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Introdugdo

A resposta social Pré-Escolar esta vocacionada para promover o desenvolvimento integral da

crianga, sustentado por uma completa estrutura educaliva e de apoio & familia.

€ nossa pretensio que o presente Regulamento Interno seja um instrumento que norleie e suporte
toda a acgAo educativa, facilitando uma cooperagdo harmoniosa énire os intervenlentes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgdo participada e co-

responsabilizada.

Identidade Institucional

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Quiubro de 1968, & uma
Inslituicao Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Estédvéao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra e a sua érsa ds acgdo abrange todo ¢ distrito de Coimbra,
podendo criar comissdes kocais, delegagdes ou qualquer outra espécie de representacio quer na
4rea do Distritc de Coimbra, quer mesmo em ambito Maclonal em gualguer outro distrito,
preferencialmente nos distrites limitrofes.

£ Missio desta Instituicio desenvolver actividades de apoic social nas dreas da Infancia,

Juventude & Familia

£ Visdo da OPSDC promover o desenvolvimento harmonioso e global dos seus clientes de modo a

que se tornem Aulénomos, Livres, Solidarios e Felizes.
Os principais Valores da OPSDC sio:

= Respeita;

¢ Espirito de equlipa;

«  Profissionalismo;

s« Competéncia;

s Organizagic,

= Dedicagio;

» Disponibilidade para aprender.

A Obra de Promogace Social do Distrito de Coimbra lem come Objectivos:

a} Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outras,
as seguintas areas de actuagio,

+ Infincia & juventude;
» Familis e comunidade;

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcgdo Dala; 290372022
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+ Populago idosa;
+  Peszoas com deficiéncia;

b) Colaborar e celebrar acordos de cooperagéo com 0$ organismos do Estado, locais o
entidades particulares em acgles no ambitc dos objectivos enunciados e Instituicdes
piblicas ou privadas nas areas previstas;

c) Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagio socicecondmica & A
contribuigio para a definigio da problematica nas areas de Intervengao citadas.

A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em:

* Realizar as actividades necessarias para o cumprimento da respectiva missfo com
idoneidade técnico-cientifica e humana;

*  Manter um nivel de qualificagéo elevado, no que se refere aos servigos prastados;

*  Focalizar a actuagdo na satisfagdo das necessidades dos clientes:

*  Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamento e a prevengio
de ndo conformidades;

= Garantir que todos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
{ualidade e empenhados ermn contribuir para o seU SUCesso;

=  Manter Passoal competents, qualificado e em permanente actualizagio;

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

*  Proteger 0 ambiente & cumprir as regras de sequranca;

= Implementar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Slistema de
Qualificacde das Respostas Sociais (SQRS - Marca 1SS, IP);

= Melhorar continuamente a eficicia do Slstema de Gestdo da Qualidade

CAPITULO |
Disposigdes Gerals

NORMA |
Ambito da Aplicagio

Q presente Regulamento visa definir as regras de organizacio e funcionamento para a resposta
social Pré-Escolar, do Estabelecimento Creche e Jardim-de-Infancia "Passo a Passo”, siluado em
Cabega Gorda — 3r. dos Aflitos, Cruz de Morougos - Coimbra, pertencente 4 Obra de Promaogio
Social do Distrito de Coimbra,

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, Instituigio Particular de Solidariedade Social,
oficiaimente reconhecida como pessoa colectiva de utllidade pdblica, com Estatutos registados na
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Direcgdo-Geral da Seguranga Social em, D8 de Junho de 2018, & com sede social na Rua Padre
Eslévéo Cabral, n® 84 — 5° Esq. em Coimbra, possui Acordo de Cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Soctal de Ceimbra, no dmbito da referida resposta social.

Atendendo & imporldncia desta resposta social, assim como ac interesse e conveniéncla do
requlamenio de uma actividade que congrega o papel participalivo das famillas, do Estado e das
instituiches, torna-se Indispensdvel a criagio de um conjunto de normas que facilitem o
funcionamento da resposta soctal de forma a lorna-lo activo, dindmico e actual

NORMA It
Legistagdo Aplicivel

A legislagdo aplicavel a resposta social do Pré-Escolar estd contemplada na Lei - Quadro da
Educacio Pré- Escolar {Lei n® 5/27, de 10 de Fevereiro),

Esta resposta social rege-se, ainda, por 1oda a legislagio aplicdvel aos Estabelecimenios de Pré-
Escolar, com acordo de Cooperagdo celebrado com a Direc¢io-Geral dos Estabelecimentos
Escolares/Directac de Servigos da Reglfic Centro e com o Centro Dislrital da Seguranga Social de
Coimbra, e pelas normas emanadas pelo Ministério da Educagao.

No que as comparticlpacies familiares diz respsito, a resposta social do Pré-Escolar rege-se pelo
Despacho Conjunto n,® 300/97, de 9 de Selembro

NORMA Il
Ohjectivos do Regulamento

O presente Regulamenio de funclonamento visa:

* Promover o respeito pelos direilos & deveras dos clientss e demais interessados;

= Assegurer a divulgagio e o cumprimeanto das regras de funcionamento do Eslabalecimento;

= Promover a parlicipago activa dos clientes, ou os seus representantes legais, ac nivel da
gesldo desta resposta social

NORMA |V
Servigos Prestados e Objectlvos da Educagao Pré-Escolar

Visande o desenvolvimento de aprendizagens significativas para a crlanga, a resposta social
Educagio Pré-Escolar pretende assegurar 03 seguintes servigos:

* Prestagio de cuidados adequados & satistagdo das necessidades de ¢riangas com idade
compreendida enlre os 3 anos & a Idade de ingresso no ensino basico, nomeadamente,
cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagio de doenga ou acidents e apolo
na alimentagdo;

= Actividades educativas, que visem o desenvolvimento global da cranga;

Elaboragac: Equipa da Quahdade Aprovacio: Direcgdo Crala; 2840372022
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= Disponibilizacdo de informagdio continus aos encarregados de educagio acerca do
desenvolvimento da crianga e funcicnamenio da resposta social.

jacti Educagio Pré-Escolar

* Promover o desenvolvimento pesscal e social da crianga, com base em experiéncias de
vida democratica, numa perspectiva de educagao para a cidadania;

= Fomentar & insergdo da crianga em grupos scciais diversos, no respeiln pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva conscléncta do seu papel como membro da
sociedade;

= Contribuir para a igusldade de oportunidades no acesso & escola € para o sucesso da
aprendlzagem;

* Estimular o desanvalvimento global de cada crianga, no respeito palas suas caracleristicas
individuais, incutinde comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

= Desenvolver a expressdo e a comunicagio, alravés da utflizagdo de linguagens multiplas,
como meios de relagdo, de informagde, de sensibilizacio eslética & de compreensio do
mundo;

= Despertar a curiosidade & o pensamento crilico,

* Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no
dmbilo da saude indlvidual e colectiva;

* Proceder 4 despistagem de inadsplagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orienlagdc e encaminhamento da crlangs;

* Incentivar a participagdo das familas no processo educalivo e eslabelecer relagdes de
efecliva relagdc com a comunidada.

GCaracteristicas Organizacionais do Pré-Escolar

Companente educativa, corresponde a 5 horas de rabalho didrio intencionalizado e planificads por
um Educador de Infancia, que, reslizando actividades diversificadas comn ¢ seu grupo de criangas ao
longo deo anc lectivo, Ihes proporciona aprendizagsns significativas, conforme é designada na Lei n®
5/97

Decorrentes do Projecto Curricular de Grupo, poderao verificar-se situagdes pontuals de trabalho,
em colaboragho com outros docentes, em areas especializadas como, por exemple, misica,
ginastica ou danga.

A componente educativa & graiuita.

Horério

“Sala Magie™ 9:00 - 12:00 & 15:00 - 17:00
*Sala Fantasia™ 9:00 - 12:00 e 15:00 - 1700

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovacgho: Direcgso Dala: 29032022
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Componente de apoio & familia, corresponde ao servico de refeipies e de todas as outras
actividades dasanvolvidas para além das 5 horas educalivas, tendo em conta as necessidades das
familias, de acordo com o estipulado no Decreto-Lei n® 147/97.

O tempo das aclividades de animagéo e de apoio & familia serd marcado por um processo
educative informal, tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe o que deseja fazer, néo
havendo a mesma preccupagdo com a necessidade de proporcionar aprendizagens estruturadas,
como acontece am tempo de actividade educativadlectiva,

Hordrio:
7:35 - 9:00
12:00 -15:00

17.00 — 18:50

Actividades extra-curriculares

Mediante inscrigdo por parta dos responsdveis pela crianga, poderdo realizar-se, anualmente,
actividades extra-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com os interesses manifestadas

pelas familias.

No inicio de cada ano lective, serdo comunicados, aos Encarregadas de Educagao, os objectives de
cada actividade extra-curricular proposta, assim ¢omo o seu custo mensal, para posterior
averiguagdo do nimero de criangas inscritas.

A entrada em funcionamento de cada uma das actividades extra-curriculares esta cond|cionada 2

existéncia de um namero minimo de ¢riangas inscritas.

