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“Vivemos com o que recebemos, mas marcamos a vida com o que damos”

Winston Churchill
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f x iy ™ Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbea ! xx v E Obra de Promogdo Soclal do Distrito de Coimbra
* . Centro de Bem Estar Infantll da Saixe de Mira “ x d Centro de Bemn Estar Infantil da Seixe ds Mira
Regul. to Interno da Resposta Social Pré-Escolar Regul to Intarno da Resposta Soclal PréEscol

Introdu¢do

A resposta social Pré-Escolar estd vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,
sustentado por uma completa estrutura educativa e de apoio 4 familia.

E nossa pretensdo que o pr te¢ Regulamento Internc ssja um instrumentc que nortéie e suparte
tada & acgdo educativa, facilitando uma cooperacdo harmeniosa enfre 08 intervenienles, assuminge

¢ada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgao participada e co-responsabilizada.
Identidade Institucional

A Qbra de Promogdio Soclal do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Quiubro de 1968, & uma
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Estévéao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra e a sua drea de acgdo abrange todo o distrito de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagdes ou qualquer outra espécie de representagdc quer na
area do Distrito de Colmbra, quer mesmo em &mbito Nacional em qualquer outra distrito,
preferencialmente nos distritos limitrofes,

£ Miss3o desta Insliluigio desenvolver actividades de apoio social nas dreas da Inféncia, Juventude

& Familia.

E Visao da OPSDC promaver o desenvolvimento hamonioso & global dos seus clientes de modo a

que se tornem Auldonomos, Livres, Solidarios e Falizes.
Qs principais Valores da OPSDC sdc;

= Respeito,

= Espirita de equipa;

*  Profissionalismo;

= Competéncia;

= Qrganlzagéo;

*  Dedicagdo;

« Disponibilidade para aprender.

A Obra de Promogio Social da Distrito de Coimbra tem como Objectivos:

a) Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Colmbra, abrangendo, entre outras,
as saguintes areas de actuagio,

» Infancia e juventude;
+ Familia e comunidade;

+ Populagho idosa;
+ Pessoas com deficidnela;

b} Colaberar & celebrar acordos de cooperagio com os organismos do Estado, Ipcals
entidades particulares em acgdes no Ambito dos objectivos enunclados & Instituigdes publicas
ou privadas nas areas previstas;

¢} Estudar as comunidades locais com vista a caracterizagdo socioscondmica e 4 contribuicdo
para a definic3o da problemética nas areas ds intervengao citadas,

& Politlca da Qualldade da OPSDC assenta et

* Realizar as actividades necessarias para o cumprimento da respectiva misséo com
idoneidade técnico-ciantifica & humana;

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

= Focalizar a actuagio na satisfagio das necessidades dos clientes;

= Prossegufr para a melhorla continua dos processos de funcionamsnto e a prevengio de
nAo conformidades;

*  Garantir que fodos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
{ualidade & empenhados em contribuir para ¢ 58U sUcess0;

*  Manter Pessoal competents, qualificado & em permanents actualizegéo;

*  Assagurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fomecedores de servigos
seja adequadamente comprovado;

* Proteger o ambiente & cumprir as regras de seguranga;

*  Implementsr sisternas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Sistema de
Qualificagio das Respostas Sociais (SQRS - Marca 1S5, IP};

*  Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade.

GAPITULO I
Disposigdes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagio

O prasente Regulameanto visa definir as regras de organizag&o e funcionamento para a resposta sacial
Pré-Escolar do Centro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira, situado na Rua da Creche, Cabegas
Verdes, em Seixo - Mira, pertencente & Obra de Promogdo Soclal do Distrito de Coimbra.

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra, Instituicie Particular de Solldariedade Social,
oficialmente reconhecida como pessoa ¢olectiva de utilidade piblica, com Estatutos registados na
Direcglo-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, e com sede social na Rua Padre
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R Intarno da Resp Social PrE-E

Y Obra dé Promogao Soolal do Disteito de Goimbra
) xx J Centro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira

Esiévdo Cabral, n° 84 — 5° Esq. am Colmbra, possui Acordo de Caoperagfo celsbrade com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Coimbra, no 4mbito da referida resposta social,

Atendendo & importdncia desta resposta social, assim como ao interesse e convenléncla do
regulamento de uma actividade que congrega o papel participativo das familias, do Estado e das
instliiuigdes, toma-se indispensavel a criagdo de um conjunto de normas que faciliter o funcionamento
da resposta social de forma a torné-lo activo, dindmico e actual.

NORMA It
Legislagao Aplicavel

A legislaco aplicavel A resposta social do Pré-Escolar estd contemplada na Lei — Quadro da
Educagio Pré- Escolar {Lei n® 5/97, de 10 de Feverairo},

Esta resposta social rege-se, ainda, por toda & legislagdo aplicavel aos Estabelecimentos de Pré-
Escolar, com acordo de Cooperagio celebrado com a Direcgfo-Geral dos Estabelscimentos
Escolares/Direcgdo de Servigos da Regido Centro & com ¢ Centro Distrilal da Seguranga Social de
Coimbra, ¢ pelas normas emanadas pelo Minisiério da Educagio.

Mo que as comparticipagdes famlliares diz respeito, & resposta social do Pré-Escolar rege-se pelo
Despacho Conjunto n.® 300/97, de 9 de Sefembro

NORMA 11l
Objectivos do Regulamento

O presenta Regulamento de funcionamenlo visa:

* Promover o respeito pelos direitos e deveres dos clientes e demais inleressados;

= Assegurar a divulgacio e ¢ cumprimento das regras de funcionamento do Eslabelecimanto;

* Promover a participacao activa dos clienles, ou 0s seus representantes legais, ao nivel da
gestio desta resposta social.

NORMA IV
Sarvigos Prestados e Objectivos da Educaciao Pré-Escolar

Visando o desenvolvimenic de aprendizagens significalivas para a crianga, a resposta social
Educagio Pré-Escolar pretende assegurar os seguintes servigos:

= Prestagio de cuidados adequados & satisfacao das necessidades de criangas com idade
compreendida entre 0s 3 anos e a idade de ingresse no ensino basico, nomeadamente,
cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagio de doenga ou acidents e apoio
na alimeriagio,

= Actividades educativas, que visem o desenvolvimenlo global da crianga;

* Disponibilizagic de Informagéo conlinua aos encarregados de educagio acerca do
desenvolvimenio da crianga e funcionameanto da resposta social,

~

Reul to Interno da R Saoclal Pri-E:

ol Dbra de Promogio Secial do Distrite de Coimbra
’ Ceniro d¢ Bam Estay Infantll de Seixo de Mira
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= Promover ¢ desenvelvimenlo pesscal e social da crianga, com base em expariéncias de vida
demeocratica, numa perspectiva de educacio para a cidadania;

* Fomeniar a insergio da ¢rianca em grupos sociais diversos, no rezpeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

= Gontibuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da
aprendizagem;

* Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respsitc pelas suas caracteristicas
individugis, incutindo comportamenios que favorecam aprendizagens significatives e
diversificadas;

= Desenvolver a expresséo e a comunicacio, através da utllizacio de linguagens maliplas,
como meios de relagdo, de informagdo, de sensibilizagao esiética e de compresnsao do
mundg;

* Despertar a curinsidade & ¢ pensamento critico;

* Proporcionar a cada cranga condigdes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no
ambito da sadde individual e colectiva;

* Proceder & despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, premovendo a melhor
orientagdio & encaminhamento da crianga;

* Incentivar a paricipagio das familias no processo educative e estabelecer relagdes de
efectiva relagdo com a comunidade.

Caracterigticas Organizacionais do Pré-Escolar

Componente educative, corresponde a 5 horas de trabalho digric intencionalizado e planificado por
um Educador da Inféncia, que, realizando actividades diversificadas com o seu grupo de criangas ac
lango do ano lectivo, lhes proporciona aprendizagens significativas, conforme ¢ designada na Lei n®
5/97.

Decorrentes do Projecte Currlcular de Grupo, poderio verificar-se situagdes pontuals de trabalho, em
colaboragao com oulros docenles, em areas especlalizadas como, por exemplo, misica, ginaslica ou
danga.

A componénte educativa & gratuita.

Horario
Salas de Pré-Escofar, 9:00 - 12:00 e 15.00 - 17.00

Compehente de apoio & familia, corresponde ao servigo de refeicdes & de todas as outras actividades
desenvelvidas para além das 5 horas educativas, tendo em conta as necessidades das familias, de
acordo com o eslipulado no Decreto-Leai n® 147197

Elaboragho: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgan Crala: 20/032022
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§ F Obra dé Promogio Soctal do Distrito de Coimbra
b xx Cantra de Bem Estar Infanti] da Saixo da Mira

Ragul Intarne da Resposta Social Pré-E

Centro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira
Interno da Resp Soolal Pré-Excalar

;xx t Obra do Promogio Social do Distrito de Coimbra

0 tempo das actividades de animagao ¢ de apoio 4 familia serd marcado por um processo educativo
informal, tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe ¢ que deseja fazer, ndo havendo a
mesma preocupagdc ¢om a necessidade de proporcionar aprendizagens estruturadas, como
acontece em tempo de actividade educativadectiva,

Horario:

7230 -9:00

12:00 -15.00

17:00 - 18:50

Actlvidades extra-curriculares

Mediante inscricio por parte dos responsaveis pela crianga, poderdo raalizar-se, anualments,
actividades extra-curriculares, a definir posteriormante, de acordo com os$ interesses manifestados

pelas familias

No inicio de cada ano lective, serdo comunlcados, aos Encarregados de Educagao, 05 objectivos de
cada actividads extra-curricular proposta, assim como 0 seu custo mensal, para posterior averiguagdo

do ndrero de criangas inscritas.

