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!Xx Cbra de Pramogdo Social do Distrito de Coimbra

Ragul to Interno da Resposta Social Pré-E:

Introdugiao

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

E nossa pretensdo que o presente Regulamento Interno $eja um instrumento que norteie & suportes
toda a acgdo educativa, facilitando uma cooperagdc harmoniosa entre os Intsrvenientss. assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgio participada e ¢o-responsabilizada

Identidade Institucional

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Outubro de 1968, & uma
Instituigio Particutar de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Estéviao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra e a sua 4rea de acgdo abrange todo o distrito de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagbes ou qualguer outra espécie de representagdo quer na
area do Distrllic de Coimbra, quer mesmo em &mbite Nacional em qualquer outra distito,

prefarencialmente nos distritos limitrofes.

E Missdo desta Instituicio desenvolver actividades de apoio social nas areas da (nfancia, Juventude

e Familia

£ Visio da OPSDC promover o dasenvolvimento harmonioso e global dos seus clientes de modo a

que se tornem Auténomos, Livres, Solidarios a Felizes.
O principais Valores da OPSDGC sao:

= Respeito;

= Espirito de equipa;

= Profigsicnalismo;

= Compaténcia;

*  Organizagao;

*  Dedicagio;

= Disponibilidade para aprender

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra tem como Objectivos:

a) Actuar no campo da seguranca social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outiras,
as seguintas areas de actuacac,;

» Infancia e juveniude;
« Familla e comunidade;
s Populagio idosa;

+ Pessoas com deficiéncia;

b) Colaborar e celebrar acordos de cooperagdo com os organismos do Estado, locais @
entidades particularss em acgdes no ambito dos objectivos enunciados & Instituigdes pablicas
ou privadas nas dreas pravistas;

¢) Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagio sociceconomica e & contribuigio
para a defini¢do da problemética nas areas de intervengaa citadas.

A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em:

* Reallzar as actividades necessirias para o cumprimento da respectiva misséo com
idongidade técnico-clentifica 8 humana;

= Manter um nivel de qualificacio elevado, no que se rafere 20s servigos prestados,

*  Focalizar a actuagéo na satisfagao dos necessidadss dos clientes;

*  Prossequir para a melhoria continua dos processos de funcionamento e a prevencgao de
n&o conformidades;

»  Garantir que todos s seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
(lualidade & empenhados em contribuir para o s&l SUCESS0]

*  Mantar Pessoal competente, qualificado e em parmanente actualizagao;

*  Assegurar que ¢ grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos
seja adeguadamente comprovadd;

*  Proteger o ambiente & cumprir as regras de seguranga;

* Implemsntar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Sislema de
Qualificagio das Respostas Sociais {SQRS - Marca 183, [P):

»  Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade

CAPITULO I
Disposigdes Gerals

NORMA |
Ambito da Aplicagdo

O presenie Regulamento visa definir as regras de organizagde & funcionamento para a resposta social
Pré-Escolar do Centro Cultural e Infantl “O Paraiso da Crianga®, situado na Rua Dr. Alfredo Freitas
em Eiras - Coimbra, partencente 3 Obra de Promogdo Social do Distrito de Colmbra.

A Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra, Institvigio Particular de Solidariedade Social,
oficialmente reconhecida como pessoca colectiva de utilidade piblica, com Estatutos registados na
Direcglo-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, e com seds zocial na Rua Padre
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Regul Iniemo da Resposta Social Pré-Escolar Regul; Internc da Resp Sochal Pré-E:

Estévao Cabral, n® 84 - 5° Esq. em Coimbra, possul Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro
Distrital de Sequranga Social de Coimbra, no Ambito da referida resposta soclal.

Atendendo & imporéncia desta resposta social, assim como ag interesss e conveniéncia do
regulamento de uma actividade que congrega o papel participativo das familias, do Estade e das
inslituicbes, toma-se indispensave| a criagao de um conjunto de normas que facilitem o funcionamento
da resposta social de forma a torna-lo activo, dindmico e actual.

NORMA 1
Leglslagdo Aplicavel

A legislacho aplicével a resposta social do Pré-Escolar estd contemplada na Lei — Quadio da
Educagdo Pré- Escolar (Lei n® 5/97, de 10 de Feverelro)

Esta resposta social rege-se, ainda, por toda a legislaco aplicavel aos Estabslecimenios de Pré-
Escolar, com acordc de Cooperagio celebrado com a Direcgio-Geral dos Estabelecimentos
Escolares/Direcgio de Servigos da Regi&o Centro € com o Centro Distrital da Seguranga Social de
Coimbra, e pelas normas emanadas pelo Ministério da Educagdo

No que as comparticipagdes familiares diz respeito, a resposia social do Pré-Escolar rege-se pelo
Despache Conjunto n.® 300497, de 9 de Setembro,

NORMA Il
Objectivos do Regulamento

Q presente Regulamento de funcionamento visa:

* Promaver ¢ respeito pelos dirsltos & deveres dos dlientes e demais interessados;

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

* Promover a participagéo activa dos clientes, ou os ssus representantes legais, ao nivel da
gestdo dasla resposta social.