Em contexto de pandemia ou outro, a Instituigdo reserva-se o dirslto de néo iniciar ou de suspender
as actividades extra-cumiculares, enquanto considerar que as mesmas possam comportar um rlseo

acrascldo.
CAPITULO It
Processo de admissdo dos Clientes

NORMA V
Condigdes de Admlssdo

Sa0 condigdes de admissdo neste Estabelecimenla:

« Ter idade compreendida entre os 3 anos & a idade de ingresso no ensine basico, podendo
astes limites ser ajustados, excepcionalmente, nas situagbes de crian¢as com necessidades

educativas especiais. As criangas que perfazem os trés anos até 31 de Dazembro, podem
frequantar a resposta social Pré-Escolar, desde o inicio do més de Setembro;
» Preencher uma ficha de inscrigio para recolha de elementos identificativos e proceder &
antrega de toda a documentagéo necessaria para instrugdio do processo de candidatura,
e Nio exfst qualquer divida pendente, para com a Instltuigio.

NORMA VI
Candidatura

Embora o Estabelecimento acelte inscricdes ao longo de todo ¢ ano lectivo, o pariodo efectivo de
candidatura Inicia no més de Abyil, de cada ano, prolongando-se até ao final da primeira quinzena
do més de Maia {Ultimo dia atil), Para efeitos de priorizagdo, serdo lidas em conta, prioritariamente,

as inscrigdes efectuadas denlro do prazo estipulado.

A inscrigho serd efectuada via e-mall, através de um endareco de e-mail especifico, criado para este
efeite,

Assim, as familias receberdo, vla-e-mail, a seguinte documentagao:

- uma ficha de inscrigic, que conslituird parte integrante do processc do cliente, para que as
familias possam preencher em formato digital,

- uma declaragio de consentimento ao tratamento de dados:
- um panflstc com informagdes gerais sobre o ane lectivo seguinte,

- lisiagem onde conste a documentagdo que deverdc enviar, ate 13 de Maio de 2022, necessaria a

formalizagdo do processo de inscrigio (copias), a saber:

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

« Os agregados familares cujos membros benaficiem de Bolsas de sstudo e formacao {excepto
as atribuidas para frequéncia e concluso, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insergdo, outras prostagdes sociais (exceplo as atribuidas
por encargos familisres ¢ por deficiéncia} ou ouiro Hipo de rendimentos, deverdo entregar
documento comprovative do seu valor;

« Em caso de desemprego no nicleo familiar, n&o havende iugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragéo onde conste gue o beneficidrio ndo recebe qualquer pensdo, subsidic,
prestagdo ou complemento, no Ambito da Seguranga Social;

« Comprovativo de pagamento de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicio de
habitagdo propria @ permanente (onde conste o nome de pelo menos um litular que taga parte
do agregado familiar);

* Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar {recibos de farmacia dos dliimos 3 mases e declaragéo

comprovativa de doenga);

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao. Drecgao Dala: 2HH2022

PROZ2 02 00.D0c.01,00 Revisdo n* 08 Pagina 8737

Elaboracso: Equipa da Quakidade Aprovagdo: Dirsceio Data: 29032022

PRO2.02.00 Doc.01.00 Revigdo n® 09 Pagina 9/ 37



Obra de Promog¢io Sockal do Distrita de Coimbra
Crache & Jardim de Infincia “Passo a Passo”
Regul to Interno da R Social Pré-Escolar

- transportes até ao valor maximo da tarffa de transporle da zona de residéncia:

- comparticipagdo paga pela frequéncia de ascendentes cu outros familisres, em Esluiuras
Residenciais para Pessoas ldosas;

" Em caso de separago/divarcio, acordo ou sentenca Judicial de regulaglio do exercicio das
responsabilidades parentais, quando aplicvel ou, se o exercicio das responsabilidades
pareniais n&c estiver regulado pelo Tribunal, deverdo ser entregues os documentos relativos
aos rendimentosidespesas do pai e da mée;

* Declaragio de IRS {referenie aos rendimentos de 2021), dos membros do agregado familiar.
Poderd ser ¢ntregue, no méximo, até 14 de Junho de 2022;

" Nota de liquidagéo de IRS. A nota de liquidagdo podera ser enlregue posteriormente (até ao
final do més de Julhc);

A documentagio solicilada deverd ser entregue, impreterivelmante, até dia 13 de Maio de 2022,
para efslios de hierarquizagdoipriorizacio. A ndo enlrega desta documeniagdo. no praze estipulado,
inviabiliza a validagao da Inscricéo.

Posteriormente, caso a crianga venha a ser admilida no Estabelecimento, serfo solicitados os
seguintes documentos;

*  Copia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhele de ldenlidade/Cartao de Cidadio do
cliente e seus pais, ou responsdveis legais;

* Caréo de Utente do SNS e Boletim de vacinas aciualizado ou Declaragéo medica com
informagdo vacinal do cliente;

*  Copia autorizada de NISS/CC do cliente e pais, ou responsaveis legais;

»  Copia autorizada de NIF/CC do clisnte & dos pais, ou responsaveis legais;

* Declaragdo médica comprovativa de que crianga nfio sofre de doenca infecto-

contagioss;

* Comprovativo de pagamento de valor referente a custos de admisséo

Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagio da candidatura e respectivos
documentos, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de oblengio dos dados em falts.

HORMA VI
Critérios de Admisséo

Cada sala de aclividades do Estabelecimento tem uma capacidade legaimente estabelecida
Sempre que a capacidade, ndo permita a admiss&o do lotal de criangas inscritas, sfo critérios de
pricrizagdo, na selecgdo das cfiangas a admitir em cada sala, os de ordem familiar e sdeio-
eceonomica, tendo em conta, especificamente, as seguintes siluagdes:

1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econémicos;
2. Crlangas com irméos a frequantarem o Estabelecimento;

Elwboragac: Equipa da Cruakidade Aprovagdo: Direcgdn Dala: 204032022
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3. Criangas em situagdo de risco & encaminhadas por Servigos de Apolo & Crianga, ou cujos

pais sejam ausentes ou indisponiveis para assegurar og cuidados necessarios;

4. Crlangas cujos pais residem/trabalham na drea do Estabelecimento;

5. Criangas de famillas rmonoparentais ou numerosas (3 ou mais filhos);

6. Criangas cujos irmaos jé frequentaram o Estabelecimento ou criangas que jé frequentaram
outros Eslabelecimentos da OPSDC,

7. Criangas que j& se enconlravam inscritas desde o ano lectivo anterior, & que voltaram a
formalizar fnscrigio;

8. Criangas com necessidades educativas especiais;

9, Criangas cujos pals sejam socios da OPSDC {com as respectivas cotas liquidadas).

Estes critérios sdo ponderados por ordem crescenie de 1 a 9, sende o 1 0 mais importante

Em caso de empale, no somatdrio dos critérios ponderados, serd admitida a crianga cuja Inscrigio
tenha sido efectuada em primeiro lugar (dala de inscrigio/nimero de inscrigao),

As changas que frequentam o Estabelecimento, terfic prioridade face a criangas que ainda nfo
frequentam o Estabelecimente, privilegiande a contlnuidade educaliva, sempre que a capacidade do
Estabelecimento ndo permita a admisséo do total de criangas inscritas

Ag candidaturas recepcicnadas dentro do prazo regular de inscrigdes, entra 1 de Abril e 13 de Maio de
2022, terio prioridade face a candidaturas entregues apés o praze limile deflnido.

HORMA VIII

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

Recebida a candidalura. a2 mesma & analisada pela Equipa Técnica {Coordenadora do
Estabelecimento e Directora Técnica), & quem compete procedsr 4 verificagdo dos Critérios de
Admiss&o. Quande tal se justificar, submete-s¢ a decisdo & entidade competente;

A Direcgao da Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra & competente para decidir. Da
deciséo sera dado conhecimento, no prazo de trinta dias, apés o inicio da andlise do processo;

No acto da admisséo, deve ser pago o valor de 50,00 €, relativo a custos do processo;

Para formalizar a admisso, é indispensavel a entrega de toda a documentacio solicilada no
momento da candidatura e previsla na Norma VI deste Regulamento interno. A néo entrega da
documentagio solicitads, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de admissdo,

Nesta fase, € necessérlo efectuar, ainda, o preenchimento de cutros documentos inerentes &
frequéncia da crianga no Estabelacimenito, tais como os Termos de Responsabilidade, relalivos a
autorizagdes para;

Ewboragdo: Equipa da Qualidade Aprovacao: Direccio Dala: 294032032
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- Tratamento e informatizagio dos dados pessoais da crianga ¢ pessoas significativas, para
efeitos de elaboragde do processe individual;

- Cedéncia de dados pessoais, em caso de necessidade, nomeadamente, para efeitos de
Seguro Escolar;

- Passeics/Visitas,

- Registos de Videos & Imagem,

- Pessoas autorizadas a vir buscar a ¢rianga (com cedéncia dos respectivos nimeros de
cartio de cidadao).

Caso nio seja possivel proceder a admissao, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicado
ao representants legal do cliente, através do modo por esla indicado no momento de scricio

{carta, telefone ou &-mail}.