A entrada em funcionamento de cada uma das actividades extra-curriculares esta condicionada a

existéncia de um ndmero minimo de criangas inscritas.

Em contexto de pandemia ou cuiro, a Instituicho reserva-se o direifo de ndo iniciar ou de suspender
as actividades extra-curriculares, enquante considerar que as mesmas possam conmtpartar um risco

acrascida,

CAPITULO H
Processo de admissdo dos Clientes

NORMA V
Condigdes de Admissio

S50 condigdes de admisséo neste Estabelecimento:

s Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensing basico, podendo
estes Imitas ser ajustados, excepcionalmenite, nas situagbes de criangas com necessidades
educativas especiais. As criangas que perfazem os trds anos até 31 de Dezembro, podem
frequentar a resposta social Pré-Escolar, desde o inicio do més de Setembro;

« Presncher uma ficha de inscrigio para recclha de elementos identificativos e procader 3
entrega de toda a documentagao necesséria para instruglio do processo de candidatura.

Hao existir qualquer divida pendente, para com a Instituigas.

Elaboraqio: Equipa da Qualidade Aprovacao, Urecao Daa, 29/032022
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NORMA V1
Candidatura

Embora o Estabelecimento aceite inscriges 20 longo de todo o ano laectivo, o periodo efectivo de
candidatura inicia no més de Abril, de cada ano, prolongando-se até ae final da primeira quinzena do
més de Maio (itimo dia atil). Para efeitos de priorizagdo, serdo tidas em conta, prioritariaments, as
inscriches efectuadas dentro do prazo estipulado.

A inscrigao serd efectuada via e-mail, através de um enderego de e-mail especifico, crizdo para este
efaita

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

- uma ficha de inscrigio, que conslituird parte integrante do processo do ciiente, para que as familias

possam preencher em formato digital;
- uma declara¢io de consentimento ao tratamento de dados;
- umn panfleto com informagdes gerais sobre o ano lective seguints,

- listagem onde consta a documentagdo que daverdo enviar, até 13 de Maio de 2022, necessdria a
formalizagdo do processo de inscrigho {capias), a saber:

» Trés dltimos recibos de vencimento dos membros do agregado familiar;

« (s agragados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo & formagao (excepto
as atrbuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidic de
Desemprega, Rendimento Social de Insercio, outras prastagbes sociais (excepto as atribuidas
por encargos familiares & por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar
documento comprovativo do seu valor,

= Em caso de desemprego no nucleo famiilar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaracdo onde conste que o beneficiario nac recebe qualquer pensao, subsidio, prestagio
oy complemento, no ambito da Seguranga Social;

»  Comprovalive de pagamento de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigdo de habitagie
prépria & permanente (onde conste o nome de pele 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 e declaragio
comprovativa de doenga);

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

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

= Em caso de separaglofdivércio, acordo ou sentenga judicial de regulagho do exsrcicio das
responsabllldades parentais, quando aplicdvel ou, se o exercicio das responsabilidades

aabotag!o‘. Equipa da Qualidade Aprovag3o: Direcede Dala: 29032022
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Regul to Interna da R Social Pré-Escolar Regul io Interno da Resp Social Pré-Excelar

parentais ndo esliver regulado pelo Tribunal, deverio ser entregues os documentos relativos aos
rendimentos/despesas do pai e da mie;

* Declaragdc de IRS (refersnie aos rendimentos de 2021), dos membros do agregado familiar.
Poderd ser entregue, no méximo, até 14 de Junho de 2022;

* Nota de llquidagdo de IRS. A nola de liquidagZo podera ser entregue posteriormente {até ao final
do més de Julho);

A documentacdo solicitada devera ser entregus, Impreterivalmente, alé dia 13 de Maio de 2022, para
efeitos de hlerarquizagao/priorizagdo. A ndo entrega desta documeniagiio, no prazo estipulado,
inviabillza a validag¢ao da Inscrigio.

Posteriormenie. caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serdo sdlicitados os
seguintes documentos;

*  Copia autorizada de Boletim de Nascimenlo/Bilhete de Identidade/Cantio de Cidadac do
clienle & seus pais, ou responsavais legais,

* Cerléo de Utents do SNS ¢ Boletim de vacinas actuallzado ou Declaragio médica com
informag&o vacinal do cliente;

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

*  Copia avlorizada de NIF/CC do diiente ¢ dos pais, ou responsavels kegais;

* Declarago médica comprovativa de que crianga ndo sofre de doenga infeclo-contagioss;

= Comprovative de pagamento de valor referente a custos de admissdo.

Em caso de admiss&o urgenie, pode ser dispensada a apresentagio da candidalura e respectivos
documentos, devendo todavia ser. desde logo, iniciado o processo de oblengio dos dados em falta.

NORMA Vil
Critérios de Admissio

Cada sala de actividades do Eslabelecimento tem uma capacidade legalmente sstabelecida. Sempre
que a capacidade, ndo permita a admissdo do total de criangas inscritag, s&0 critérios de priorizacao,
na selec¢do das criangas a admitir em cada sala, os de ordem familiar & sécig-economica, lendo em
conla, especificamente, as seguintes situagdes:

1. Criangas de agregados de mais fracos recurses econtmicos;

2. Criangas com irm&os a frequentarem © Estabelecimenio,

3. Criangas em situagio de risco e encaminhadas por Servigos de Apoio a Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indisponiveis para assagurar 05 cuidados necessarios:

4, Criangas cujos pais residemftrabalham na &rea do Eslabelecimento;

5. Criangas de familias monoparentais ou numerosas (3 ou mais filhos);

8. Criangas cujos iméaos ja frequentaram o Estabelecimento ou criangas que ja frequentaram
outros Estabelecimenles da OPSDC;

Elaboraghe: Equips da Qualidads Aprovagso: Direceio Dratla: 29f0372022
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7. Criangas que j& $& encontravam inscrilas desde o anc lective anterior, e que voltaram a
formalizar inscrigdo;

8, Criangas com necessidades educativas especiais;

9. Criangas cujos pais sejam sdcios da QPSDC (com as respectivas cotas liquidadas).

Estes critérios s40 ponderados por ordem crescente de 1 a 9, sendo o 1 ¢ mais imporlante.

Em casc de empale, no somatdrio dos critérios ponderados, sera admilida a crianga cuja inscrigio
tenha sido efectuada sm primeirg lugar {data de inscrigéofndmsro de inscricic).

As criangas que frequeniam o Estabelecimento, terdo prioridade face a criangaes que ainda n&o
frequentam o Eslabelecimento, privilegiando a continuidade educativa, sempre que a capacidade do
Estabelecimanto ndo permila a admissAo do total de criangas inscritas.

As candidaiuras racepcionadas dentro do praze regular de inscrigles, entre 1 de Abril & 13 de Maio
de 2022, terlo prioridade face a candidaluras entragues apos o prazo limite definido,

NORMA VIl

Admissao
A admissdo serd efectuada desde que hajs vaga, em conformidade com a capacidade eslabelecida
para cada sala da Resposta Social;

Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do
Estabelecimento e Directora Técnica), a quem compste proceder a verificagdo dos Critérios de
Admisedo, Quando tal se justificar, submete-se a deciséo & entidade competente;

A Direcgao da Obra de Fromogdo Social do Distrito de Coimbra é competente para decidir. Da decisfo
serd dado conhecimento, no praze de trima dias, apés o inicio da andlise do processo;

Me acto da admissac, deve ser pago o valor de 25,00 €, relativo a custos do processo;

Para formallzar a admissdo, é indispensével a entrega de toda a documentaglo solicitada no
momenio da candidaiura e prevista na Norma V| deste Regulamento Interno. A ndo entrega da
documentagdo solicitada, dentro dos prazos indicados, invisbiliza o processo de admissao.

Nesta fase, é necessario sfectuar, ainda, ¢ preenchimenio de outros documentos inerentes a
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais como os Termos de Responsabilidade, relativos a
autorizaches para;
- Tratemenio e informatizagio dos dados pessosis da crianga & pessoas significativas,para
sfeltos de elaboragio do processo individual;
- Cedéncia de dados pessoais, em caso de necessidede, nomeadamente, para efeilos de
Seguro Escolar;

Elaboracio: Equipe da Qualidade Aprovagho: Direcgao Dala: 28032022
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- Passeios/Visitas;

- Registos de Videos & Imagem;

- Pessoas autorizadas a vir buscar a crlanga (com cedéncia dos respectivos nimeros de
cartao de cidadso)

Caso ndo seja possivel proceder & admissao, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicado
ao representanta legal do cliente, através do mode por este indicade ne momento de inscriglo (carta,
telefone oy e-mail}.

