aprovagio: Direcgdo Crata: 29/02/2022 El ci0: Equipa da Qualidad Aprovagior Direcpdo Dola: 25/03H2022

PROZ 02 00 Doc.01.00 Revisdo n® 0% Paglna 36 1 37 PROZ.02 00 Doc 01.00 Revisdo n* 09 Pagina 37 /37