NORMA 1X
Renovagao de Inscrigdo

A renovagdo de inscricio deverd ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir o
interesse em continuar a frequentar o Estabelecimento, e para se poderam analisar as alteragdes
varificadas ao nivel do agragado familiar de cada cliente

QO estabelecimanto disponibilizara as fichas de renovagdo de inscrigao, para que as familias possam
preencher, em formato digital, deixando de ser obrigatdria a renovagdo presencial. A vafidagéo,
realizada posteriormente, no

através de assinaturas, de toda a documentagio, serd

Estabelacimento

As famillas receberfio, via-e-mail, a sequinte documentagdo, que constituicd parte integrants do
processo do cliente:

- uma ficha de renovagac de inscrigio;

- uma ficha de admissdo {parte | e parte [I);

- uma ficha adminlstrativa;

um panfleto com informagdes gerais sobre o proximo ano lectivo;

Para renovagio de inscrigio deverdo ser, ainda, remetidas via-email, juntamente com as fichas de
ranovacio de inscricio, copias da seguinte documentagio:

» Boletim de vaclnas do cliente actualizade (pedendo ser dispensado caso a Declaragio
meédica in¢lua esta informagéo),

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

» Ultima daclaragdo de IRS (2021) de todos os membros do agregado familiar. Podera ser
entregue, no masime, até 14 de Junho de 2022;

» Nota de liquidagio de declaragéo de IRS. A nota de liquidagdo poderd ser eniregue
posteriormante (até ao final do més de Julho);

Elaboragdo: Equipa da Quakdags Aprovagdo: Direcglo Dalor 290372022
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«  Tré&s Glimos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar;

» Os agregados familiares cujos membros bereficiem de Bolsas de estudo e formagéc
{excepto as atribuidas para frequéncia & conclusao, até ac grau de licenciatura), Pensdes.
Subsidio de Desemprego, Rendimento Social de Insergdo, outras prestagdes sociais
{&xcepto as atribuidas por encarges familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de
rendimentos, deverdo entregar documento comprovative do seu valor;

* Em caso de desemprego no nucleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, &
exigivel uma declaracio onde conste que ¢ bensflciaric ndo recebe qualquer penso,
subsidic, prestagdo ou complsmento, no dmbito da Seguranga Social;

* Comprovativo de pagamento de renda de casa ou prestagde devida pela aquisicdo de
habitagfio propia e psrmanente {onde conste 0 nome de pelo menos um titular que laga
parte do agregado famillar),

= Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregsdo familiar (recibos de farmdcia dos dlimes 3 meses e
declaragio comprovaliva de doenga);

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

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

= Acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exercicio das responsabilidades parentais,
quando aplicdvel;

« Caso exista alteracio nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga ao Estabelecimento,
deverdo ser facultados 0 nomes e nimeros dos respectivos documsntos identificativos
(preenchendo esta informagiic no impresse Ficha de Admissao, parte 11}

= Documento comprovative do valar pago pelo custo de renovagéo. O valor a pagar serd de
2500 €

As criancas que fraquentem o Eslabelecimento, e efectuem renovagdo de inscrigo, terdo sempre
priotidade no que respeita 4 ocupagio das vagas existentes, face a novas criangas a admitir,

Caso se verifiquemn comparticipagdes famlliares am atraso/dividas para com 3 Instituigdo, nao serd
renovada a inscriggo,

NORMA X
Contrato de Prestagdo de Servigos

Nos termos da leglslagio sm vigor, entre os responséveis legais pslo cliente ¢ a Entidade Gestora
de Estabelecimento é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos

Aquando da celebragio do contrato de prestagdo de servigos, serd disponibilizado um exsmpiar do
presente Regulamenio Intemo aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais,
preferencialmante via e-mail.

Elaboragdo: Equine da Qualidada Aprovagho: Direcgdo Datar 29/0372022
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O confrato & assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para o responsével legal
pelo cliente e outro para o Estabelecimenio,

A crianga n&o podera frequentar o Estabelecimento enquanto o encarregado de educagio ndo tiver
assinado o respectivo contrato.

NORMA Xt
Acolhimento de novos Clientes

De forma a presiar um acompanhamento individualizade, de maior proximidads e atengdo a cada
crianga, é elaborado, em articulagéo com as familias, um Programa de Acolhimento Inicial, que
reporiara ao periodo de adaptagaoc da crianga (que n3o devera excedsr trinta dias).

Ests Programa delerminard os cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das
necessidades e expectativas do clienle & seus responsaveis

Sera responsivel pela elaboragio do Programa de Acolhimento Inicial, ofa educador/a responsdvel
pela crianga, que efectuard este contacto com as familias, em data a margar entre Junho e
Setembro, acordada no momento da admissdo, e antecedando o momento de entrada das criangas.

Nesta primeira reunido, sera recolhida informag3o que permita receber cada crianca da forma mais
adequada 4s suas necessidades e expectativas da familia.

Serio efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Preenchimento da Ficha de Avaliagio Diagndstica;

b) Disponibilizagio de informagdes acerca dos procedimentos de registo/monitonzagio de
Entradas e Saidas no Estabelecimento e ufiizagdo da Caderneta Digilal, assim como
preenchimenio de autorizago para parlilha de informag3o e fotografias, no ambito da
utilizagdo da Caderneta Digital Childaiary;

¢) Elaboragdo de uma calendarizagfo de recepgio das criancas, lendo em conta;

L. Acadéncia do nOmero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;
li. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duas/irés horas) nos primeiros dias, que

deverd ir aumentando progr

A fase de adaptagZio implica registos, datados e assinados, relatives a integracio da crianga no
Estabelecimento e respectiva adaptagioc,

$Serd elaborado um Relaldrio do Programa de Acolhimanto Inigial, que serd validado pelas familias e
arquivado no Processo Individual da Crianga.

NORRMA XN
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizer os processos individuais dos cllentes,

Elaboragdo: Equipa da Qualldads Aprovacho: Diraccin Dala; 28/03/2022
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O processo de cliente devera ser subdividido em dois processos: administrative e pedagcaico, onde
consla toda a informagZo individual da crianga

Existird, ainda, um processo de sala onde devero conslar informagdes genéricas das criangas e
planificagao/avaliacio colectiva.

Além dos processos referidos, cada clients terd uma cadernets indlvidual contendo os registos de
cuidados pessoais.

1. Processo administrative

O processo adminlstrativo devera ser armazenado no escritorio/gabinete de atendimenio de cada
Estabsiecimento, devidamenle fechado, salvaguardando o principle de confidencislidade de
informagio. Nele devera constar;

= Ficha de inscrigofranovacho;

v Declaragéo de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

« Documentagdo de identificagdo do cliente/significativos;

v Boletim de vacinas & Declaragao médica para frequéncia;

* Cépla da ficha administraliva;

* Documentos para cileulo de compariicipagao familiarfinformagio sobre a siluagéio
socicfamiliar (IRS; Nota de liquidagao; Recibos de vencimento; Despesas do agregado
familiar);

= Copia da Carte de Admissao/Carta de Renovagio;

* Contralo de prestago de servigos (duplicado) & anexos, caso existam;

* Termo de conhecimento e aceitagdo do Regulamento Intemo;

* Autorizagho para partilha de informagao e fotografias, no &mbito da utilizagio da Caderneta
Digital Childdlary:

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

v Documenlofemail comprovative de prestagao de Informagdo as familias;

+ Evidéncia da cessacho da relagéo contratual, ¢om data e motive;

* Declaragdo de enlrega do Processo Individual

2. Processo pedagégico

O processo pedagégico devera ser armazenado na sala ou escritério, em armério devidamente
fechado. Devera constar no processo:

= Documenio comprovativo ds prestagio de informagio as famillas;

*  Ficha de admiszdo (parte I}

*  Registo de atendimento a familias;

* Ficha de avaliagho diagndstica {contendo, enlre outras informagdes, a identificagéo e

conlacto do médico assistente) e Perfis de desenvolvimento;
* Programa de acolhimento inicial e respectivo retatério;
*  Plano Individual e respectiva menitorizagic/avaliagio;

Elaboracso: Equipa da Cluakidade Aprovagdo: Crecgao Dala: 29/0272022
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»  Prescrigdes médicas que ndo estio vigentes:
» Registos de entradas e saidas ndo vigentes.

3. Processo de sala

Além dos processos de cliente deverd exislir um processe de sala, onde conste:

»  Ficha de admissio (parte 1), com identificagdo dos responséveis pela crianga 8 contactos
em casc de necessidada, assim como autorizagbes de entrega de criangas e respectivo
nimerc de identificago civil das passoas a quem a crjanga pode ser sntregue (Namero de
BIWCCY),

= Registos de entradas o saidas, onde conste o horério habltual de permanéncia da crianga
o Estabelscimenlo;

«  Registos de ocorréncias de situagbes andmalas,

s Prescrighes médicas vigentes;

= (d4pia da Apblice de Seguro Escolar;

»  Planos Socio-sducativos/Planificages de actividades e respectivas avaliagdes;

*  Projecto Educativo de Estabeleciments;

»  Projecto Curricular (Pré-Escolar);

= Mapa de presencas do grupo;

= Lista de seguranga para saidas ao exterior, devidamente preenchida

NORMA, Xl
Lista de Candidatos

Sempre que nio seja possivel proceder 3 admissdo, por inexisténcia de vagas, a Instituigdo informa

a familia, através de e-mail.