NORMA 1X
Renovagao da Inscri¢gio

A renovacao de inscrigdo devera ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir o
Intaresse em continuar a frequentar o Estabalecimento, & para se poderem analisar as alteragdes
verlficadas ao nivel do agregado familiar de cada cliente

C estabelecimento disponlbilizard as fichas de renovagao de inscrigdo, para que as familias possam
preencher, em formale digital, deixando de ser obrigatdria a renovagdo presencial. A validaglo,
através de assinaturas, de toda a documentag3o, serd realizada posteriormente, no Estabelecimenta,

As familias receberdo, vla-e-mail, a seguinte documentagdo, que constituird parte integrante do
processo do cliente:

- uma ficha de renovagéo de inscrigdo,

- uma ficha de admiss5o (parte | e parte II);

- uma ficha administrativa;

- um panfleto com Informagdes gerais sobre o préximo ano lectivo,

Para renovagac de inscrigio deverdo ser, ainda, remetidas via-emall, juntamente com as fichas de
renovacho de inscrigéo, copias da seguinte documentagdo:

« Poletim de vacinas do chente actualizado (podendo ser dispensado caso a Declaragio médica
inclua esta informagaoc);

= Declaragdo médica comprovativa de gue crianga ndo sofre de doenga infecto-contagiosa;

»  ltima declaragiio de IRS (2021) de todos 0 membros do agregado familiar. Podera ser
entregue, no maxima, até 14 de Junho de 2022;

" Nota de liquidagdo de declaragio de IRS. A nofa de liquidagdc poderd ser entregue
postariormente (até ao final do més de Julho};

»  Trés Gltimos recibas de vencimento de cada membro do agregado familiar;

« Qs agregados famillares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo & formagéo (sxceplo
as atribuidas para frequéncia e concluséo, aké ac grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimente Social de Insergdo, outras prestagdes sociais (excepto as

atribuidas por encargos famlllaras e por deficiéncia) ou outre tipo de rendimentos, deverio
enfregar documento comprovativo do seu valor,

*  Em caso dadesemprego no ndcleo familiar, nZo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragio onda conste que o beneficidrio nao recebe qualquer pensdo, subsidio,
prestagio ou complemento, no Ambito da Seguranga Social;

= Comprovative de pagamento de renda de cass ou prestagho devida pela aquisicio de
habitagcio propria @ permansnte (onde conste o nome de pelo menos um titular que faga parte
do agregado familiar);

* Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado famlliar {recibos de farmdcia dos Ultimos 3 meses e
declaragio comprovativa de doenga),

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

- comparticipag&o paga pela frequéncia de ascendentes ou outros famlliares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas ldosas;

* Acordo ou sentenga judicial de regulacio do exercicio das responsabilidades parentais,
quando aplicavel;

* (aso exista alteragdo nas pessoas aulorizadas a ir buscar a crianga ao Estabalecimento,
deverdo ser facuitados os nomes e ndmeros dos respectivos documentos identificativos
{preenchendo esta informagdc no imprasso Flcha de Admissdo, parte 1),

= Documento comprovative do valor pago pelo custo de renovagZo. O valor a pagar serd de
15,00 €.

As criangas que frequentem o Estabelecimento, & efectusm rencvagdo de inscrigdo, terdo sempre
prioridade no que raspeita 4 ocupagdo das vagas existentes, face a novas criangas a admitir,

Caso se verifiqguem comparticipagbes familiares em atraso/fdividas para com a Ingtituicio, nio serd
renovada a inscrigdo,

NORMA X
Contrato de Prestagdo de Servigos

Nos termos da legislagio em vigor, entre o résponsaveis legais pelo cliente & a Entidade Gestora do
Estabelecimento & celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de senvigos.

Aquando da celebragio do contrato de prestagdo de servigos, serd disponibllizado um exemplar do
presente Regulamento [ntemo aos pals ou a gquem exerca as responsabilidades parentais,
preferenclalmente via e-mail.

Q contrato  assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficande um para o responséve! lagal pelo
cliente € outro para o Estabelecimento.

A crlanga ndo podera frequentar o Estabelecimento enquanto o encarregado de educagio ndo tiver
assinado o respective contrato.

lidads Aprovagao: Direcgac Data: 29/0312022
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NORMA XI
Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade e atengéo a cada
crianga, & elaborado, em articulag@io com as familias, um Programa de Acolhimento Inicial, que

reportard ac periodo de adaptacao da crianga (que nde devera exceder trinla dias).

Este Programa determinard os cuidados iniciais a presiar, de acordo com o levantamento das
necessidades e expectativas do clienle e seus responséaveis

Sera responsével pela elaboragio do Programa de Acolhimento Inicial, ofa educador/a responsével
psla crlanca, que efecluara este contacto com as familias. em data a marcar entre Junho & Setembro,
acordada no momento da admissao, e antecedendo o momento de entrada des criangas

Mesta primeira reunido, serd recclhida informagdo que permlita receber cada crignga da forma mais
adequada s suas necessidades e expectativas da familta

Serio efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Preenchimente da Ficha de Avaliagac Diagnostica;

b) Disponibilizacde de informagdes acerca dos procedimentos de registo/monitorlzagio de
Entradas & Saldas no Estabelecimento e utilizagio da Caderneta Digital. assim como
preenchimenio de autorizagdo para partlha de informagdo e fofografias, no &mbito da
utilizagio da Cadernela Digital Childdtary;

¢} Elaboragdo de uma calendarlzagie de recepgio das criangas, tando em conta:

i. A cadéncia do nimero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;

ii. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duasftrés horas) nos primeiros diss, que
devera ir aumentando progressivamenle.

A fase de adaptagdo implica registos, datados e assinados, relativos & integragio da crianga no
Estabelecimento e respactiva adaptacio

Sera elaborado um Relatorio do Programa de Acolhimento Inicial, que seré validado pelas familias e
arquivado no Processo Individual da Crlanga.

NORMA XII
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelectmento compele organizar 0s processos individuais dos cllentes.

O processo de cliente devera ser subdlvidide em dois processos: administrativo e pedagégico, onde
consta toda a informagéo Individual da crianga.

Exisliré, ainda, um processo de sala onde deverdio constar informagbes gendricas das criangas e
planificagiofavaliagdo colectiva

Elaborago: Equipa da Qualldade Aprovacho: Direccdo Data: 28403/2022
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Além dos processos referidos, cada cliente ler4 uma caderneta individual conlendo os registos de
culdados pessoais,

1. Processo administrativo

O processo administrativo devera ser armazenado no eacritério/gabinete de atendimenlo de cada
Estabelecimento, devidamente fechado, salvaguardando o principio de confidencialidade de
informagao. Nele devera constar:

* Ficha de inscricoirenovacio;

= Declaragdo de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

= Documentacdo de ideniificacdc do clienlefsignificativos,

* Boletim de vacinas e Declaragio médica para frequéncia;

*  Copia da ficha administrativa;

* Documentos para célculo de comparticipagao familiarfinformagio sobre a situagdo
sociofamillar (IRS: Nota de liquidagdo, Recibos de vencimento; Despesas do agregado
familiar);

*  Cdpia da Cara de Admissdo/Carta de Renovagao;

* Contrate de prestacdo de servigos (duplicado) e anexos, caso existarn;

* Termc de conbecimenlo e aceitagdo do Regulamento Interno;

*  Aulorizagdeo para partilha de informacio e fotografias, no Ambito da utllizaco da Cademels
Digital Childdiary,

* Documento judicial corn regulacéo das responsabilidades pareniais, se aplicavel;

* Documentofemail comprovalivo de prestagéo de informacao as familias,

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

* Declaracio de entregs do Processo Individual.

2. Processo pedagogico

O processo pedagbgico devera ser armazenado na sala ou escritdrio, em armario devidamente
fechado. Deverd constar no processo;

«  Documento comprovative de prestagao de informagéo &s familias;

= Ficha de admissao {parte I},

* Registo de alendimento a familias;

* Ficha de avaliagio diagnéstica {conlendo, entre outras informagdes, a identificacio e
contacto do médico assistenle) e Perfis da desenvolvimenito;

* Programa de acolhimento inicial e respectivo relatorio;

*  Plano Individual & respectiva monitorizagdofavaliagho,

¥

*  Frescrighes médicas que ndo estio vigenies;
* Registos de entradas e saidas ndo vigentes
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3. Processo de sala
Além dos processos de cliente devera existir um processo de sala, onde conste:

*  Flcha de admissdo {parte |1}, com identificagdc dos responséveis pela crianga & contactos em
caso de necessidade, assim como autorizagdes de entrega de criangas e respactivo ndmero
de identificagdo civil das passoas a quem a crianga pode ser eniregue {Nimero de BIICC);

* Registos de entradas e saidas, onde conste o horario habitual de permanéncia da crianga
no Estabelecimento,

= Registos de ccorréncias de situagdes andmalas;

*  Prescrigdes medicas vigentas;

= Copis da Apdlice de Seguro Escolar,

= Planos Sécic-sducativos/Planificagdes de actividades e respectivas avaliagdes;

»  Projecto Educaliva de Estabelaciments;

*  Projecto Curricular {Pré-Escolar),

*  Mapa de presengas do grupo;

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

NORMA X
Lista de Candidatos

Sempre que ndo seja possivel procedsr 4 admissdo, por inexisténcia de vagas, a Instituicao informa
a familla, através de e-mail,

Quando uma crianga ndo ¢ admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condigbes de
admisséo, poderé ser colocada em lista de candidatos (lista de espera).caso a familia assim o solicite

Sempre que solicitado pela familia, a Institvigdo informa a posigdo da orianga, na lista.