NORMA IV
Servigos Prestados e Objectivos da Educagao Pré-Escolar

Visando o desenvolvimento de aprendizagens significativas para a crianga, a resposta sosial
Educagao Pre-Escolar prelente assegurar 0s seguintes servigos:

* Prestagéo de cuidados adequados 4 satisfagho das necessidades de criangas com idade
compreendida enire os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, nomeadamente,
cuidados basicos de higisne pessoal, cuidades em situagio de doenga ou acidente e apolo
ne alimentagso;

¢ Actividades educativas, que visemn o desenvolvimento global da crianga;

* Disponibilizagdo de informagic continua aos encarregados de educacio acerca do
desenvelvimento da crlanga e funcionamento da resposta social.

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagio: Dircgpao Data: 26r03/2022
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Objectives da Educacdo Pré-Escolar

* Promover o desenvolvimento pessosl ¢ social da crianga, com base em experiéncias de vida
democratica, numa perspectiva de educagio para a cldadania;

= Fomentar a insercéo da crianga em grupos socials diversos, no respeila pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

* Contribuir para a lgualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da
aprendizagem;

» Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutinde compontamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

= Desenvolver a expressdo e & comunicacio, através da ulilizagio de linguagens maltiplas,
como meios de relagio, de informagéo, de sensibilizagéo estética & de compreenséo do
mundo;

* Despertar a curicsidade e o pensamenio critico;

* Proporcionar a cada crignga condigdes de bem-estar & de seguranga, designadamante, no
ambito da saide individual & colactiva;

= Proceder & despistagem de inadaplages, defici®éncias e precocidades, promovends 2 melhor
orienta¢do & encaminhamento da crianga;

* Incentivar a parlicipagao das familflas no processo educalivo & estabelecer relagdes de
efecliva relagdo com a comunidade

Caragteristicas Organizaclonais do Pré-Escolar

Componente educaliva, corresponde a 5 horas de trabalho didrio intencionalizado e planificado por
um Educador de Infdncia, que, realizando actividades diversificadas com o seu grupo de crlangas ao
lango do ano lective, thes proporciona aprendizagens significativas, conforme & designada na Lei n®
5/97.

Decorrentes do Projecto Curricular de Grupo, podero verificar-se situagdes ponluais de trabalho, em
colaboracdio com outros docentes, sm dreas especializadas como, por exemplo, masica, ginastica ou
danga.

A componente educaliva é gratuita.

Horario
Safa 3-4-5 apos: 9:00 - 12:00 & 15:00 - 17,00
Componente de apoio a familia, corresponde ao servigo de refeigdes e de todas as oulras actividades

desenvolvidas para além das 5 horas educativas, tendo em conta as necessidades das familias, de
acordo ¢om ¢ estipulado no Decreto-Lei n® 147157,

Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovacs: Direcedo Dala: 28/03/2022
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£ E E by Obm de Promeglo Social do Distrito de Coimbra

O tempo das aclividades de animag8o e de apoio a famikia seré marcado por um processo educativo
informal, tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe o que dessja fazer, ndo havendo a
mesma preccupachc com a necessidade de proporcionar aprendizagens estruturadas, como
acontace em tempo de aclividade educativa/lectiva

Horidrio:
7:30 - 9:00
12:00 -15:00
17:00 - 16:45

Actividades extra-curriculares

Mediante inscrigo por parte dos responsaveis pela crianga, poder&o realizar-se, anualmente,
actividades exira-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com 03 interasses manifestados

pelas familias

No inicio de cada ano lective, serdo comunicados, acs Encarregados de Educagdo, os objectivos de
cada actividade extra-curricular proposta, assim como o seu custo mensal, para posterior averiguagio

do ndmerc de criangas inscritas,

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

exlsténcia de um ndmero minimo de criangas inscritas,

Em contexto de pandsmia ou outro, a Instituigao reserva-se o dirsito de néio iniciar ou de suspender
as actividades extra-curriculares, anquanto considerar que as mesmas possam Comportar um Hsco

acrescido.

CAPITULO I
Pr o d¢ admissdo dos Client

NORMA v
Condigdes de Admissio

550 condig®es de admissfo neste Estabelecimanto:

« Ter idade compraendida entre os 3 anos ¢ a idade de ingresso no ensino basico, podendo
sstes imites ser ajustados, excepcionalmente, nas silvagdes de criangas com necessidades
gducativas especisis. As ¢riangas que perfazem os irés anos até 31 de Dezembro, podem
frequentar a respasta social Pré-Escolar, desde o inicio do més de Setembro;

» Preencher uma ficha de inscriglo para recclha de elementos identificatives & proceder &
entrega de toda a documentagéo necessaria para instrugéo do processe de candidatura.

»  N&o existir qualquer divida pendente, para com a Instituigio.

Elaborac3o: Equipa da Crualldads
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NORMA V|
Candidatura

Embora o Estabelecimento aceita inscrigdes ao longo de lodo o ano lective, o periodo efective de
candldatura inicia no més da Abril, de cada ano, prolongando-se até ao final da primeira quinzena do
més de Maio {Ultimo dia Gfil). Para efeitos de pricrizagao, serjo tidas em conta, prionitariamente, as
inscrigdes efectuadas dentro do prazo estiputado.