Quando uma crlanga ndo & admifida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condigbes de
admisedo, podera ger colocada em lists de candidatos (lista de espera).,caso a familia assim o

golicite.
Sempre que solicitado pela familia, a Instiuigo Informa a posigio da crianga, na lista.

Se existir possibilidade de admissio de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serdo priofizadas de acordo com o$ critérios definidos na Norma Vil

S3o critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintas:
= atinglr a idade limite para frequéncia na Resposta Social,
» desisténcia por parte das familias.

A lista de candidatos tern a vigéncla de um anc lective (ano para ¢ qual foi formalizada a inscrigéio}.
As candidaturas n&o 2e mantém vélidas de um ano, pare o ano Jective seéguinte. Masmo qua uma
crianca se encontre em lista de espera referente a determinado ano lectivo, caso pretenda gue a
inscricdo seja congiderada, com vista a0 ano lectivo seguinte, terd a Familia/Encarregado de

Elaboragac: Equips da Qualidade Aprovapdo: Oirecgdo Dalar 29/03/2022
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Educagio de voltar a formalizar a inscrigio durante o prazo regulamentar de |nscriges definido em

cada ano.

CAPITULO Il
Instalagdes ¢ Regras de Funcionamento

NORMA XV
Instalagdes
A resposta social Pré-Escolar do Estabelecimento Creche e Jardim-de-Infincia "Passo a Passo’,
estd sediada em Rua Sr. dos Aflitos, Cruz de Morougos - Coimbra e as suas inslalages s&0
compostas por
+ Duas salas de actividades;
+  Salda polivalente;
¢+ Sala de refeigSes,
«  Dormitdric,
+ (Casa de banh¢ para criangas,
+ (Casa de banho para adultos;
+  Vestidrio para colaboradores;
+ Cozinha e despensa;
¢ Sala de [solamento;
+ Gabinete ds atendimanic,
» Espaco de recreio exterior

NORMA XV
Horario de Funcionamento

O Estabelecimento funciona, ininterruptamente, das 7.35 as 16:50, encarrando aos sabados, O ano
lectivo 2022/2023 tem inicio em 02 de Setembro de 2022,

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosio de 20293, reabrindc ao poblico a 04 ds
Setembro de 2023,

O Eslabelecimento estard ainda encerrado nas seguintes datas:
*  Natal - 26 de Dezembro de 2022 {2° Feira},
= Ano Nowvo - 02 de Jansiro de 2023 (2° Feira},
= Dla de Carnaval — 21 de Fevereiro de 2023 {3° Feira de Carnaval),
»  Péscoa - 10 de Abrll de 2023 (2° Feira de P4scoa);
» Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcglo da Obra de Promogéo Social do
Distrito de Coimbra,

Elaboracao: Equipa da Qualidade Aprovachio; Directao Dala: 25/03/2022
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Em caso de encerramento excepcionsl, determinado pela Direcgfo da OFSDC, em dalas nio
programadas, 0s pais serdo avisados com, pelo menes, trés dias de antecedéncia,

O Estabelecimento pode, também, encerrar em siluagies de emergéncia, como falta prolongada de
4gua, electricidade, surtos epidémicos, ou oulras devidamente justificadas.

Nos dias anteriores, ou seguinles, ac encerramento no més de Agosto, o Estabelecimento podera
estar sem funcionar normalmente, a fim de permitir trabalho de avaliagio e programagéo do ano
lectivo, bem como arefas de organizagac das salas de actividades

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

Em caso de ocorréncia de mais de cinco atrasos sucessivos, registados no impresso Registo de
Entradas e Saldas. a famiiia serd informada por escrito e havera lugar a urna multa de 5,00 €, que
devera ser paga com a comparticipagéo familiar do més sequinte. Em condigdes normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apos as 9:30, devera o responsavel pela sua entrega, respsilar as
actividades em curse na sale. ndo interompendo e entregando a crianga com a maior brevidade e
discrigio possivel,

Em situagdes sxcepcionais, devidamente comprovadas, e desde que ofa educador/a ds respectiva
sala tenha sldo previamenie avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até 4s 12:00 ou a parti
das 15.00. Caso a crianga entre mals tarde (até as 12:00), o almogo apenas sera guardado, s& o
Eslabelecimento tiver sido previaments avisado da situagdo, até as 9:30

Duranle o tempo de permanéncie no Estabelecimento serdo desenvolvidas actividades, que
assegurem a satisfagio das necessidades Individuais das criangas, através de uma rotine didria,
dada a conhecer acs pais, enles do acolhimento de cada crianga,

A permanéncia da crianga no Estabelecimente para além ds hora do seu normal encerramenlo,
implica o pagamento de 10,00 € nos dofs primeiros avisos. A comunicacio do valor a pagar serd
efectuada, por escrito, contendo a informagdo do atraso a que se refere a multa. Apds os dois
primeiras avisos e respectlva aplicacio de multas, & reincidéncia de atraso relativo 4 saida da
crianga, implica pagamento de 25% do valor da comparticipagio familiar, no més seguinte

NORMA XVi
Comparticlpagio Familiar

Os pais e encarregados de educagéc comparticlpam no cuslo dos servigos de apolo & familia gue
integram as componenies ndo padagéglcas dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar.

A compartictpacdo familiar & determinada, em regra, antes do inicio de cada ano lective, de forma
proporcienal ac rendimento do agregado famillar,

A comparticipag&o familiar € calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento, indexados
4 retribuigBo minima mensal garantida {RMMG),

Elaboragdo: Equipa da Qualldade Aprovacke: Diracodo Data: 294032022
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*  1°Escaldo até 0% da RMMG

* 2 Escaldc de 30% a 50% da RMMG

+ 3" Escaldo de 50% a 70% da RMMG

* 4°Escaldo de 70% a 100% da RMMG
* B Escaldo de 100% a 150% da RMMG
*  §° Escalfo mais de 150% da RMMG

O valor da comparticipacdo familiar & determinado pela aplicagéo de uma parcentagem sobre o
rendimento do agregado familiar, conforme o quadro segulnte, sendo que, 8 comparticipagio
familiar & apenas respeitants & componente de apoio & familia, dado que a components educativa é
gratuita,

1°ESCALAD | 2° ESCALAO | J* ESCALAD | &°ESCALACQ | 5 ESCALAQ |&°ESCALAC

Escaldes 230% 230% £ 50% | >50% = T70% | >70% 5 100% | >100% £ 150% >150%

Apoio a Familia 5% 22,5% 5% % 32,5% T 35%

A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legisiagfof normalivos em
vigor {Daspacho Conjunto n® 300/97, de 4 de Setembro} e encontra-se afixada em local bem visivel

O caleuls do rendimento per capila do agregado familiar & realizado de acordo com 3 seguinte
fémula:

Sendo:

R = Rendimento per capite

RF = Rendimento anual iliquido do agregado famniliar

D = Despesas fixas anuais

N = Nomera de elemenios do agregado familiar
Para efeitos de determinagéo do valor da comparticipagio familiar, entende-se por agregade familiar
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinldade ou outras
situagdes simllares, além do clienle da resposta social, desde que vivam em economia comum,
designadaments:

8} Conjuge, ou pessoa eém uniac de faclo ha mais de dols anos;

b} Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢} Parenles & afins menores, na linha recia & na linha colateral;

d} Tutores e pessocas a quem o ulente esiela confiado por decisfo Judicial ou
administrativa;

¢} Adoplados ¢ tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar @ criangas e
jovens confiados por decisfo judicial ou adminisirativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar,

Elaboragae: Equipa da Qualidade Aprovagho: Direcpio Dala: 29/03/2022
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N&o sfo consideradas para efeltos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de

parte da habitagio);
b} Permanagam na habitagio por um curto periodo de tempo.

Considera-se que a situagio de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a trinta dias, do fitular ou de algum dos membros do
agregado familiar €, ainda que por pericdo superior, s& a mesma for devida a razdes de sadds,
escolaridade, formacg8o profissional ou de relagao de trabalho que revista carécter temporario

O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar & o que resulta da soma dos rendimeantos,
anualmente auferddos a qualguer titulo, por cada um dos ssus elementos

Consideram-se despasas fixas do agregade familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagdo do rendimento liquido,
designadamente do Imposta sobre ¢ rendimento, a taxa social Unlca e a sobretaxa de
IRS. enquanto esta vigorar,
b) © valor da renda de cass, ou da prestagfo devida pela aquisigée de habitagdo
propria;
¢) Os encargos médios mengais com transportes pablicos:
d) As despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
cronica;
&) Despesas, com a comparticipagio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros
familiares, em Estruturas Residencials para Pessoas Idosas.
As despesas fixas do agregado familar a qué se referem as anteriores alineas b), c) ¢ d) serdo
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima

mensal.