Se existir possibilidade de admissio de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serao priorizadas de acordo com o8 critérios definidos na Norma VI

550 critérios de retirada da lista de candidalos, os seguintes:
v atingir a idade limile para frequéncia na Resposta Social;
v desisténcia por parte das farnillas.

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ano lectivo {ano para o qual foi formalizada a Inscrigéo).
As candldaturas ndc se mantém validas de um ane, psra ¢ ano lectivo seguinie, Mesmo que uma
crianga $e encontre em lista de espera referente a determinado ane lectivo. casc pretenda que a
inscrigio seja considerada, com vista ao ano lectivo seguinte, terd a Familia/Encarregado de
Educagdo de voltar a formalizar & inscrigao durante o prazo regulamentar de inscrigdes definido em

¢ada ano,

CAPITULC It
Instalagbes e Regras do Funcionamento

NORMA XIV
Instalagdes

A resposta sccial Pré-Escolar, do Estabelacimente Centro de Bam Estar Infantil de Seixo de Mira,
o3td sediada na Rua da Creche, Cabagas Verdes, Seixo de Mira e as suas instalagdes sio composlas
por:

+ Duas salas de actividades;

+  Refeitorio;

+ Saldo polivalente;

¢ Duas casas de banho para crianas;
» Cozinha;

+ Duas despensas;

« Lavandaria;

¢ Casa de banhc para adultos;

+ (Gablnete de atendimento;

+ Espago de recreio exterior,

NORMA XV
Horirio de Funcionamento

Q Estabslecimento funciona, ininterruptamente, das 7:30 4s 1850, encerrando aos sabacdos,

domingos e fariados {nacionais & municipal}
Q ano lectivo 2022/2023 tem iniclo em 02 de Sstembro de 2022

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrindo ao piblico a 04 de Setembro
de 2023,

QO Estabelecimento estara ainda encerrado nas seguintes datas:
» Natal — 26 de Dezembro de 2022 (2° Feira),
* Ano Novo - 02 de Janeiro de 2023 (2° Feira);
« Dia de Carnaval — 21 de Feversiro de 2023 (3% Feira de Camaval);
s Pascoa — 10 de Abril de 2023 (2° Feira de Pascoa);
* Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgdo da Qbra de Promogac Social do
Distrito de Coimbra.

Em caso de encemamento excepcicnal, determinado pela Direcgfio da OPSDC, em datas ndo
programadas, 0§ pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia,

Elaboragdo: Equipa da Qualidads Aprevagao: Direcglo Data: 20/03/2022

PR02.02 00 Doc 01 00 Ravigdo n® 09 Pagina 16736

Elaboragao: Equipa da Q Aprovagdo: Directdo Data: 29032022

FROZ 02.00.Doc.01.00 Revisdo n* 0§ Pagina 17 f 3§



i x vE Obra de Promogio Sockal do Distrito de Coimbra x iy Obra de Promoglo Soclal do Distrite de Coimbra
XX i Caniry de Bem Estar Infantil de Seixe de Wira "\ xx g Cantra de Bern Estar Infantil de Seixo de Mira
Regul Int da R:

O Estabelecimento pode, também, encerrar em siluagdes de emergéncia, como falta prolongada de
agua, elaclrictdade, surtos epidémicos, ou cutras devidamente justificadas.

Nos dias anteriores, ou seguintes, 30 encerramento no més de Agosto, o Estabelecimenio poderd
estar sem funcionar normalmente, a fim de permitir trabalho de avaliagic e programacgie do ano
lectivo, berm como tarefas de organizagio das salas de actlvidades

A hora limite para a entrada das criancas € as 9:30,

Em caso de ccorréncia de mais de ¢inco atrasos sucessivos, regisiados no impresso Registo de
Entradas e Saidas, a familia serd informada por escrito e havera lugar a uma multa de 5,00 € que
devera ser paga com a comparticipagdo familiar do més segquinte. Em condiches normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apds as 2:30, devera o responsavel pela sua entrega, respeitar as
actividades em curso na sala, n3o interrompendo ¢ enlregando a crianga com a maior brevidade e
discricdo possivel.

Em situagfes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que ofa educador/a da respacliva
sala tenha sido previamente avisado, as criangas poderdo enlrar mais tarde, alé as 12:00 ou a partir
das 15.00. Caso a crianga entre mais tarde (até &s 12:00). o almogo apenas seré guardado, se o
Estabelecimento tiver sido prevlamente avisado da silvaglio, alé as 9:30.

Duranie o iempo de permanéncia no Estabelecimento serio desenvolvides aclividades, que
assegurem a satisfagéo das necessidades individuals das criangas, através de uma roline diaria, dada
a conhecer acs pais, antes do acolhimento de cada crianga.

A permanéncia da crianga no Estabelecimento para além da hora do seu normal encerraments,
implica © pagamento de 10,00 €, nos dois primeiros avisos. A comunicagio do valor a pagar sera
efecluada, por escrito, conlendo a informagio do atraso a que se refere a multa. Apos os dois
primeiros avisos & respectiva aplicagho de multas, a reincidéncia de atraso relativo & saida da crianca,
implica pagamenito de 25% do valor da comparticipago familiar, no més seguinie.

NORMA Xvi
Comparticlpagio Familiar

Os pais & encarregados de educagdio comparlicipam ne custo dos servigos de apoic & familia que
inlegram as componenies ndc pedagogicas dos estabelecimenios de educagio pré-escolar.

A comparticipagdo familiar & determinada, em regra, antes do inicio de cada ano lectivo, de forma
preporcional ao rendimento do agregado famiiliar,

A comparticipagfio familiar & calculada com basa nos seguintes escaldes de rendimento, indexados
a retribulcao minima mensal garantida (RMMG).
* 1°Estalao até 30% da RMMG

= 2°Escaldo de 30% a 50% da RMMG
= 3"Escalio de 50% a 70% da RMMG

Social Pré-Escol Regul Intarno da Resp Social Pré-Escolar
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*  4°Escaldo de 70% a 100% da RMMG

v 5°Escalio de 100% a 150% da RMMG

*  6° Escaldo mais de 150% da RMMG
O valor da comparticipagéio familiar ¢ determinado pela aplicagio de uma percentagem sobre o
rendimento do agregade familiar, conforme o quadro seguinte, sendo que, a comparticipacio
famifiar & apenas respeitante 4 componente de apoio & familia, dado que a componente educativa &
gratuita,

19ESCALAO  2°ESCALAQ | 3° ESCALAQ | 4° ESCALAO | 5° ESCALAD | 6° ESCALAOD

Escalfies 230% =30% £ B0Y% | 250% S70% | >TO% £ 100%  =100% 5 150% >150%

| Apoio a Familia 15% ‘ 22,5% 27,6% T 30% | 32.5% 35%

A tabela de comperticipagdes familiares € cakulada de acordo com a legislagao/ normativos em vigor
{Despacho Conjunto n® 300497, de 4 de Setembro) e enconira-se afixada em local bem visivel.
O céiculo do rendimento per capita do agregade familiar & realizade de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D
12N

Sendo!

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento anual illquide do agregada familiar

D = Despesas fixas anuais

N & Nuimero de elementos do agregado familiar
Para efsltos de determinagio do valor da comparlicipag&o familiar, enlende-se por agregado farmiliar
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
siluagdes similares, além do clienle da resposta social, desde que vivam em economia comum,
designadamsnite:

a) Conjuge, ou pessoa em unide de facle ha mais de dois anos;

b) Parenies e afins maicres, na linha recia & na linha colaieral, alé ao 2° grau;

¢} Parentes e afins menores, na linha recta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas & quem o ulente esieja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

) Adoptados e tulelados por qualquer dos elemenios do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por declsfo judicial ou administrativa a qualquer dos elemantos do
agregado familiar

Né&o sio consldsradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguinies
siluagdes;

8} Tenham entre si um vinculo contratual (por ex hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagsc);
b) Permanegam na habitagéo por um curte periodo de tempo.
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Considera-se que a situagio de economia comum $& mantém nos casos am que se verifique a
deslocacio, por periodo igual ou inferlor a trinta dias, do titular ou de algumn dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo supetior, se a mesma for devida a razdes de sa(de, escolandade,
tormagao profissional ou de relagéo de trabalhe que revista carcter temporario

C valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar & o que resulta da soma dos rendimentos,
anualmente auferidos & qualguer fitulo, por cada um dos seus elemantos

Consideram-se despesas fixas do agregado familiar.

a) O valor das taxas & impostos necessérlos a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do impostc sobre o rendimento, a taxa social unica e a sobretaxa de
IRS, enquanto esta vigorar.

b} O valor da renda de casa, ou da prestagio devida pela aquisigéc de habitagao
prépria;

¢} Os encargos médios mensais com transportes pdblicos:

d} As despesas com aquisigio de medicamantes de uso continuado, em caso de doenga
cronica;

e} Despesas, com a comparticipagic paga pela frequéncia de sscendentes ou outros
familiares, em Estruturas Residenciais para Pessoas ldosas.

As despasas fixas do agregado famillar a que se referem as anterlores alineas b}, ¢) & d) serdo
deduzidas ne limite minimo correspondente ac montante de 12 vezes a remuneragdc minima mensal.