A inscrigao sera efectuada via e-mail, através de um enderego de e-mail espacifico, criado para este
afeito,

Assim, as familias receberso, via-e-mail, a seguinte documentagso:

- uma ficha de inscrigdo, que conslituird parte integrante do processo do cliente, para que as familias

possarn preencher em formato digital;
- uma declaracio de consentimento ao tratamento de dados:
- um panfleto corn informagdes gerais sobre o ane lective seguinte;

- listagem onde conste a documenta¢do que deverSo enviar, até 12 de Maio de 2022, necessaria &

formalizacio do processo de inscrigio (copias), a saber;

s Trés dltimos recibos de vencimento dos membros do agregade familiar,

= (s agragados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estude e formacEo (excepto
as atribuidas para frequéncia & conclusdo, até ac grau de llcenciatura), Pensdes, Subsidlo de
Desemprego, Rendimento Social de Insergdo, outras prestagdes sociais (excepto as atribuldas
por encargos familiares e por deficiéncia) ou oulro fipo de rendimentos, deverdo entregar
docurnanto comprovativo do seu valar;

= Em caso de desemprego no niicleo familiar, ndo havendo lugar & qualquer subsidio, & exigivel
uma declaraco onde canste que o beneficiario ndo recebs qualquer penséo, subsidio, prestagéo
ou complemento, no 4mbito da Seguranga Social;

»  Comprovativo de pagamento de renda de casa ou preslagdo devida pela aqulsigho de habitagao
prépria @ permanente (onde conste o nome de palo menos um titular que faca parte do agragado
familiar);

v Comprovativos de despesas, caso exlstam, com:

- dosngas cronicas do agregado famillar (recibos de farmacia dos ullimes 3 meses & declaragéo
comprovativa de doenga);

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

- comparticipagio paga pela frequéncla de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residencisis para Pessoas dosas;

= Em caso de separagio/divorcio, acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exercicio das
rasponsabilidades parentais, quando aplicavel ou, se o exercicio des responsabilidades

Elabovagdo; Equipa 43 Qualidade Aprovacao: Dirsciao Data: 20032022
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parentais ndo estiver regutado pelo Tribunal, deveréc ser entregues os documentos relativos aos
rendiméntos/despesas do pai e da mae;

* Declara¢ho de IRS (referente aos rendimentos da 2021), dos membros do agregado familiar.
Fodera ser entregue, no maximo, alé 14 de Junho de 2022;

* Nota de liquidagdio de IRS. A nota de llquidagZio podera ser entregue posteriormente (até ao final
do més de Julhol;

A documeniagédo solicliada devera ser entregus, impreterivelmente, alé dia 13 de Maio de 2022, para
efeilos de hierarquizagZo/priorizagdo. A nfo entrega dests documentagio, no prazo estipulado,
inviabiliza & validagao da Inscrigéo

Posteriormente, caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serfo solicitados os
seguinies documentos;

* Copia aulerizada de Boletim de Nascimento/Bithete de ldentidade/Cartao de Cidadao do
cliente e geus pais, ou responsaveis legais;

* Cartao de Uente do SNS e Bolelim de vacinas actualizado ou Declaragio médica com
informag&o vacinal do clients;

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

* Copia autorizada de NIF/CC do cliente & dos pais, ou responsdveis legais:

* Declaragio médica comprovativa de que crianga ndo sofre de doenga infecto-contagiosa;

*  Comprovalivo de pagamente de valor referenle a custos de admisséo.

Em caso de admissZo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo da candidatura & respectivos
documentos, devendo todavia ser, desde logo, iniciade o processo de obtencio dos dados em falta

NORMA Vil
Critérios de Admissio

Cada sals de actividades do Estabelecimento tem uma capacidade legalmente estabelecida. Sempre
que a capacidade, ndo permfta a admissdo do total de crlangas inscrifas, s3o crilérios de pricrizagio,
na selecgao das criangas a admitir em cada sals, cs de ordem familiar e sdcio-econdmica, tendo em
conta, especificamente, as seguintes situagies:

1. Criangas de agregados de mals fracos recursos econdémicos;

2. Criangas com irméos a frequentarem o Estabeleciments;

3 Criangas em situagio de risco e sncaminhadas por Servigos de Apoio 4 Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indisponiveis para assegurar os cuidados necessarios;

4. Criangas cujos pais residem/irabalham na érea do Estabelecimenio;

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

6. Criangas cujos irmgos ja frequeniaram o Esfabelecimento ou crian¢as que j4 frequentaram
outras Estabelecimentos da OPSDC;

Elaboracho: Equipa da Qualidade Aprovagdor Direccac Dala: 29/03r2022
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7. Criangas que ja se encontravam inscritas desde o ano lectivo anlerior, e que vollaram a
formalizar inscrigao;

8. Criangas com necessidades educativas especiais;

¢, Criangas cujos pais sejam sdclos da OPSDC (com as respactivas cotas liquidadas).

Estes critérios 560 ponderades por ordem crescente de 1 a 9, sendo o 1 o mals importante

Em caso de empate, no somatério dos critérios ponderados, serd admitida a crianga cuja inscrigio tenha
sido efectuada em primeiro lugar {data de inscrigdo/namero de inscricéo),

As criangas que frequentam o Estabelecimenlo, terdo prioridade face a criangas que ainda ndo
frequentam o Estabslecimento, privilepiando a conlinuidade educativa, sempre que a capacidade do
Estabelecimento nao permita a admissic do total de crlangas inscritas.