A prova das despesas referidas nas alineas b), c) e d) podera ser feita madiante a apresentagao de
documentos comprovatives dos Ultimos trés meses. Qualquer despesa nio comprovada, ndo serd
tika em consideragio, para efeito de célculo da comparticipagao familiar,

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita mediante a apresentagic de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis, designadaments
de natureza fiscal, tais como, declaracao de IRS, respactiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagéo do agregada familiar,

A documentagdo salicitads deverd ser entregue atéd 13 de Maio, exceptuando a Declaragdo de IRS
e Mota de Liquidagio, que poderdo ser entregues posteriorments. Q nic cumprimento deste prazo
delerming a aplicagdo da comparticipagdo familiar méxima, em vigor. A Direcgdo da OPSDC é
competente para prorrogar ¢ prazo estipulade apés analise de justificacio plausivel

Caso o3 responséveis pela crianga, nde pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situacio do agregado familiar, a comparticipagdo famillar serd automalicamente fixada

Data: 200312022
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no valor maximo em vigor, para o ano lective em causa. Nestes casos, deverd ser preenchida uma
declarag¢do de ndo entrega de documentagao

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragbes de rendimento deverdo ser fsitas
diligéncias complementares, que se considerem mais adequadas ao apurameanio das situagdes,
podenda o Estabelecimento determinar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagio familiar maxima.

Sempre que ndo for possivel apurar a situagZo socioscondmica de algum dos membros do
agregado familiar, ou guando a situagdo apresentada se apresente manifestamente incompativel
com as despesas apresentadas, poderd o Estabelecimento uliizar como base para calculo, 1X &
RMMG

No decurso do ano lective, qualquer alteragdo da situagio econdmica do agregadc familiar sera
obrigatoriamente comunicada, & Coordenadora do Estabelecimento, e comprovada no prazo
méaximo de 30 dias a partir da data da sua ovorréncia, para que a comparticipagdo possa ser

reavaliada

No decurso do ano lectivo, sempre que as situacles sdcio-economicas suscitern dividas, por
motivo de desemprago prolongado ou outro, 4 Coordenadora do Estabelecimento ters legitimidade
para solicitar novas provas de rendimentos.

Qualquer mudanga na situagic socio-sconomica do agregado famillar, quando comunicada pelos
responsdveis pela cranga, é critéric para actualizagdoe da comparticipagdo familiar, sendo
necessario apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do momente da entrega dos
comprovativos, o Estabelecimants terd o prazo méximeo de trinta dias para analisar o processo e
proceder ac novo cilculo da comparticipagdo familiar. Apds o periode de andlise, a nova
comparticipacio famillar e data da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrito, ao
encarregado de educagio.

Pode a Instituigio reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes fam|liares,
em situagdes que a Direcglio da OPSDC entenda serem de manlfesta caréncia econdmica, apss
apreciagdo da situacdo, através de anéllse documental.

Em fungfic da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de apoio a familia e no
limite do valor da comparticlpagio familiar maxima, poderdo ser estabslecidos os necessanios
ajustamentos nas comparticipacdes familiares, por forma a que seja assegurada a desejavel
solidarledade entre os agregados economicamente mals desfavorecidos & aqueles que dispde de
maiores recursos

A comparticipagdo familiar ndo pode exceder o custo médic real do cliente, verificado no
equipamento ou servigos que ufiliza. O custo referido é determinade com periodicidade minima
anual, em funcao do valor das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o
funcicnamento do servigo ou equipamento, actualizado de acordo ¢com o indice de inflacgo e ainda

Elaboraghc: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Dala: 29032022
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em fungde do numero de clientes que frequenlaram ¢ servico ou equipamento ne mesmo anc, Nas
despesas referidas, incluem-s& quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a
participagéo que lhe seja impuldvel nas despesas comuns a outros servigos da (nstiluigio.

Devera ser fixado, anualmente, um limite méxime, que nio exceda o custe médio clients/més. O
valor maximo fixado para o ano lective 2022/2023 & 290,00€,

NORMA XVII
Sitwagdes Especiais

Haver4 lugar 8 uma reduglo da comparticipagio familiar nos seguintes casos:

* redugdo de 50% na comparticipagdo familiar respeitante ao més de admissfo da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconto s6 & vélido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabalecimenio;

¢ redugdo de 20%, se & crianga faltar, por um periodo igual ou supertor a 10 dias (teis, num
determinado més, por motivo de doenca, devidamente justificado, O desconto de 20% nfo
incide sobre possiveis actividades extra-curriculares. ja que estas constituem uma prestagio
de serviges externa a Instilicso;

* redugdo de 15%, para im&os de criangas que frequentam o Estabelecimeanto, aplicando-se
a mesma percentagem independentsmenie do n® de irmaos;

' redugio de 10%, s& a cranga for filha de um colaborador da OPSDC

A redugdo na comparlicipagdo familiar serd sempre efectuada noe més seguinte aquels em que
ocorreu o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte ao da
enirega de documento justificative da mesma.

Caso existam utenles ndc abrangidos pele Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituto de
Seguranga Social/Ministério da Educagfio, a comparticlpagao familiar final para os mesmos, tard
como limite minimo 68,00 euros e como limite maximo, a comparlicipagdc famillar maxima em vigor,
Nos casos em que a capacidade estabelecida para o Estabelecimento, seja igual ao nimero de
cllentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituto de Seguranga Social,
esta regra néc se aplicard, excepto se, no decurso do anc lectivo, existir revisdo do Acordo

No caso de criangas gue se snconiram sob a responsabllidade de uma Instituiggo, ndo existindo
possibilidade de aferir rendimentos e despesas do agregado familiar, sera estipulada uma
comparticipagio familiar no valor de 68.00 euros, equivalente 4 comparticipagio minima estipulada
para os clientes em exira acordo

A cessagdio da prestagdo de cuidados na resposta social, por inicialiva do cliente, em ¢onformidade
com as regras definldas na MNorma XXX, devera ser comunicada & Coordenadora do
Estabelecimento, por escrito, com pele menos um més de antecedéncia (frinla dias), em impresso
préprio  disponibilizado pelo Eslabelecimento. O  incumprimento  desta regra implica &
obrigatoriedade de pagamenio do més seguinte
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Ag faltas de presenga néo jusiificadss & superiores a trinte dias determinam, de imediato, o
cancelamento a2 respectiva inscrigdo. O cancelamento serd comunicado, por escrilo, s0s
palslencaregados de educagéo.

NORMA XVl
Pagamento da Comparticlpagio Familiar e Actividades extra-curriculares

Pagamento da Comparticipacio Famitiar

O pagamento da comparticipag3o familiar decorre do 1% a0 10° dla do respectivo més de frequéncia,
alravés de cheque, transferéncia bancérie, ou depdsito ao balcio da Caixa Geral de Depositos Nio
serdo aceltes pagamentos em numerario,

Numero de conta:
0110005262530

NIB

0035 0110 0000526253061

O comprovativo de pagamento, em caso de transferéncia bancérla ou depésito, devera ser enlregue
no Estabelecimenio até a data limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
noms & nomsro de cliente, ou remetido para © e-mail do Estabelecimento. A comparlicipagio
femiliar apenas seréd considerada liquidada, apds a entrega deste comprovativo no Estabslecimento.

A comparticipagio familiar referente ao més de Agoslo sofrerd uma redugdo de 50%. O seu valor
devera ser distribuido em trés parcelas, liquidadas nos Urés primeiros meses de fregudncia da
crianga, conjuntamante com a comparticipagio familiar base

Nos ¢asos em que se verifique o alraso do pagamento, sem motivo devidamente jusiificado, serd
aplicada uma mulla de 25% da comparticipacio familiar, no més segquinte.

Caso 0 incumprimento se manlenha, a partir do 10° dia, do 2° més consscutive, o Estabelecimento
enviara uma cana regisiada {registo simples) a informar o valor em divida e o prazo para & sus
regularizagéo,

Esla comunicagio podera, em allernativa, ser efectuada via correio slectrénico para o enderego
indicado pelos pais/encarregados de educagdo, desde que esle seja enviado com padido de aviso
de entrega e laitura,

Findo o prazo estipulado para regularizagdc da divida, a ¢rianga ndo poderd frequentar o
Estabelecimento & partir do 1° dia Ctil seguinte, enquanto a situagio se mantiver por reqularizar, Em
taso de necessidade, poderdo os responsaveis pela crisnga colocar & consideragio da Direcgdo da
QPSDC, o pagamente fraccionado da divida em prestagfes mensais

Elaboragac: Equipa da Cualidade Aprovegdo: Direccho Dala: 29r03r2022
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Caso a situagfo de incumprimenio se mantenha, findo o praze concedido para a regularizagio da
divida, sera reportada & Direcgdo da Obra de Promogio Social do Distrito de Coimbra e,
posteriormente, encaminhada ac consultor juridice da Institulcéo,

As actividades no &mbito do Plano Anusl de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim como
outros materiais ndo incluidos na comparticipagéao familiar, serdo suportados pelos pais (passeios,

caderneta individual, bibe, etc.).

Pagamento das actividades extra-currlculares

As actividades extra-curriculares em que a crianga estiver inscrita, deverao ser liquidadas enire o 1°
e 0 10° dia, do respectivo més de frequéncia, juntamente com a comparticipagio farmiliar,

O nac pagamento dafs) actividades(s) extra-curicular(ss), num determinado més, dstermina o
cancelamento de frequéncia, nessa(s) mesma(s) actividade{s), no més seguinte, enquanto a

situagao ndo for regularizada

NEo existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou nao justificada, no que respeita ao valor

pago pelas actividades extra-cumiculares.

Alendendo a que as aclividades extra-curriculares sdo uma prestagdo de servigos, exlerna a
OPSDC, & da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual
reposigho de aulas nao lecclonadas, sempre que os motives sejam imputaveis aos proprios.