A prova das despesas referidas nas alineas b), c) & d) podera ser feita mediants a apresentagao de
dacumenlos comprovativos dos Ultiros trés meses. Qualquer despesa n3o comprovada, néo serd
tida em consideragdo, para €feito de calculo da comparticipagao familiar,

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita medlante a apresentacéo de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no anc anterior, adequados & crediveis, designadamente
de natureza fiscal, tais como, daclaragic de IRS, respectiva nota de liquidagho & outros documentos
comprovativos da real situagao do agregado familiar.

A documentago solicitada deverd ser entregue até 13 de Maio, exceptuando a Declaragho de IRS &
Nota de Liquidago, que poderfo ser entreguss posteriormente. O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicagio da comparticipaco familiar méxima, em vigor. A Direcgao da QPSDC é
competente para prorrogar o prazo estipulado apés anélise de justificagao plausivel.

Caso 0s responsaveis pela crianga, ndo pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a slibaglo do agregade familiar, a comparticipagao familiar serd automaticamente fixada
no valor maximo em vigor, para 0 ano lectivo em causa, Nestes cagscs, devera ser preenchida uma
declaragéo de ndo entrega de documeantagao.

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragdes de rendimento deverdo ser feitas diligéncias
complementares, que se considerem mais adequadas ac apuramentc das sitvagbes, podendo o
Estabslecimento determinar um montante de comparicipagho familiar até ao limite da
comparticipagio familiar maxima,

Sempre que ndc for possivel apurar a situagdo sociecondémica da algum dos membros do agregade
familiar, ou quando a situagio apresentada se apresente manifestaments incompativel com as
despesas apresentadas, podera o Estabelecimento ulilizar como base para célculo, 1X a RMMG.

No decurso do ano lectivo, 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 ocorréncia, para que a comparticipago possa ser reavaliada,

No decurso do ano lectivo, sempre qua as situagdes socio-econdmicas suscitern duvidas, por motivo
de desemprego prolongade ou outra, a Coordenadora do Estabelscimento teré legitimidade para

solicitar novas provas de rendimentos.

Qualquer mudanga na situagdo socic-econdmlca do agregado familiar, quando comunicada pelos
responsaveis pela crianga, & critério para actualizagéio da comparticipagdo famillar, sendo necessario
apresentar oz devidos documentos comprovatives. A partir do momento da enirsga dos
comprovativos, o Estabelecimento terd o prazo méxime de trinta dlas para analisar o processo e
proceder ao novo calkulo da comparticipago familiar. Apds o periodo de andlise, a nova
comparticipagio famillar e data da sua entrada em vigor seré comunicada, por esciito, ac encarregado

de educagio.

Fode a Instituigao reduzly, dispensar ou suspender ¢ pagamento das comparticipagbes familiares, sm
situagdes que a Direcglic da OPSDC entenda serem de manifesta cardncia econdmica, apos
apreclagho da situagdo, através de andlise documental.

Em fun¢io da necessidade de estrita coberlura dos custos dos servigos de apoio 4 familia e no limite
do valor da comparticipacao familiar méxima, poderdo ser estabelecidos os necessarios ajustamentos
nas comparticipagbes familisres, por forma a que seja assegurada a desejavel sclidariedade entre os
agregados economicameante mais desfavorecides e aqueles que dispde de maiores recursos.

A comparticipagao familiar ndo pode exceder o custe médio real do clients, verificado no equiparento
ou servigos que utiliza. C cuslo referido é detsrminado com periodicidade minima anual, em fungao
do valor das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servigo
ou equipamento, actualizado de acordo com o indice de inflacgdo e ainda em fun¢io do ndmero de
clientes que frequentaram o servico ou equipamento ne masmo ano. Nas despesas referldas,
incluem-se guer as despesas especificas do servico ou equipamento, quer a participagio que Ihe seja
imputével nas despesas comuns a outros servigos da Insiituigio.

Devera ser fixado, anualmanta, um limite maximo, que nao excada o custo médio cliente/més. O valor
maximo fixado para o ane lective 2022/2023 & 148,00€

NORMA, XV
Situaghes Especlais

Havera Jugar a uma redugdo da comparticipagio familiar nog seguintes casos:
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» redugdo de 50% na compariicipagdo familiar respeitanie ao més de admisséo da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconto 86 € vélido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento:

* reducio de 20%, se a crianga faltar, por um periodo igual ou superjor a 10 dias uleis, num
determinade més, por motive de doenga, devidamante justificado. O desconto de 20% ndo
incide sobre possiveis actividades extra-curriculares, j4 que estas consiituern uma prestagao
de servigos externa A Instituigso;

* redugdo d& 15%, para irmios de criangas que frequentam o Estabelecimento, aplicando-se a
mesma percentagem independentemente do n° de irméos;

= redugic de 10%, se a crianga for filha de um colaborader da OPSDC.

A redugdo na comparticipagio familiar serd sempre efectuada no més seguinle aquele sm que
ovorreu o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte a0 da entregs
de documento justificativo da mesma.

Caso existam ulentes ndc abrangidos pelo Acordo de Cooperagdio celebrado com o Instituto de
Seguranga SocialfMinlsiério da Educagdio, a comparticipagio familiar final para os mesmos, tera como
limite minimo 68,00 euros e como limite maximo, a comparticipacdo familiar méxima em vigor. Nos
casos em que a capacidade eslabelecida para o Estabslecimento, seja igual ao niimero de clientes
abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instituio de Seguranga Social, esta regra
ndc se aplicar, exceplo se, no decurso do ano lectivo, existir revisfo do Acordo

No ¢aso de criangas que se encontram sob a responsabilidade de uma Instituigio, nfo existindo
possibilidade de aferir rendimenics e despesas do agregado familiar, serd estipulada uma
comparticlpagis familiar no valor de 68,00 euros, equivalente 4 comparticipago minima estipulada
para oz clientes em exira acordo,

A cessagdo da prestacdo de cuidados na resposta social, por iniciativa do cliente, em conformidade
com as regras definidas na Norma X0, deverd ser comunicada &4 Coordenadora do Estabelecimento,
por escrito, com pelo menos urn més de antecedéncia (irinta dias), em impresso préprio
disponibilizado pelo Estabelecimento. O incumprimento desta regra implica a obrigatoriedade de
pagamenic do més seguinte,

As faktas de presenca ndc justificadas e superiores a trinta dias determinam, de imediato, ©
cancelamenio da respectiva inscricgdo, O cancelamento serd comunicado, por escrito, aos
paisfencarregados de educagao,

NORMA Xvii
Pagarnento da Comparticlpag3o Farniliar e Actividades extra-curriculares

Pagamento da Comparticipagao Famiflar

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagh; Diecgao Dala: 20/0272022
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O pagamenlo da comparticipaao familiar decorre do 1% ao 10° dia do respectivo més de frequéncia,
alravés de cheque, transferéncia bancaria, ou depdsito ao balcio da Caixa Geral de Depdsitos. Nao
serfo aceites pagamentos em numerario

Nvumero de conta:
0465014620030

NIB

0035 0465 00014620030 50

Na mesma dala deverfo ser pagas todas as actividades extra-curiculares em que a crianga estiver
inscrita.

O comprovative de pagamento, em caso de transferéncia bancaria ou depdsito. devera ser entregue
no Estabelecimento até & dala limite de pagamento de cada més. devidaments identificado com o
nome e nimero de cliente, ou remelido para o e-mail do Estabelscimento A comparticipaggo familiar
apenas serd considerada liquidada. apds & entrega deste comprovativo no Estabelecimanto.

A comparticipagho familiar referente ac més de Agosto sofrera uma redugéio de 50%. O seu valor
deveré ser distribuido em trés parcelas, liquidadas nos trés primeiros meses de frequéncia da crianga,
conjuntamente ¢om a comparticipago familiar base

Mos casos em que se verifique o alraso do pagamanto, sem motivo devidamente justificado, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipago familiar, no més seguinte.

Caszo o incumprimants se mantenha, a partir do 10° dia, do 2° més consecutivo, o Estabeleciments
enviard uma carla registada (registo simples) a informar o valor em divida e o prazo para a sua
reqularizacéo.

Esta comunicagdo poderd, em alternativa, ser efecluade via correio elecirdnico para o endersgo
indicade pelos paisfencarregados de educagio, desde que este seja enviado com pedido de avisc de
enlrega e leilura.

Findo ¢ prazo estipulado para regulariza¢dc da divida. a crlanca ndo podera frequentar o
Estabelecimento a partir do 1° dia Util seguints, enquanto a situagdo se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poderéo os responsdveis pela crianga colocar @ consideragio da Direcgdio da
QPS3DC, o pagamento fraccionado da divida em prestagdes mensais.

Caso a sitvago de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedido para a regularizagao da
divida, seré reporlada & Direcgdo da Obra de Promogho Social do Distrite de Coimbra e,
posteriormente, encamlnhada ao consultor juridico da Instituicao

As actividades no &mbito do Plane Anual de Actividades sufeltas a custos acrescidos, assim como
outros materiais nao incluidos na comparticipagio familiar, serfo suportados pelos pals (passeios,
caderneta Individual, bibe, ets.).
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Pagamen actlvidades extrg-curriculares

As actividades extra-curriculares em que a crianga estiver inscrita, deverfo ser liquidadas entre o 1°
& 0 10° dia. do respectivo més de fraquéncia, juntamente com a comparticipagao familiar

O n20 pagamento da(s) actividades(s) extra-curricular(es), num determinado més, determina o
cancelamento de frequéncia, nessa(s) mesma(s) actividade(s). no més seguinte, enquanto a situagac
nao for regularizada.