As candidaturas recepcionadas dentro do prazo regular de inscrigbes, entra {1 de Abril 2 13 de Malo de
2022, teréo prioridade face a candidaturas entregues apds o prazo limite definido.

NORMA VI
Admissio

A admisso serd efectuada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida
para cada sala da Resposta Soclal;

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do
Estabelecimento e Directora Técnica), a quem compele proceder & verificagdo dos Crilérios de
Admiss3o. Quando tal se jusiificar, submete-se a decisdo & enlidade competante;

4 Direcgfio da Obra de Promogan Social do Distrito de Ceimbra é competente para decidir. Da deciséo
serd dado conhecimento, no prazo de irinta dias, apds ¢ inicio da andlise do processo;

No aclo da admissdo, deve ser pago o valor de 20,00 €, ralativo a custos do processo;

Fara formalizar @ admisséo, & indispensavel a entrega de loda a documentacdio solicitada no
memenio da candidalura e prevista na Norma V| deste Regulamento internc. A nao enlrega da
documentagéo solicitada, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de admissdo.

Nesta fase, & necessdrio efectuar, ainda, o preenchimente de cutros documentos inerenies &
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais como os Termos de Responsabilidade, relativos a
autorizagdes para;

- Tratamenio & informatizag&o dos dados pesscais da crianga e pessoas significalivas, para

sfelios de elaboragao do processo individual;

- Cedéncia de dados pessoais, em casc de necessidade, nomeadamante, para efeitos de

Segquro Escolar,

- PasseiosfVislas;

- Reglstos de Videos e Imagem;

Elaboragde: Equipa da Qualidade Aprovagdo Diregdc Dala: SBr0a2022
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- Pessoas autorizadas & wir buscar a crianga {com cedéncia dos respectivos nimeros ds

cartio de cidadio).

Caso ndo seja possivel proceder & admissao, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicado
ao reprasentante legal do clients, através do modo por este indlcado no momento de inscrigdo (carta,

telefone ou g-mail}.

NORMA, 1X
Rengvagio de Inscrigo

A renovagdo de inscrigio deverd ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir ¢
interesse em continuar a frequentar o Estabslecimento, & para $e podersm analisar as alteragdes
varificadas ao nivel do agregado familiar de cada clente,

O estabelacimento disponibilizara as fichas de renovagao de inscrigao, para que as familias possam
preencher, em formato digitel. deixando de ser obrigatdria a renovagdo presencial. A validagdo,
através de assinaturas, de toda a documentagio, serd realizada posteriormente, no Estabelecimento

As familias receberdo, via-e-mail, 2 seguinte documentagdo, que constituird parts integrants do

progesse do cliente;

- uma ficha de renovacao de inscrigdo;

- uma ficha de admissdo {parte | e parte I},

- uma ficha administrativa;

- panflato com informagdes gerais sobre o préximo ano lectivo;

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

» Bolstim de vacinas do cliente actuallzado (podendao ser dispensado caso a Declaragio médica
inclua esta informagéo};

s Declaragdo médica comprovaliva de que crianca ndo sofre de dosnga infectc-contagiosa,

= Ulima declaragdo de IRS (2021) de todos s membros do agregade famillar. Podera ser
entrague, no maxime, até 14 de Junho ds 2022,

« Nota de liquidagic de declaracdc de IRS. A nola de liquidagao poderd ser entregue
posteriormente (até ao final do més de Julho);

o Trés ulimos recibos de vancimento de cada membro do agregado familiar,

« Qs agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagao (exceplo
as atribuidas para frequéncia e concluso, até ac grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprago, Rendimento Social de Insergdo, outras prestagdes sociais (excepto as
atribuidas por encargos familiaras e por deficiéncla) ou outro tipo de rendimentos, deverdo

antragar documento somprovativo do seu valor:

Elaboragse: Equipa da Quakdads
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= Em caso de desemprego no nicleo familiar, n&o havendo lugar a quaiquer subsidio, & exigivel
uma declaracio onde conste que o beneficiario ndo recebe quakquer pensdo, subsidio,
prestagdo ou complemanto, no mbito da Seguranga Social;

« Comprovativo de pagamenio de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdoc de
habitagdo prépria @ permanente (onde conste o nome de pelo manos um fitular que faga parte
do agregado familiar);

* Comprovalivos de despesas, caso sxistam, com:

- doengas cronicas do agragado familiar {recibos de farmacla dos ditimos 3 meses ¢
declarag8c comprovativa de doenga);

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

- comparticipacic paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, am Estruturas
Residenciais para Passoas [dosas,

* Acordo ou sentenca judicial de regulagio do exercicio das responsablidades parentais,
quande aplicavel;

* Caso exista alterag@o nas pessoas autorizadas a ir buscar a crisnga ao Estabelecimento,
deverdo ser facultados os nomes & ndmeros dos respectivos documentos idsntificativos
{preenchendo esta informagao no impresso Ficha de Admissdo, parte (1),

* Dogumento comprovativo do valor pago pelo custo de renovagio. O valor a pagar sera de
20,00€

As criangas que frequentem o Estabelecimento, e efactuem renovagio de inscrigio, terdo sempre
prioridade no que respeita a ocupagho das vagas existentes, face a novas criangas a admitir,

Caso se verifiquem comparticlpagdes familiares em atraso/dividas para com a Instituigho, néo serad

rencvada a inscricdo,

NORMA X
Contrato de Prestacdo de Servigos

Nos termos da legislagdo am vigor, entre o5 responsaveis legais peio cliente e a Entidade Gestora do
Estabelecimento & celebrado, por escrite, um contrate de prestagdo de servigos,

Aquando da celebragio do contrato de prestagio de servigos, serd disponibilizado um exemplar do
presente Regulamentc Interno acs pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais,
preferencialmente via e-mail,

O contrata é assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para o responsavel legal pelo
cliente e outro para o Estabelecimento.