Na impossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por molivos de forga maior, ndo Imputaveis
i OPSDC ou a Entidades/Professores, eventuais decisdes a tomar relativas a reposigdo de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentes, serdo da exclusiva responsabilidade das
Entidades/Professores que leccionam as actividades.

NORMA XX
Comunicagao Estabeleci to - Familia

A crianga deve ser entrague, no Estabelecimento, pelos pais ou por outrem mandatado psios

masmos, para o efeito.

As criangas daverdo ser recepcionadas pelos pals, ou por gutrem mandatade pelos mesmos, no
local definido para o efelto.

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as pessoas
responsdveis pela enfrega ou recepgiic da crianga deverdo preencher o impresso "Registo de
Entradas e Saidas" Esta registo deverd ser efectuado todos os dias, sem excepclo, de forma a
garantic maior seguranga nos momentos de Entrega/Recepgdo das criangas

Relativamente a saida das crlangas do Estabelecimento, estas nunca poderdo ser entregues a
pessoas estranhas, sem prévia autorizagdo dos pais, por escrito, devidamente datada e assinada.

gdc: Equipa da Qualigade Aprovagio: Direcrdc Data; 29/03/2022
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Em caso de incompatibilidade entre os pals da crianga, salvo indicagbes judiciais, consideram-se
responsaveis, ampos o5 progenitores.

Perante a existéncia de acordo ou sentenga judicial de regulagio do exsrcicio das
responsabilidades parentais, a crianga apenas serd entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as
pessoas por este(a) devidamente autorizadas, ou ainda, a pesscas salvaguardadas no

acorde/sentenga,

Diariamente, nos momentos da recepgaofentrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
orivilegiada a comunicagio entre pals & ofa educadorfa ou ajudante de acgdo educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necessarias ao bem-estar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informagdo prestada, devera a mesma, também ser transmitida através da cadernsta digital

A Caderneta Dlgital permitira:

- dar a conhecer s familias, o dia-a-dia dos seus filhos, mantendo um registo de lodas as
ocorréncias importantes do percurso dos masmos,

- estabelecer a comunicagde entre ¢ Estabelecimento & a Familia;

« conhecer ¢ funcionamento do Estabelecimanto.

N&o & parmitido a pais &fou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagdgicas
A titulo excepcional, caso se justifique alguma visita & crianga no Estabelacimento, esta devera ser
acordada com ofa educador/a e nao devera exceder os vinte minulos, sempre com a supervisio de
um eolaborador. Os visitantes devem apresentar, por escrilo, uma autorizago do encarregado de
educagdo que sera arquivada no Processo Individual da Crianga.

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagdo de Pais/Familias, solicita-se a
compreensdo de todos, para o facto de nao ser possivel fotografar oufras criangas que nao os
praprios educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagho prévia dos Pais das
mesmas, Nnac se responsabilizando o Estabelecimento por esta pratica,

Todos os educadores estaro disponiveis, uma vez por seamana. am horario cornunicado na inicio
de cada ana lectivo, para atendimento individual a paisfresponsaveis legais. Oa mesma forma, a
Coordenadora Pedagégica estard disponivel. em hordrio previamente comunicado, para
atendimento relacionado com dinamica funcional do Estabelecimento,

Nos meses de Dezembro, Mar¢o e Julho, os educadores de infincia da resposta social Pré-Escolar
efectuardo uma interrupgéo lactiva, no trabalho directo com as criancas, de dois dias por cada més,
de forma a procederem 4 Avaliagéo Individual das Crangas. Nestes periodos de interrupgao. por
parte dofa educadorfa, o frabalhc com as criangas serd assegurado por ajudantes de acgdo
educativa. O educador responsavel deixara as actividades devidamants programadas.

Mo decurso do ano leciivo, estiio previstas reunibes de pais (prasenciais ou através de plataforma

digital a indicar):

Elaboragio: Equipa da Qualidadsa Aprovacio: Diretgao Dala: 290272022
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- em grupo, para Informar acerca das actividades a desenvolver & definir formas de parlicipagio nas
mesmas;
- individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga,

NORMA XX

Refeigbes

Q regime alimentar é estabelecide tendo em conia as necessidades relalivas s diferentes fases de
desenvolvimenio da crianga,

A alimentagdo é variada, bem confeccionada e adequada, qualltativa e quantitalivements, & Idade
das criangas.

Sao servidas diaramente duss refeices: almogo & lanche,
E servido um suplemenio allmentar a meio da manhi e ao final da tarde

A OPSDC nZo assegura © pequenc-aimogo das criangas. No sentido de garanlir a salds & o bem-
estar da criange, este dave ser tomado em cass.

O sal e o agucar sdo utilizados de forma reduzida, na confecgdo dos alimentos.

As emenias séo afixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais,
Além disso estardo disponiveis para consulta no site da OPSDC {www.opsdc pt),

Em caso de aiergia(s) alimentar{es). deve o encarregado de educagiofrepresentante legal, informar
¢ Estabelecimento, por escrito, dos cuidados especiais a ter com a crlanga. Em caso de dieta
alimentar especial, por motivos de saide, deverd ser entregue no Estabelecimenlo, respectiva
prescri¢io/declaracio médica com as indicages a ter em consideragio

No caso de regime alimenlar da crlanga exigir algum alimento de caracler excepcional, ou seja,
qualquer alimento que ndo consle na emanta (como por exemplo, papas, leites ou iogurtes
especificos, entre outros), este terd de ser trazido pelos pais. Esta siluagdo ndo da lugar a qualquer
desconto na comparticipago familiar estipulada

Por quesides de salde e seguranga alimentar, ndo é permitido que os paisiresponsaveis pela
crianga tragam bolos, gomas, refrigerantes, elc,

Os bolos de aniversério sho permifidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do tipe caseiro,
sem ingredientes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou alteragéio do estado de sadde das
criangas (ex: sem ovos crus, recheio ou cobertura). A Instiluigdo néo se responsabiliza por qualquer
alteragio ao estado de saiide das criangas, provocada por ests lipo da alimento, uma vez que néo
consegue conlrolar a origem das matérias-primas, contude € sempre relirada uma amostra
alimentar, caso seja necessaria para andlise, Enquanto perdurar a situagic pandémica, n&o serd
permlitida a entrada de bolos de aniversario.

Horiéirio das refelgdes

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

NORMA XXI
Higlene e Satide

N&o é permiticda a frequéncia de criangas que apresenlem sintomas de doenga, que possam por em
risco, a satide das oulras criangas

Em caso de doenga evicgdo escolar obrigatdria, lerdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporario d¢ cads doengs, de acordo com o Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro

Erm caso de doenga infecto-contagiosa, s6 sera autorizada a frequéncia, mediante apresentagéo de
declaragio médica. comprovande a inexisiéncia de qualquer perigo ou possibilidade de conlagio.

Em caso de acidente ou doenga subila, a crianga sera observadafassistida no Estabelecimento e,
apos avaliagéo de risco. recorre-se 4 Unidade de Saiude mais proxima ou ao Hospital Pedistrico. O
transporie da crianga serd assegurado por uma Unidade Movel dos Servigos de Saide (Ambulancia
efou INEM). A crianga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, prioritariamente
por aquele que com ela contacta diarismente

Sempre que sintomas de doenga o¢omam no Estabelecimentn, os encarregados de educagao serdo
Imediatarnente avisados, a fim de providenciarem a retirada da crisnga, com a malor brevidade,
tomando, posleriorments, as diligéncias consideradas necessarias

Sempre que algurna crienga se apresente com temperatura Igual, ou superior a 37,5°C, o/a
educador/a ou auxiliar responsével, avisaré de imedialo os pais, ou responsaveis legais, para @
virem buscar, Depois desle contacto ser efecluado, serd adminislrado o antipirético autorizado,
pelos paisfresponsaveis legais pela crianga, aquando da admissdo. © antlpirético a administrar
devera ser providenclado pelos pais/encarregados de educagéio.

Em caso de siluagSes reincidentes, o Estabelecimento reserva-se o direito de nio receber a crianga
sem slestado médico.

Por norma, a assisténcia medicamentosa deverd ser prestada em ¢asa. Caso ests assistdncia nao
possa ser prestada pela familta, as criancas que se encontrem em tratamento clinlco devern fazer-
se scompanhar dos produtes medicamentosos estritamenie necassarios,

Os medicamenios, que a crlanga tenha que lomar, apenas serdo administrados se prescritos por um
médico, devende a prescrigio conter todas as indicagdes de tratamento, Deve ser informado, por
escrito, através da Caderneta Digital, a hora a que deve ser administrado o medicamento e a dose
recomendada pelo médico. Apenas serdo aceites medicamentos na embalagem original Devern,
a@inda, estar identificados, com o nome da crianga e grupo a que perlence.

Caso a crianga lenha, habitualmente, convulsSes, com febre, ou outro tipo de patologias que
requeiram cuidados especiais, os pais devem informar ofa educadoria e entregar-he um
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documento, passado pelo médico, com as instrugdes sobre ¢ procedimento a ter em tais

circunsténcias.

Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da cdanga. deverdo 03
paisfencarregados de educagao proceder de imediato ao respectivo tratamento, sendo aconselhada
a suspensdo da frequéncia, enquanto a situagio se mantiver E aconselhade que a crisnga retome
a frequéncia escolar apenas quando o coure cabeludo se encontrar completamente limpo, para nao
propagar a infestagéo a outras crlangas.

Todas as criangas a frequentar o Estabelscimento esldo cobertas pelo Segurc de Acidentes
Pessoais, nos termos da apdlice n® 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrindo os
riscos provocados por acidentes, dentro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga e
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos pela Apdlice contemplam
Assisténcia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento e Repatriamento - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limits € 5.000,00 - ou Morte - valor limite € 10.000,00}. Q
referido seguro nao abrange quaisquer objectos pessoais que as criangas possam utifizar ou lrazer,
como por exemplo: dculos, aparelhos, objectos de valor.

Em caso de surte ou epidemia, como medida preventiva, deverd proceder-se a articulagioe com o
Centro de Sadde local, Avaliado o surto, a Direcgéo decidird acerca da necessidade de contactar a
Delegagio de Sadde de forma a decidir que medidas devem ser tomadas,

Em contextc de pandemia, o Estabelscimento, reger-se-a pelas regras definidas ne Plano de
Contingéncia interno, elaborado especificamente para o efeito

NORMA XXII
Actividades no exterior

As actividades de salda ac exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, sfo fsitas de acerdo
com as seguintes regras de funcionamento interno,

» Qs paisfresponsaveis pela crianga tersm preenchido, no inicio do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagdes/passaios:

e Sempre que a deslocagdo implique custos efou utilizagho de transporte, os
paisiresponséveis pela crianga serdo Informados. Caso concordem com as condiches
comunicadas, deverSo preencher uma autorizagdo especifica e suportar as despesas
Inerentes 4 deslocagao;

e Em deslocagdes ao exierior, a Insfituichc no s& responsabiliza por quaisquer fotos/videos
das criangas, executados por elementos estranhos & equipa educativa, sende estes da
inteira responsabilidade de quem 0s executar sem a devida autorizagdo.

s (s servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados por técnicos e/ou
aukiliares do Eslabelecimento, para todas as criangas gue ndo queiram ou ndo possam
usufrulr das saides referidas anteriormente.

NORMA, XXill
Material para frequéncia e objectas de uso pessoal

Para frequéncia no Estabelecimento & necessario ¢ seguinte material:
¢ Uma muda ds roupa;
s Saco plastico na mochila, devidamente identlficado, para & roupa suja;
¢ Pents/Escova de cabelo;
e« Antipiretico;
= Escova, copo = pasta de dentes;
« Um saco cama;
' Avental & manguitos de plastico;
*» Bibe e Chapéu de acordo com o modek adoptado pelo Estabelecimento.

Durante a psrmanéncia no Estabetecimento & obrigatdrio o uso de bibe A higienizagio semanal do
bibe sera da responsabilidade da familia, no entanto, enquanto perdurar a pandemla, o mesmo serd

higlenizado no Estabelecimenlo.

O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou detericragdo de objectos de uso pessoal,

vestuaric ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimenta.

Por motivos de seguranga ndo é permitide o uso 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 estfo a usar, quér das restantes criangas que frequantam © Estabelecimento

Sempre que a crianga, distraidaments, leve para casa alguma psca dg um brinquedo, jogo, ou
outro, 0 masmo devera ser restituido no dia seguinte, a fim de svitar que o jogo figue inutilizado.

NORMA XXIV
Quadro do pessoal

O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local vishvel As fungdes do
passoal & respectivo horarlo, regime de férias e faltas é aplicade o pravisto na Regulamentagao
Colectiva de Trabalho ¢ Lei Geral do Trabalho, ém vigor;

No respeilc pelas orientagdes previstas, na legislagdo em vigor para a resposta soclal, o
Estabelecimento contempla, em nimero suficiente, o pessoal técnico e auxilar, convenientements
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcicnamento & em estreita colaboragéo
com as familias, 0s culdados nacessérios &$ criangas.

Mo Quadre de Pessoal do Estabelecimento esto contempladas as seguintes fungdes:
« Director(a) Técnico{a);
+ Direclor(a) Pedagbgico{a);
+ Educador(a)} de Infincia;
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*  Ajudante de Acgdo Educativa;
« Auxiliar de Senvicos Gerais;

+ Cozinheiro{a);

+ Ajudante de Cozinha,

As fungbes do pessoal estéo descritas de forma detalhada no Manual de Fungfes da OPSDC.

O pessoal estd devidamente identificado com vesturio adeguado ao desempenho das suas
fungbes.

Sempre que surjam oporlunidades de actualizagofformagio, sera estudada a possibilidade da sug
participago.

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

Pontualmente, o Eslabelecimento podera recebsr estagiarios, no Ambito de eslagios curicularas ou
outres, para cooperagéo nas actividades desenvolvidas

NORMA XXV
Direcgdo Técnica e Direccio/Coordenagio Pedagdaica

A organizagdo da resposia social & assumida, nos termos da lei, pela Direcgdo Técnica, que
eslabelece, sempre que necessdrio, o devido elo com o Dirscgie da OPSDC, e pela
Direcgdo/Coordenagao Pedagdgica,

A Direcgho Teécnica estd a cargo de um técnico, com formagdc adequada na &rea de
psicopedagogia, que lenha, no minimo, trés anos com fun¢des no desenvolvimento de programas
educacionais na érea da inféncia, normeadamente uma Educadora de Infincia, & qual compete:
= Desenvolver um modelo de gestao adequado ao bom funcionamento da creche:
*  Supervisionar os crilérios de admissdo, conforme o disposic no presente Regulamento;
* Promover a melhoria contlnua dos servigos prestados e a gestao de programas internos de
qualidade;
= Gerir, coordenar & supervisionar os profisstonais;
* Enquadrar & acompanhar as profissionais da creche;
* Implementar programas de formag&o, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
* Incentivar & paricipagio das families e da equipa no planeamento e avaliagio das
actividades, promovendo uma continuidade educativa;
= Assegurar a inferlocugio com oulras enlidades e servipos, tendo em conta o bem-estar das
changas

A Direcgdo/Coordenagio Pedagégica estd a cargo de um 1écnico, com formagéo adequada,
nomeadamente um(a) Educador(a) de Infancia do Estabeleciments, & qual compete:
*  (Coordenar a aplicagdo do Projecto Educative do Eslabelecimento;

Grache & Jardim de InfSncia "Passo a Passo”
Ragul to Interno da Resp Social Pri-Escol
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* Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a execugio
das crientagbes pedagdgicas, bem como as actividades de apoio soclo-familiar;

*  Orientar lecnicamente a acc&o do pessoal docents, técnico & auxiliar;

* Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribvigio do
servigo docente & néc docente;

*  Estabelecer o horéric de funcionamento, salvaguardando o bem-estar das criangas &
tendo em conta as normas do Estabelecimento

CAPITULO v
Direitos e Deveres

HORMA XXVI
Direitos e Deveres das Criangas

Constituem direitos das criangas:
*  Aigualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou

condicio economica e social;

= Ser tratada com delicadeza, respeito e zelo pelos educadores e dernais colaboradores;

* Paricipar, de acordo com as suas capacidades, nas aclividades sdcio-pedagoglcas
desenvelvidas na creche;

* Ulilizar os servigos e equipamentos disponiveis para as actividades da creche;
* Receber cuidados adequados de higiene;
* Receber uma aducagio que gerania o desenvolvimento Integral da sva personalidade e

potencialidades;

* Teruma alimenta¢ao cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias

da sua idade;
* O respeito pels sva identidade pessoal & reserva da intimidade da vida privada e familiar;

*  Usufruir de um ambienie seguro, acolhedar, sfecluoso, estéve! e de confianga,

Constiluem deveres das criangas:
«  Cumprir & respeilar as orientacdes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar:
= Reconhecer, respeitar € apraciar os valores dos dlreilos fundamentais da pessoa humana;

HORMA XXVII
Direitos & Deveres das Familias
Pais efou Encarregados de Educagéo

Constituem direitos das familias:

* Ser informada do Regulamente Inteme que diga respeilo 4 resposta social frequentada pela
crianca, e ser esclarecids quanto ao seu conteddo;
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R Interno da Resposta Social Pré-E

«  Serinformada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efectuar
para o efeito com a educadora de Infdncla, considerande as horas de atendimenta,
guando possivel com marcagao prévia;

= Colaborar e participar, sempre que solicitado, com o pessoal técnico em actividades que
visem a mehoria do desenvolvimento da crianga,

= Ter acesso & informaglo relacionada corm ¢ processoe individual da crianga;

» Ser prontamente informada ds qualquer situagas extracrdindria que venha a ocomrer com
a cranga;

= Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagde, urbanidade &
comacgdo,

» Contactar o Estabelecimento sempre que desejar e seja pertinente;

« Aulorizar ou recusar a participagio da crlan¢a em actividades a desenvolver fora do
Estabslacimento, quando solicitada para o éfeita.