N&o existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo justificada, no que respeita ao valor pago

palas actividades extra-curricularas,

Atendende a que as actividades extra-curriculares s50 uma prestagho de servigos, éxtema 4 OPS0C,
é da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual repesicio
de aulas ndo leccionadas, sempre que 0s motivos sejam imputaveis acs préprios,

Na Impossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, ndio imputéveis
a OPSDC ou a Entidades/Professores, eventuais decisdes a tomar relativas a reposigio de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serdo da exclusiva responsabilidade das
Entidades/Professores que leccicnam as actividades.

NORMA XI1X
G icagdo Estabelecimento - Familia

A crianca deve ser entregue, no Estabelecimento, pelos pals ou por outrem mandatado psios
mesmos, para o efeito.

As criangas deverio ser recepclonadas pelos pais, ou por cutrem mandatado pelos mesmos, no local

definide para o efeilo

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as pessoas responsaveis
pela entraga ou recepgdo da crianga deverac preencher o impresso “Registo de Entradas e Saidas”.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepgdo, de forma a garantir maior seguranga
nos momentos de Entrega/Recepgio das criangas

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

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salvo indicapbes judicials, consideram-se

responsaveis, ambos os progenitoras.

Perante a existéncia de acordo ou sentenga judiclal de regulagdo do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas sera entregue ao delentor(a) da sua guarda, ou as pessoas por eslafa)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordofsentenga,

Diariamente, nos momsntos da recepgdofentrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
privilegiada a comunicag3o entre pais @ ofa educadorfa ou ajudante de acgfo educativa, de forma a
assegurar todas as informagbes necessarias ao bem-estar da crianga. De forma a garantir ¢ rigor na
informacao prestada, devera 8 mesma, também ser transmitida através da caderneta digital.

A Cademeta Digital permitira:

- dar a conhecer as familias, ¢ dia-a-dia dos seus fllhos, mantando um regisio de todas as ocorréncias
importantes do percurso dos mesmos,

- estabelecer a comunicagdo entre o Estabelecimento e a Familia;

- conhecer o funcicnamento do Estabelecimento.

NZo & permitide a pais efou outros familiares das criangas interromper as aclividades pedagégicas. A
titulo excepcional, caso sé jusiifique alguma visita 4 crianga no Estabelecimento. esta devera ser
acordada com ofs educadorta e ndo devera sxceder 0§ vinte minutos, sempre ¢om a superviséc de
um colabgrador. Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagéo do encarregado de

sducaco que seré arquivada no Processo Individual da Crianga.

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagio de Pais/Familias, solicita-se a
compreensZo de lodos, para o facto de ndo ser possivel fotografar ouiras ciangas que ndo os préprios
sducandos, que frequantem o Estabelecimento, sem autorizagio prévia dos Pais das mesmas, n3o

se responsabilizando o Estabelscimento por asta prafica.

Todos os educadores estardo disponiveis, uma vez por semana, em herario comunicado no inicia de
cada ano lectivo, para atendimento individual a paisfresponsaveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagdgica estara disponivel, em horario previamente comunicado, para atendimentc
relacionado com dinamica funcional do Estabelecimento.

Nos meses de Dezembro, Margo & Julho, os educadores de infancia da resposta social Pré-Escolar
efectuarac uma interrupglo lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dois dias por cada més,
de forma a procederem  Avaliagio Individual das Criangas. Nestes periodos de intsrmupgio, por parte
dofa educadorfa, o trabalho com as criangas sera assegurado por ajudantes de acgdo educativa. O
educador responsavel deixara as actividedes devidamente programadas

No decurso do ano lectivo, estlo previstas reunides de pais (presenciais ou através de plataforma
digital a indicar):
- em grupo, para informar acerca das actividades a desenvolver e definir formas de participa¢io nas

masmas;
- Individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga.

HORMA XX
Refei¢oes

0O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas 4s diferentes fases de

desenvaolvimento da crianga.

Elaboragéo: Equipa da Qualidads Aprovacao: Diretgis Dada: 29032022
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A alimenlagéo é variada, bem confeccionada & adequada, qualitativa e quantilativamsnte, 4 idade das
crangas.

S2o servidas diariamente duas refeigdes: almoge e lanche
E servido um suplemento alimentar a meio da manhé e ac final da tarde,

A OPSDC nao assegura o pequenc-almogo das criancas No sentido de garantir a saide e o bem-
estar da crianga, este deve ser lomado em casa,

O sal e 0 agiicer sdo uiilizados de forma reduzida, na confecgdo dos alimentos.

As ementas s&o afixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais. Além
disso estarfo disponiveis para consulta no site da OPSDC (www.opsda.pl).

Em caso de alergia(s) alimentar({es). deve o encamregado de educagiofrepreseniante legal, informar
o Estabelecimento, por escrito, dos cuidados especiais a ler com a crianga. Em caso de dieta
alimentar especial, por motivos de saide, deverd ser entregue no Eslabelecimento, respeclive
prescricao/declaracao médica com as indicagdes a ler em consideragio,

No ¢aso do regime allmentar da crianga exigir algum alimento de cardcter excepcional, ou seja,
quakuer alimente que ndo conste na ementa (como por exemplo, papas, leiles ou ioguries
especificos, entre outros), este lera de ser trazido pelos pais. Esta situagdo ndo dé lugar a qualquer
desconto na comparticipacio famillar estipulada.

Por questGes de salde e seguranca alimentar, nfo é permitide que 05 paisfresponsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigeranies, etc,

Os bolos de aniversario s2o permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do lipo caseiro, sem
ingredientes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou alteragfo do estado de saude das crlangas
{ex: s&m ovos crus, recheio ou cobertura). A InstituicZo ndo se responsabiliza por qualquer altaragio
ao eslado de salde das criangas, provocada por esle tipo de almento, uma vez que nao consegue
conlrolar a origern das matérias-primas, contudo & sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessaria para anallse

Horério das refeigdes

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

NORMA XXI
Higiene e Saiide

N&o & permitida a frequéncia de crlangas que apresentem sintomas de doenge, que possam pér em
risco, a saide das outras criangas.

Em caso de doenca evicgao escolar obrigatoria, terdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporario de cada doenga, de acordo ¢com o Decrelo Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro.

Centro de Bem Esiar Infantil de Seixo de Mira

W : ©Obra de PromogBo Soslal do Distrito de Coimbra
Regul to Imernc da Resposta Social Pré-Escolar
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Em caso de doenga infecto-contagiosa, sé seré autorizada a frequéncia, medianie apresentagio de
declaracho médica. comprovando a inexisténcia de qualkquer perigo ou possibilidade de contagio,

Em caso de acidente ou doenga sobita, a crianga serd observada/assistida no Estabelecimento e,
apds avaliagio de risco, recorre-se 4 Unidade de Satide mais proxima ou a0 Hospital Pediatrico. O
transporte da crianca seré assegurado por uma Unidade Movel dos Servigos de Sabde (Ambuldncis
efou INEM). A crisnga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimenlo, prioritariamenta
por aguele qua com ela contacta diariaments,

Sempre que sintomas de doenga ocorram no Estabelecimento, os encarregados de educagho serdo
Imediatamente avisados, a fim de providenciarem a retirada da crianga, com a maior brevidade,
tomando, posteriormente, as diligéncias consideradas necessérias.

Sempre que alguma crianga ss apresente com temperatura igual, ou superior a 37.5°C, ofa
educadorfa ou auxiliar responsave!, avisara de imediato 0s pais, ou responsaveis legais, para a virem
buscar. Depois deste contacto ser efectuado, sers adminisirado o antipirético auterizado, pelos
pais/responsaveis legais pela crianga, aquando da admissdo. O antipirético a administrar devera ser
providenciado pelos pais/encarregados de educagao.

Em caso de situagdes raincidenies, o Eslabeleciments reserve-se o diraito de nac receber a crianga
sem atestado medico

Por norma, a assisténcia medicamentosa devera ser prestada em casa Caso esla assisténcia ndc
possa ser prestada pela familia, as criangas que se encontrern em tratarmento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamenlosos estritamente necessarios.

Os medicaméntos, que a crianga tenha que lomar, apenas serdo administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescrigio conter todas as indicagbes de tratamento. Deve ser informado, por
eschito, atraves da Caderneta Digital, a hora a que deve ser administrado o medic lo e a dose

recomendada pelo médico. Apenas serfio aceites medicamentos na embalagem original. Dever,
ainda, eslar identificados, com o nome da crianga & grupo 8 que pertence.

Caso a crianga tenha, habliualmente, convulsdes, com febre, ou outro tipo de palalogias que
requeiram cuidados especiais, os pais devem informar o/a educador/a e entregar-lhe um documenits,
passado pelo médico, com as instrugdes sobre o procedimenio a ter em tais circunstancias.