A crianga ndo podera frequentar o Estabelecimento enguanto o encarregado de educagio néo tiver
assinado o respectivo conirato,

Aprovacdo: Diracgao Oata: 29032022
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NORMA XI
Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade e atengéio a cada
crianga, é elaborado, em articulagdo com as familias, um Programa de Acolhimento Inicial, que
reportara ao periode de adaplagao da crianca (que ndo devera exceder trinta dias).

Este Programa determinara os cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamenio das
necassidades e expectativas do cliente & saus responsaveis.

Sera responsével pela slaboragao do Programa de Acolhimento Inicial, ofa educador/a responsavel
pela crianga, que efectuar esle conlacto com as familias, em data a marcar entre Junhc & Setembro,
acordada no momento da admisséo, e antecedendo o momenlo de entrada das criangas.

Nesta primeira reunifio, sera recolhida informagéo que permita receber cada crianga da forma mais
adequada as suas necessidades e expectativas da familia.

Serfio efectuadas as seguintes diligéncias:

8) Preenchimenle da Ficha de Avaliagao Diagndslica;

b) Disponibilizagéc de informacdes acerca dos procedimentos de regislo/monitorizagdo de
Entradas e Saidas no Eslabelecimento e ullllzagho da Cademeta Digilal, assim como
preenchimento de autorizagdo para partiha de informagdo e folografias, no Ambito da
utilizagdo da Caderneta Digital Childdlary;

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

i.  Acadéncia do nOmere de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;
ii. O tempo de permanéncia no Estabslecimento {duasirés horas) nos primelros dias, que
dewera ir aumentando progressivaments.

A fase de adaplagdo implica registos, datados e assinados, relativos a integragio da crlanga no
Eslabelecimento & respectiva adaptagio,

Sera elaborado um Relatério do Programa de Acolhimento Inicial, que ser3 validado pelas familias &
arquivado no Processo individual da Crisnga

NORMA Xil
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos individuais dos clientes.
O processo de cliente devera ser subdividido em dois processos: administrativo e psdagogico, onde
consta 1oda a informagdo individual da ¢rianga,

Exislira, alnda, um processo de sala onde deverdo constar informagdes genéricas das criangas ¢
planificag¢io/avaliagdo colectiva.

¢do: Equipa da Gualidad Aprovacso: Direcedo Dala: 28032022
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Além dos processos referidos, cada cliente terd uma caderneta individua! contendo os registos de
Cuidados pessoais.

1. Processo administrative

O processe adminisirative deverd ser armazenade no escritéricigabinele de atendimento de cada
Estabelecimento, devidamente fechado, salvaguardandc o principio de confidencialidade de
informagéc. Nele deverd constar:

* Ficha de inscrigBo/rencovacéo;

= Declaragio de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoals;

' Documentaglo de identlficagao do clienle/significativos;

»  Boletim de vacinas e Declaragio médica para frequéncla;

« Ctpia da ficha administrativa;

= Documentos para célculo de comparlicipagdo familiarfinformagao sobre a situagio
sociofamiliar (IRS: Nota de liquidagio; Recibos de vencimenio; Despesas do agregado
familiar);

»  Copia da Carta de Admiss&o/Carta de Renovagao;

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

*  Termo de conhecimento & aceitagdo do Regulamento (nternd;

= Awtonizagdo para parlilha de informagio e fotografias, no dmbilo da utilizagao da Cademeta
Digital Childdiary;

*  Documenio judicial com regulagio das responsabilidades parentais, s& aplicavel;

« Documeniofemall comprovativo de prestacao de informagio as familias;

« Evidéncia da cessagio da relacéo contratual, com dala e motivo;

« Declaragdo de entrega do Processo Individual,

2. Processo pedagdgico

O processo pedagdgico devera ser armazenado na sala ou escritono, em armarlo devidamenie
fechado. Devera constar no processo:

*  Documento comprovativo de prestagao de infarmagdc &s familias;

*  Ficha de admissdo {parte I);

= Registo de atendimento a familias,

* Ficha de avallagic diagnostica (¢onlendo, enire outras informagdes, a idenlificagio e
contacto do medico assisiente} e Perfis de desanvolvimento;

*  Programa de acolhimentio inicial & respectivo relatério;

*  Plano Individual e respectiva monitorizagao/avaliagio;

*  Prescrighes médicas que ndo estdo vigentes;

*  Registos de entradas & saidas néo vigentes.