Constituem deveres das familias:

»  Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes a crianga, dando-
Ihe apoio no sentido da melhor integrag3o e adaptagdo, da mesma, ao Estabelecimanto;

«  Procurar sstabelscer um contacto regular com o pessoal técnico, dentro do hovério
previamente estabelecido a fim de recaber e prestar informagdes acerca da crianga;

« Informar o pessoal técnico @ o Estabelecimento, sobre as condigdes de saude & tipos de
comportamento da crianga, que possam envolver riscos para 4 meama ou para os oulros;

«  Proceder ao pagamento das comparticipagbes familiares, dentre do praze fixado no
presente Regulamento;

«  Cumprir 0 horério estabelecido pelo Estabealecimento;

= Colaborar ¢ participar no Projecto Educative,

v Informar o Estabelecimento, em caso de separagao ou divdreio dos pais, sobre oS lermos
do acordo ou sentenga judicial que regule o exercicic das responsabilidades parentais
relativamente & cianga, apresentando documentos comprovativas;

»  Cumprir as solicitacdes por parie da Entidade Gestora do Estabelecimenio, dentro dos
prazas estabelecidos para o efaito,

« Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

' Ser corfecta & educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradores do Estabelecimento efou Instituican;

= Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado.

e Conhecsr, cumprir e fazer cumprir o Ragulamento Interno;

e Providenclar roupas ou outros objectos pessoais para a crianga, sempre que tal for
solicitado;

= Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefone ou
telemével de contacto @ enderego de correlc slectronico para centacto com o encarregado
de educagfo, sentlo da sua inteira responsabilidads a nao alteragéo por falta de aviso,

Os paisfencarregados de educagic devern sentir-se livres de fazer qualquer sugestéo, no sentido
de melhorar o atendimento prestado, através de impresso proprio, solicitado 4 Coordenadora
Pedagdgica, para o efsito.

Em caso de reclamagio, pode ser solicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagdas

NORMA XXVl
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

«  Ver assumidos os deverss por parte des c¢riangas e das familias, eslipulados
respectivamente nas Marmas XxWi & XxVI;

" Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu dirsito de livre
actuagdc e a sua plkena capacidade contratual;

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

' Participar activamente na vida do Estabeleciments;

v Wer respeitado o seu patrimonio;

»  Ser respeitada e tratada com urbanidade e comecgio;

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

= Exigir 0 cumprimento do presente Regulamento,

Nos casos em que se verifique desraspsito sisternatico so presente Regulamento Interno, devera a
Coordenadora Pedagodgica colocar a situagdc a Direcgdo da Obra de Promogio Social, para
apreciagcio e eventual declsdo a tomar.

Constituer deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento;

«  Proceder & admiss&o das criangas de acorde com os critérios estabelecidos no presente
Regulamente;

»  Assumir a responsabilidade pela crianga, desde a sua recepgdo até & sua entrega;

»  Facultar uma cépia do presente Regulamento Interno a todas as familias, entenda-se
pais/encamegados de educagfo, em suporte papel ou via correio electrénico para endereqo
indicado pelos mesmes para o efaito;

s Cumprir e fazer cumprir © presente Regulamente, assim como o contrate de prestagio da
servigos celsbrado com paisfencarregados de educagdo;

v Garantr ¢ bom funcionamento da resposta social;
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Regulamento Intermo da Resposia Social Pré-E

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

*» Prestar, 4 crianga e & familia, um servico de gualidade, propercionande um equllibrado
desenvolvimento global da crianga;

= Dar a conbecer todas as informaches necessérias:

*  Garaniir o sigilo dos dados conslantes nos processos individuais das crangas

NORMA XXIX
Depésito ¢ guarda dos bens dos Clientes

A Entidade Gestora ndo se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas ienham em seu poder, durants a frequéncia no Estabeleciments, sendo
estes seriamenig desaconselhados.

NORMA XXX
GCessacio da prestagdo de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verificar a nac adaptagdo da crianga, ou a no satisfagio das suas necessidades e
as expactativas da sua familia, o Estabelecimento proceds a uma avaliegdo da situagio, com as
diferantes fontes envolvidas, & procurara ultrapassar as dificuldades evidenciadas.

Conludo, s&o definidas regras para a cessagio da prestagio de cuidados pelos seguintes motivos:

= Visivel inadaptagac da crianga;

* Néo satisfagho das necessidadss das criangas ou das suas familias, devidamente
justificadas e quando possival comprovadas;

s  Mudanga de residéncia;

" Mudang¢a da resposia soclal;

" Incurmprimenio das cldusulas contraluais e do presente Regulamenic;

» Exista uma rescisio do contrato de prestagio de servigos por parte do cliente, nos termos
daquele;

* Nao sejam regularizadas as dividas até ao limile do prazo fixado através de comunicagio
escrita. A Direcgdo & competente para allerar o prazo concedide, mediante andlise de
justificagio plausivel,

Em caso de intengio de cessagdo de preslagio de servigos, os paisiencarregados de educapio
deverdo comunicar esse factn, por ascrito, com uma antecedéncia minima de trinla dias.
relativaments & data em que ocorrerd a cessagdo. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinte.
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NORMA XXXI
ReclamagGes

Nos termos da legislagio em vigor, o Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado junto de qualquer colaborador, sempre que desejado. E obrigatério o envio da
reclamagéio aos servigos do Inslituto de Seguranga Social, 1P,

Exlste ainda uma caixa para apresenfacdo de Sugestdes, que pode ser utilizada, S&mpre que as
families entendam, com o intuito de melhorar continuamerte as praticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades & expeclativas das familias,

A metodologia utilizeda, para a gestdo das sugestSes, & feita através do preenchimento de um
impresso proprio, devendo este ser entregue 4 Coordenadora Pedagégica, que posteriormente o
apreseniaré a Direcglio da OPSDC, para apreclacio e eventual decisdo a tomar,

O resultado do tratamenio da sugestdo so sera comunicade se houver identificagEo do autor da
mesma. A comunicagio serd efectuada no prazo de quinze dias Uteis, em impresso proprio

CAPITULO V
Disposigdes complementares

HORMA XXX
Gestio de Comportamentos ¢ Prevencdo de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestio de maus iralosinegigéncia & feita alravés de mecanismos de prevangao & conlrolo de
factores de risco. O Estabeleciments procurard assegurar a existéncia de mecanismos de registo &
monitorizagdo das ocorréncias identificadas, relaclonadas com eslas siluagbes.

Para melhor responder a situagdes desta nalureza, foram delimitados os seguintes procedimentos:

- Promover o conhecimento de familias & colaboradores relalivamente 4s formas de actuagio em
situagbes de negligéneia, abusos e maus tralos;

- Promover o conhecimento por parte dos diferentes inlervenientes, relativamenls aos factores de
risco e indicadores, associades a situagdes de negligéncia, abusos e maus iratos;

- Na fase de acolhimento inicial da crianga sera realizada uma avaliagho quanto ac nival de risco,
através do preenchimento de impresso proprio, respeitando todos os procedimentos Internos do
Sistema de Gesldo de Cualidade & o codigo de ética da QPSDC;

- Sempre que sejam detecladas situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos, exislira uma
avaiiagho da situagho em causa por parle do responsavel pelo Estabelecimento, que em articulagao
com a Direcgao Técnica e com a Direcgéio da Institulgho, auscultario os diversos Intervenientes,
preenchendo um impresso de caracterizagdo da Qcorréncia, onde ficaro indicadas as medidas
tomadas ou a tomar, face ac ocorrido. As medidas referidas poderio passar por slnalizagdo a
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qualquer uma das seguintes entidades: Comiss3o de Protecgdo de Criangas @ Jovens da drea de
residéncia, Servigos de Seguranga Social, Autoridades Policiais ou Judiciais.

De acordo com a avaliagdo periddica dos Procedimentos de Gestdo de Comportamentos e
Prevengio de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Traios, poderdo desenvolver-se as

seguintes acgdes:

- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores & familias para esta problematica;
- Melhorar a informagéo sobre 03 maus tratos a criangas, junto das familias e profissionais que com

eles lidam no dia-a-dia;
- Promover acgdes de formagdo aos profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagdo de

maus tratos e mecanismos para os detectar e prévenir;
- Fomentar a capacidade de gest&o de conflitos e de atitudes ajusladas em situaglo de crise, pars

todos os colaboradores

CAPITULO VI
Disposigdes Finais

NORMA XXX
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos termos da legislagdo em vigor, a QPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que poderé ser
consultada no Estabelecimento

A recolha, o tratamento @ a gestdo de dados pessoais transmitidos pelas famillas, serdo efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislacio em vigor sobre esta matéria.

A Inslituigo assegurara, através de mecanismos de prevengio ¢ controlo ds factores de risco, a
protecgdo dos dados recolhidos e o seu tratamento para os fins estritamente necessaries ao
desenvolvimento da sua actividade.
NORMA XXXV
Alteragoes ao Regulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Qbra de Promogéo Social entender por convenients,
ou se exislir alteragao da legislagéo em vigor.

Quaisquer alteracBes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representants
legel, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrads em vigor, sem

prejuizo da resolugdo do contrato a que & estes assiste.

As alteraghes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servigos do
Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, até 30 dias antes da sua entrada em vigor
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NORMA XXXV
Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Direcgao da OPSDC, tendo em
conta a legislagBonormativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
Entrada ¢m vigor

O presente Regulamento enfra em vigor no inicio do ano lactivo 2022/2023,

Aprovado em reunido de Direcgio.

Em: 29/02/2022

A Direcgéo,,
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