Sempre que se verifique a existéncla de parasilas no couro cabeludo da crianga, deverdo os
paisfencarregados de educagio proceder de imediato ao raspectivo tralamento, sendo aconselbada
a suspensdo da frequéncia, enquanto a siluagdio se mantiver. E aconselhado que a crianga retome a
frequéncia escolar apenas quando o couro cabeludo se encontrar completamente limpo, para nao
propagsr a infestagio a oulras criangas,

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimento estao cobertas pelo Segquro de Acidentes Pessoais,
nes lermos da apdlice n® 6261545 da Companhia de Ssguros, ZURICH, cobrindo 0s riscos
provocados por acidentes. dentro das instalagbes ou fora delas, sempre que a crianga ¢
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acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos pela Apdlice contemplam
Assistdncia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento e Repatiamento - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limite € 5.000,00 - ou Morte - valor limite € 10.000,00). ©
referido seguro ndo abrange quaisquer objactos pessoais qué as crlancas possam utilizar ou trazer,
como par exemple; Sculos, aparelhos, objectas de valor.

Em caso de surto ou epldemia, como medida preventlva, devera proceder-se & articulagic com ¢
Centro de Salde local. Avaliado o surto, a Direcgiio decidird acerca da necessidade de contactar a
Delegacio de Saide de forma a decidir que medidas devem ser tomadas.

Em contexto de pandemia, ¢ Estabelecimento, reger-se-4 pelas regras definidas no Plano de
Contingéncia interno, elaborado especificamente para o efeito,

NORMA XX
Actividades no exterior

As actividades de saida ao exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, sao feitas de acordo
com as seguintes regras de funcionamento interne:

¢ Os paisiresponsaveis pela crianga tersm preenchido, no inicio do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagdesfpassalos,

»  Sempre que a deslocagio implique custos efou utilzagdo de transporte, os paisfresponsaveis
pela crianga serdo informados. Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverdo
preencher uma autorizaglo especifica e suportar as despesas inerentes 4 deslocagéo;

* Em deslocages ao exterior, a Institulgio ndo se responsablliza par quaisquer fotosivideos
das criangas, executados por elementos astranhos & equipa educativa, sendo estes da inteira
responsabilidade de quem o fizer sem a devida autorizagio.

s (s servigos regulares do estabelecimento confinuarfo a ser assegurados por técnicos e/ou
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que ndo queiram ou ndo possam

usufruir das saidas referidas anteriorments.

NORMA XX
Material para frequéncia e objectos de uso pessoal

Para frequéncia no Estabelecimento & nacassario o seguinte maternial:

* Uma muda de roupa;

» Saco plastico na mechila, devidamente identificado, para a roupa suja;

* Pante/Escova de cabelo;

» Escova, ¢opo e pasta de dentes;

= Antipirélico

» Blbe e Chapéu de acordo com o modelo adoptado pelo Estabelecimente.

Durante a permanéncia no Estabelecimento & abrigatdrio o use de bibe. A higienizagho semanal do
bibe sera da responsabilldade da familia, no entanto, enquanto perdurar a pandamia, o mesmo serd
higienizado no Estabelecimento.

O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou daterioragdo de objectos de uso pesseal,
vestusrio ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento

Por motivos de seguranga nao € pammitido o uso de objectos do tipo de pulselras, brincos, anéis,
ganchos de cabelo ou bringuedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
criangas que os estia a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento.

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinquede. jogo, ou outro,
o mesmo devera ser reslituido no dia seguinte, a fim de svitar que o jogo fique inutlllzado.

HORMA XXIV
Quadro do passoal

O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se aflxado am local visivel. As fungSes do pessoal
& respective horério, regime de férias e faltas é aplicado ¢ previsto na Regulamentagéo Colectiva de
Trabalho e Lei Geral do Trabalho, em vigor;

No respeito pelas orientagies previstas, na legislagio em vigor para a resposta soclal, o
Estabelecimento contempla, em ndmero suficients, o pessoal técnico & auxiliar, convenientemente
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcicnamento e em estreita colaboragéo
com as familias, os cuidados necessdrios as criangas.

No Quadro de Pessoal do Estabalecimento estio contempladas as seguintes fungdes:

+ Director(a); Técnico{a),

» Director{a) Pedagégico(a);

» Educador{a) de Infincha;

+ Ajudante de AcGho Educativa,

»  Auxiliar de Servicos Gerats;

+  Cozinheiro{a).
As fungdes do pessoal estio descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes da QPFSDC.
O pessoal asta devidamente identificado com vestuario adequado ao desempanho das suas fungdas
Sempre que surjam oportunidades de actualizago/formagao, serd estudada a possibilidade da sua
participagao.
O pessoal esta coberto por um seguro de Acldentes de Trabalho e tem acompanhamento do Médico
do Trabalhe

Pontualmente, o Estabslecimento poders receber estagiarios, no 4mbito de estagios curriculares ou
outros, para cooperagio nas actividades desenvolvidas.
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K x xxl Obra de Fromogdo Social do Distrito de Colmbra i W \ Obra de Promogdo Social do Distrite de Coimbra
Regul to Interne da Resposta Social Pré-Escol Regulamento Interne da Resposta Soctal Pré-Escolar

NORMA, XXV * A iguakiade de tratamento, independeniements da raga, religifio, nacionalidade, sexo ou
Direcglio Técnica e Direcgio/Coordenagio Pedagdglca condicdo econdmica & soclal;

, ) , . i v Ser fratada com delicadeza, respeito e zelo pelos educadores e demais colaboradores:
A organizagBo da resposia social é assumida, nos lermos da lei, pela Direcgdo Técnica, que » Paricipar, de acordo com as suas capacidades, nas actividades socio-pedagdgicas
eétabelece, sempre‘ que necessério, 0 devido elo com a Direcgiio da OPSDC, e pela desenvokides na crache:
PirecsiofCoordenagao Pedagogica. «  Utlizar os servigos e equipamentos disponiveis para as actividades da crache;

A Direcgao Técnica estd a cargo de um técnico, com formacéo adequada na éres de psicopedagogla, * Receber cuidados adequados de higiens;
que tenha, no minimo, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionais na * Receber uma educagfo que garania o desenvolvimento inlegral da sua personalidade e
area da infancia, nomeadamente uma Educadora de Infancia, 4 qual compete: polencialidades;

*  Ter uma alimentagio cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias
= Desenvolver um modelo de gestio adsquado ao bom funcionamento da creche: da sua ldade-
*  Supervisi critérios de admissao, conforme o dis, resenle Regulamento; ' . i . ) i ,
Supervisionar os ' . missao, ¢ posio no p 8 « O respeito pela sua identidade pessoal & reserva da intimidade da vida privada e familiar:
* Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestio de programas internos de + Usufruir de um amblente seguro. acolhedor. afectuoso, estavel e de o fianga

qualidade;
*  Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais; Constiluern deveres das criangas:
* Enquadrar & acompanhar as profissionais da creche; *  Cumprir & respeitar as orientagdes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar;
* Implementar programas de formagao, inicial & continua, dirigidos aos profissionais; " Reconhecer, respeilar e apreciar os valores dos direitas fundamentais da pessoa humana;

* Incenitvar & participagic das familias & da equipa no planeamenio e avaliagio das
HORMA XXVl

Direitos ¢ Devares das Familias

actividades, promovendo uma continvidade educativa;
«  Assegurar a inlerlocuglo com outras enfidades e servicos, tendo em conla o bam-estar das

criangas. Pals ¢fou Encarregados de Educagio

. .. . L . Consiltuem direj familias:
A Direcgao/Coordenagio Pedagégica esld & cargo de um técnico, com formacho adequada, on m direitos das famili

nomeadamente um{a} Educador{a) de Infancla do Estabelecimento, 4 qual compete: * Serinformada do Regulamento Interno que diga respeito a resposta social frequentada pela
*  Coordenar 2 aplicagio do Projecio Educative do Estabalecimenio; crianga, € ser esclarecida quanto ao seu conteido;
* Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a execugao = Ser informada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efsctuar
das orienta¢des pedagogicas, bem como as actividades de apoio socio-familiar; para o efeilo com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quando
*  Qrienlar tecnicamente a acgao do passoal docenie, 16cnico e auxiliar; possivel com marcagao prévia;
*  Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigao do servigo * Colaborar & participar, sempre que solicitado, com o pessoal técnico em actividades que

docente e nao docents; visem a melhoria do desenvolvimenio da crianga;

* Eslabelecer o horario de funcionamenio, salvaguardando o bem-estar das criangas e * Ter acesso 4 informagdo relacionada com o processo individual da ¢rianga;
tendo em conta as normas do Estabelecimento. *  Ser prontamente informada de qualquer situagio extracrdinaria que venha a ocormer com a
. cnanga;
CAPITULO IV v .
. * Ser lratada por todas as pessoas do Estabelecimenlo com educagio, urbanidade e
Dirgitos & Deveres
COrrecgao;
NORMA, XXVI * Coniaclar o Estabelecimento sempre que desejar e seja pertinents;
Direitos ¢ Deveres das Criangas * Autorizar ou recusar a participagio da crianga em actividades a desenvolver fora do

Estabelecimento, quando solicitada para o efeilo.
Constituem direitos das criangas:

Constituem deveres das familias:
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= Colaborar corm o pessoal técnico na resolugdio de problamas referentes a crianga, dando-lhe
apoio no sentido da melhor integracio e adaptagdo, da mesma, ao Esiabelecimento;

»  Procurar estabelecer um contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario
previamente estabelecida a fim de receber e prestar informagdes acerca da crianga;

v Informar o pessoal técnico e o Estabelecimente, sobre as condigdes de salde e tipos de
comportamento da crianga, que possam envelver riscos para 2 Mesma ou para os outros;