+20. Equipa da Qualidad Aprovacdo. Direcgdo Dala; 29002022
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3. Processo de sala
Além dos processos de cliente deverd existir um processo de sala, onde conste:

s  Ficha de admisséo {parie I}, com identificagao dos responsaveis pela crlanga e contactos em
caso de necessidade, assim como autorizacdes de entrega de criangas € respactivo nimsro
de identificagdo civil das pessoas a quem a crianga pode ser entrague (Nimero de BI/CC);

= Ragistos de enlradas e saidas, onde conste o horério habitual de permanéncia da crianga
no Estabelecimento;

» Registos de ocorréncias de sltuagbes andmalas;

s Prescrigies médicas vigentes;

e (dpla da Apolice de Seguro Escolar;

*  Planos Socio-educativos/Planificagdes de actividades e respectivas avaliagdes:

«  Projecto Educativo de Estabelecimento,

= Projecto Curricutar (Pré-Escolary;

*  Mapa de presencas do grupo;

e Lista de seguranga para saidas ao exterlor, devidamente preenchida.

NORMA XN
Lista de Candidatos

Sempre que n3o seja possivel proceder & admissdo, por inexisténcia de vagas, a lnstituigao informa
a familia, através de e-mail.

Cuande uma crianga nfo & admitida, por inexistdncia de vagas, mas cumpre as condigbes de
admissdo, podera ser ¢colocada em lista de candidatos {llsta de espera).casoa familia assim o solicite

Sempre que solicitade pela familia, a Instituicdo Informa a pasi¢o da crianga, na lista.

Se existir possibilidade de admiss3o de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serdo priorizadas de acorde com 03 critérios definidos na Norma V.

Sa0 critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:
» atingir a idads limite para frequéncia na Resposta Social,
» desisténcia por parte das familias

Alista de candidatos ten a vigéncla de um ano lectivo {(ano para o qual foi formalizada a inscrigéo).
As candidaturas ndo se mantém validas de um ano, pera o ano lectivo seguints. Mesmo que uma
crianga se encontre em lista de espera referante a daterminado ano lectivo, casc pretenda que a
inscrigio seja considerada, com vista ac ano lectivo seguinte, terd a Familia/Encarregado de
Educagéio de voltar a formalizar a inscrigdo durante o prazo regulamentar de inscrigdes definido em
cada ano.

CAPITULO I
Instalagdes ¢ Regras de Funcionamento

NORMA XIV

Instalagies
A resposta social Pré-Escolar, do Estabelecimento Centra Cultural & nfantil "Q Paraiso da Crianga’,
esta sediada na Rua Dr. Alfredo Freitas — Eiras - Coimbra e as suas instalagbes sbo compastas por:

+ Sala de actividadss;

» Sala de acolhimento/dormitdrio;
+ Saldo polivalents;

+ Casa de banho para criangas,

« Casade banho para adultos;

» Lavandaria;

= Cozinha = despensa;

+  Refeitério;

+ {(3abinete de atendimento;

+ Espago de recreio exterior.

NORMA XV
Horario de Funcienamenta

O Estabelecimento funciona, ininterruptamente, das 7:30 as 18:45, encerrando aocs sabados,

domingos & feriados (nacionais e municipal).
Q ano lectivo 2022/2023 tem inicic em 02 de Setembro de 2022

0 Estabelecimento encerra a pariir de 15 de Agosio de 2023, reabrindo ao publico a 04 de Sstembro
de 2023,

0 Estabelecimento estard ainda encerrado nas seguintes datas:
» MNatal - 28 de Dazembro de 2022 (2° Feira);
»  Ano Movo - 02 de Janeiro de 2023 (2° Feira);
s Dia de Carnaval — 21 de Favereiro de 2023 (3* Felra de Carnaval),
» P4scoa— 10 de Abrll de 2023 (29 Feira e Péscoa),
s Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcglo da Obra de Promogao Social do
Distrito de Coimbra.

Em caso de encerramento excepcional, determinade pela Direcgdo da OPSDC, em datas ndo
programadas, os pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia,

O Estabelecimento pode, também, ancerrar em situagdes de emergéncia, como falta prolongada de
4gua, elactricidade, surtos epidémicos, ou outras devidamente justificadas.,

EL ¢do: Equipa da Qualidad Aprovacao: Diracgio Dala; 23032022
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Nos dias enteriores, ou seguintes, ao encerramento no més de Agosto, o Estabelscimento poderd

estar sem funcionar normalmente, a fim de permitir trabalhe de avaliagio e programacac do ano O valor da compariicipago familiar é determinado pela aplicagfio de uma percentagem sobre o
lectivo, bem como tarefas de organizacdo das salas de actividades rendimento do agregade familiar, conforme o quadro seguinte, sendo qus, a comparticipagio
- N familiar é apenas respeitante & componente de apoio & familia, dado que a componente educativa &
A hora limite para a entrada das criangas é as $:30. pe P P Po ! q P
gratuita.
Em caso de ocoméncla de mais de cinco atrasos sucessivos, registados no impresso Registc de
Entradas ¢ Saidas, a familia seré informada por escrilo & havera lugar a uma multa ds 5,00 €, que | 1°ESCALAD | 2° ESCALAO | 3° ESCALAD | 4° ESCALAD | 5° ESCALAD |' 6° ESCALAO
L - . . L= . |
devera ser paga com a comparticipacio familiar do més seguinte. Em condigbes nofmais, sempre Escaldes | £30% >30% £ 50% | »50% £ 70% >T0% £100% | >100% = 160% =150%

que a enlrada da crianga ocorra apds as 9:30, devera o responsavel pela sua enirega, respeitar as P
Apoio a Famlla ', % 27,5% 0% 32,5 5%
actividades em curso na sala, nfc interrompendo e entregando a crianta com a maior brevidade e {Total) % 2.5 ' | 5%

discrigio possivel,

Atabela de comparlicipagbes familiares £ calculada de acordo com a legislagiol normativos em vigor

Em situagdes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que ofa aducadorfa da respectiva {Despacho Conjunic n® 200/97, de 4 de Selembro) @ encontra-se afixada em local bem visivsl,

sala tenha sido previamente avisado, as criangas poderfo enirar mais terde, até as 12:00 ou a pariir
das 15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até s 12:00), o almogo apenas sers guardado, se o

O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula;
Eslabelecimento tiver sido previamente avisado da situagZo, até as 9:30. R=RF-D

Durante o {empo de permanéncia no Estabelecimento seric desenvolvidas actividades, que
assegurem a satisfacio das necessidades individuais das criangas, através de uma rotina didria, dada Sendo;

a conhecer aos pais, antes do acolhimento de cada chnanca R = Rendimenlo per capita

A permanéncia da crianga no Estabelecimenio para além da hora do seu normal encerramento, RF = Rendimento anual iliquide do agregado familiar
implica o pagamento de 10,00 €, nos dols primeiros avisos. A comunicagdo do valor a pagar seré D = Despesas fixas anuais
efecluada, por escrito, contendo a informago do atraso a que se refere a multa, Apds os dois N = Ndmerc de elementos do agregado familiar

primeiros avisos e respectiva aplicagéo de multas, a reincidéncia de atraso refativo a saida da crianga,
implica pagamenio de 25% do valor da comparticipagao familiar, no més seguinie, Para efeitos de delerminagdo do valor da comparticipagZio familiar, enlende-s& por agregado familiar

© conjunio de pessoas ligadas enlre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
NORMA Xwi

Comparticipagio Familiar

situagbes similares, além do cliente da resposia social. desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a} Conjuge, ou pessna em unido de facto héa mais de dois anos;

b} Parenies e afins maiores, na linha recla & na linha colateral, até ac 3° grau;

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

d) Tulores e pessoas a quem o utente esieja confiado por deciséo judicial ou
administrativa;

praporcional ao rendimente do agregado famillar. ) Adoptados e tulelados por quakjuer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por deciséo judicial cu administrativa a qualquer dos elementos do
agragados farniliar.

Os pais e encamegados de educagio comparticipam no cusio dos servicos de apoio a familia que
integram as componenles nfo pedagogicas dos estabelecimentos de educagio pré-escolar

A comparlicipagao familiar & delerminada, em regra, antes do inicio de cada ano lectivo, de forma

A comparticipagao familiar & calculada com base nos seguintes escales de rendimento, indexados

4 retribuicao minima mensal garantida (RMMG),

Nao sao consideradas para sfeitos de agregado familiar, as pessoas que $€ encontrem nas seguintes
«  1°Escaldo até 30% da RMMG

*  2°Eacalfio de 30% a 50% da RMMG situaghes:
= 3°Escalfo de 50% a 70% da RMMG a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou amendamento de parte
" 4°Escaldo de 70% a 100% da RMMG da habitagao);
= 5°Escalio de 100% a 150% da RMMG b} Permanegam na hablta¢ao por um cure periods de tempo.
* 6 Escaldo mais de 150% da RMMG
Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovacdo: Direcpac Dala; 2800372022 Elaboragde: Equipa da Qualidads Aprovacho: Direcgdo Data; 28/032022

FRO2 02 00 Do 01.00 Revisdo n* 03 Pagina 15 f 36 FR0O2.02 00 Doc 01.00 Revisao n® 08 Pagina 19736



f x v e Cbra de Promogio Social do Distrito de Coimbra od'y Obra de Promogio Social do Distrito de Coimbra
xx' Centro Cultural a Infantil "0 Paraise da Crianga™ i Centro Cultural a Infantil *O Paralso da Crianga®

Rergul Interno da Resposta Soclal Pré-Bscolar Ragul Interno da Raspoata Social Pré-Escolar

Considera-se que a situagdc de sccnomia comum s& mantém nos casos ern que se verifique a
deslocagio, por perioda igual ou inferior a trinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, s& a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formagéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista caracter tempordrio.

© valor do rendimento anual iliquide do agregado familiar é o que resulta da soma dos rendimentos,
anualmente auferidos a quakjuer titulo, por cada um dos $eus elemantos.

Consideram-se despesas fikas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagao do rendimento liquido,
designadamenie do imposto sobre ¢ rendimento, a taxa soclal Unica & a sobretaxa de
IRS, enquanto esta vigorar
bj © valor da renda de casa, ou da prestagic devida pela aguisigao de habitagio
propria;
¢} Os encargos médios mensais com transportes pablicos;
d) As despesas com aquisi¢io de medicamentos de uso continuado, em casc de doenga
cronica,
=) Despesas, com a comparticipagio paga pela frequéncia de ascendentses ou outros
familiares, em Estruturas Residenclals para Pessoas ldosas.