«  Proceder ao pagamento das comparticipagdes famillares, dentro do prazo fixado no presente
Regulamento;

= Cumprir o hordrlo estabelecide pelo Estabelecimento;

«  Colaborar e participar no Projecto Educativo;

v Informar o Estabelecimento, em caso de separagan ou divéreio dos pais, sobre os termos do
acordo ou senlenga judicial que regula o exercicic das responsabilidades parentais
relativamente A crlanga, apresentando documentos comprovatives;

«  Cumprir as solicitagdes por partie da Enlidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito;

s Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

«  Ser comecta e sducada nos contactos gue venha a estabelecer com os diferentes
colaboradores do Estabeleciments efou Instituicad;

«  Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado

* Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulameanto Intermno;

s Providenciar roupas ou oulros objectos pesscals para a crianga, sempre que tal for solicitado;

s Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefone ou teleméve!
de contacto & enderego de correio electrdnico para contacto com o encarregado de
educacéio, sendo da sua inteira responsabilidade a ndo alteragdo por falta de avise

Os pais/encarregados de educagdo devem sentir-se livies de fazer qualquer sugestio, no sentido de
melhorar o atendimento prestado, através de impresso préprio, solicitado 4 Coordenadora

Pedagdgica, para o efeito,

Em caso de reclamagao, pode ser solicitado a qualquar colaborador o Livro de Reclamagdes

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

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimenta:
»  Ver assumidos os deveres por parte das criangas e das familas, estipulados
respectivameante nas Normas XxXV] e XXVII;
= \er reconhecida a sua natureza particular e, consaquentemsnte, ¢ seu direito de livre
actuagio e a sua plena capacidadse contratual;
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» Receber a comparticipagdo financeira das familias pelos servios prestados, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposic do principio pela solidariedade e da sustentabilidade
financeira;

*  Participar activamente na vida do Estabelecimento;

= Ver respeitado ¢ seu patrimonlo;

= Serrespeitada e tratada com urbanidade e correcgio;

*  Serinformada, atempadamente, de todas as alteragdes fos do s&u Int '

= Exigir o cumprimento do presente Regulamento

Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente Regulamento Intemo, devera a
Coordenadora Pedagdgica colocar a situagdo & Direcgio da Obra de Promog&o Social, para
apreciagic & sventual decisdo a tomar,

Constituem deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:

»  Proceder & admissdo das crisngas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamenic;

»  Assumir a responsabilidade pela crianga. desde a sua receppdo até & sua enirega;

= Facultar uma copia do presents Regulamento Intemmo a todas as familias, entenda-se
paisfencarregades de educagdo, em suporie papel ou via coreio electrdnico para enderego
indicado pelos masmos para o sfeito;

*  Cumprir e fazer cumprlr o presente Regulamento, assim como o contrato de prestagéo de
servigos celebrado com paisfencarregados de educagio;

= Garantir o hom funcionamenio da resposta social;

»  Assegurar a qualificagdo adequada dos recursos humanos afectos & resposta social;

»  Prestar, 4 crianga & a familia, um servico de qualidade, proporcionando um equilibrado
desenvolvimento global da crianga;

»  Dar a conhecer todas as informag¢des necessérias;

=  Garantir o sigilo dos dados constanies nos processos individuals das criangas

NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bans dos Clientes

A Enlidade Gestora nio se responsabiliza por valores ou outros abjeclos, tais como fios, brincos,
puiselras, que as crangas tenham em seu poder, durante a frequéncia no Estabelecimento, sendo
estes seriamente desaconselhados

HORMA XXX
Cessagio da prestaciio de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verlficar a ndo adaptacdo da crianga, cu a ndo satisfago das suas necessidades &
as expectativas da sua familia, o Estabslecimento procede a uma avaliagdo da situagio, com as
diferentes fontes envolvidas, e procurara ultrapassar as dificuldades evidenciadas.
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Contudo, s&o definidas regras para a cessapao da prestago de cuidados pelos seguintes motivos:

s Visivel inadeptagio da crianca;

= N3o satisfagio das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
& quando possivel comprovadas;

" Mudanga de residéncia;

*  Mudanga da resposta social;

¢ Incumprimento das cldusulas contratuais e do presents Regulamento;

* Exista uma rescisdo do contrato de presiagdo de servicos por parte do cllente, nos termos
daquele;

* N&o sejam regularizadas as dividas até ac limite do prazo fixado através de comunicagao
escrita, A Direcgdo & competente para alterar 0 prazo concedido, med|anie andlise de
justificagfio playsive!,

Em caso de intenglio de cessagho da prestago de servigos. os paisfencamegados de educagio
deverfo comunicar esse faclo, por escriio, com uma antecedéncia minima de trinta dias,
refativamente 4 data em que ocorrerd a cessagdc. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinte,

NORMA XX X|
Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, o Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que poderé ser
solicitado junto de qualquer colaborador, sempre que desejado. E obrigatorio o envio da reclamagao
20s safvicos do Insiliuto de Seguranga Sccial, |P.

Exisle ainda uma caixe para apresentagiio de Sugestdss, que pode ser ulilizada, sempre que as
familias entendam, com o Intuitc de melhorar continuamente as prallcas do Estabeleciments, de
acordo com as necessidades e expectativas das familias.

A metodologia utilizada, para a gestdo das sugestdes, & feita através do preenchimento de um
impressoe proprio, devendo esle ser entregue 4 Coordenadere Pedagdgica, que posteriormente o
apresentaré & Dlrecudo da OPSDC, para apreciagio e eventusl deciséo a tomar.

O resultado do tralamento da sugestdc s6 serd comunicado se houver jdentificagdo do autor da
mesma. A comunicagao seré efectuada no prazo de quinze dias dfeis, em impresso proprio,

CAPITULO V
Disposlgbes complementares
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NORMA XXXN
Gestdo de Comportamentos e Prevencio de Situagdes de Negligéncla, Abusos e Maus Tratos

A gestdo de maus tratos/negligéncia & feita através de mecanismos de prevencio e controlo de
factores de risco. O Estabelecimento procurard assegurar a existéncla de mecanismos de regisio &
monitorizacio das ocorréncias identificadas, relacionadas com eslas situagbes.

Fara melhor responder a situagdes desta naiurezs, foram delimitados os seguintes procedimentos:

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

-~ Promover o conheclmento por parte dos diferentes intervenientes, relativamente acs factores de
risco & indicadorss, associados a siluagdes de negligéneia, abusos e maus tratos:

- Wa fase de acothimentic inicial da crianga seré realizada uma avaliagho quanio ao nivel de risco,
através do preenchimento de impresso propric, respeitando todos os procedimentos internos do
Sistema de Gestdo de Qualidade & o codigo de élica da OPSOC;

- Sempre que sejam delectadas situagdes de negligdncia, abusos e maus tratos, existird uma
avaliagdo da situagiio em causa por parte do responsavel pelo Estabslecimento, que em articulagdo
com a Direcgdo Técnica e com a Direcgdo da Instituigho, auscullardo os diversos inlervenientes,
preenchendo um impresso de caracterizago da Qcorréneia, onde ficarSe indicadas as medidas
tomadas ou a lomar, face ao ocomido. As medidas referidas poderfo passar por sinalizagio a
qualguer uma das seguintes enlidades: Comissao de Prolacgdo de Criangas e Jovens da drea de
residéncia, Servigos de Seguranga Social, Autoridades Policlais ou Judiciais.

De acordo com a avaliagho periddica dos Procedimentos de Gestdo de Comporlamentos e Pravengiio
de Siluagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos, poderio desenvolver-se as seguintes acghes.
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica;

- Melhorar & informagéo sobre os maus tratos a criangas, funto das familiss e profissionais que com
sles lidam neo dia-a-dia;

- Promover acgdes de formagdo aos profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagiio de maus
iralos @ mecanismos para os detectar e prevenir;

- Fomentar a capacidade de gestio de conflilos e de alitudes sjusiadas em situagao de crise. para
todos os colaboradores

CaPiTULO VI
Disposigdes Finals
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NORMA XXX
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos termos da leglslagio em vigor, a OPSOC dispbe de uma Politica de Privacidade que poderd ser
consultada no Estabselecimento.

A racolha, o tratamanto e a gestSio de dados pessoais fransmitidos pelas familias, serdo efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislacdo em vigor sobre asta matéria.

A InstituigSo assegurara, através de mecanismos de prevencdo & controlo de tfactorss de risco, a
protecgSo dos dades recolhidos e o seu tratamento para os fins estitamente necessarios ao
desenvolvimento da sua actividade.

NORMA XXXIV
Alteragdes ao Regulamento

Este Regulamento serd revisto, sempre que a Obra de Promogao Social entender por conveniente,
ou se existir ateragio da legislagao em vigor,

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em viger, sem
prejuizo da resolugéo do conirato a que a estes assiste,

As alteragdes introduzidas ao presenie Regulamsnto deverdo ser comunicadas aos servigos do
Cantro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, até 30 dias antes da sua entrada em vigor

NORMA XXXV
Integragac de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdc suprimidas peia Dirscgdo da OPSDC, tendo em
conta a legislagio/mormativos em vigor sobre a matéria

NORMA XXX\
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no inicio do ano lectivo 2022/2023.
Apravado em reuniao de Direcgdo
Em: 29/03/2022

A Direggaoy”
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