As despesas fixas do agregado familiar a que se refersm as anieriores alineas b), ¢ e dj serfo

deduzidas no limits minimo correspondante ac montante de 12 vezss a ramuneragdo minima mensal,

A prova das despesas referidas nas alineas b), c) e d) podera ser feita mediante a apresentagéo de
documentos comprovativas dos iltimos trés meses. Qualquer despesa néo comprovada, ndo sera
tida em considerago, para efeito de calculo da comparticipagac famiiiar,

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita mediante a apresentagio de documantos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e credivels, dssignadamente
de natureza fiscal, tais como, declaragio de IRS, respectiva nota da liquidagio e oulros documantos

comprovativos da real situagio do agregado familiar.

A documentagdo solicilada devera ser entregue até 13 de Malo, axceptuando a Declaragéo de IRS e
Mota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriormente. O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicagdo da comparticipago familiar méxima, em vigor. A Direcgdo da OPSDC €
gompetente para prorrogar o prazo estipulado apbs andlise de justificagéo plausivel.

Caso os rasponséveis pela crianga, nfo prefendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situagdo do agregado familiar, a comparticipagéo familiar serd avtomaticamente fixada
no valor méxime em vigor, para ¢ ano lectivo em causa. Nestes casos, devera ser praenchida uma

declaragio de n&o entrega de documentagic.

Em case de ddvida scbre a veracidade das declaragdes de rendimento deverdo ser faitas diligéncias
complementares, que se consideram mais adequadas ao apuramento das situagbes, podendo o
Estabalecimento determinar um montante de comparticipagdo famiiar até ao limile da
comparticipagie familiar maxima.

“Elaboracao; Equipa da Qualidade Aprovago: Direcgao Dala: 29/032022
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Sempre que nao for possivel apurar a situagdo socivecondmica de algum dos membros do agregado
familiar, ou quandoc a situagio apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apresentadas, podera o Estabslecimanto utilizar como base para caleulo, 1X 8 RMMG.

No decurso do ano lectivo, qualquer alteragio da situagio econdmica do agregado familiar serd
abrigatoriamente comunicada, 4 Coordenadora do Estabelecimento, e comprovada no prazo méximo
de 30 dias a partir da data da sua ocorréncia, para que a comparticlpago possa ser reavaliada

Qualquer mudanga na situagdo socio-scondmica do agregado familisr, guando comunicada pelos
responsdveis pela crianga, é critérlo para actualizagso da comparticipagio familiar, sendo necassrio
apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do momento da enirega dos
comprovativos, o Estabelecimento tera o prazo méaxime de frinta dias para anallsar o processo ¢
proceder ao novo calculo da comparticipagio familiar. Apbs o periode de andlise, a nova
comparticipagio familiar e dsta da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrito, ao encarregado

de educagdo,

Mo decurso do ano kective, sempre que as situagdes sdcio-econdmicas suscitem duvidas, por motivo
de desemprego prolongado ou outro, a Coordenadera do Estabslecimento tera leglitmidade para
solicitar novas provas de rendimentos

Pade a Instituigao reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, em
situagles que a Direcgio da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia econdmica, apds
apreciagio da situagdo, através de anilise documental.

Em fungdo da necessidade de eskita cobertura dos cusios dos sarvigos de apoio & famills e no limite
do valor da comparticipagdo famikar maxima, poderéo ser estabelscidos os necessarios ajustamentos
nas comparticipagdes familiares, por forma a que seja assegurada a desejavel solidariedade entre os
agregados economicamente mais desfavorecides & agueles que dispde de maioras recursos

A comparticipagdo familiar ndo pode exceder o custo médic real do cliente, verificado no equipamento
ou servigos que utiliza. O cuslo referido é determinado com pericdicidade minima anual, em fungio
do vakor das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servigo
ou equipamento, actualizado de acorde com ¢ indice de Inflacg@o & sinda em fungda do nimero de
clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano. Mas despesas referidas.
incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a participacfio que Ihe seja
imputavel nas despesas comuns a cutros servigos da Instituico.

Devera ser fixado, anualmente, um limite maximo, que no exceda o custo médic cliente/més. O valor
méximo fixado para o ane lectivo 20222023 & 170,00€,

NORMA. XVl
Sltuagdes Espaciais

Haver4 lugar a uma redugio da comparticipago familiar nos seguintes cascs:
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= redugio de 50% na comparticipagao familiar raspeitante ac més de admiss3o da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocomer a partlr do dia 15. Esle desconto s6 & vélido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento;

* redugio de 20%, s& a crianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias dleis, num
determinado més, por motivo de doenga, devidemente justificado. O desconto de 20% no
inclde sobre possiveis actividades extra-curriculares, ji que estas constituem uma prestagio
de sarvigos externa a Insliluigéo;

* reducgio de 15%, para irmdos de criancas que frequentam o Estabelacimento, aplicando-se a
mesma percentagem independentemente do n® de irmaos;

* redugdo de 10%, se a crianga for filha de umn colaborador da OPSDC

A redugBo na comparticipagio familiar seré sempre efectuada no més seguinie aquele em que
ocoreu o facto que a molivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte ao da entrega
de documento justificativo da mesma.

Caso existarn utentes ndo abrangidos pelo Acorde de Cooperagio celebrado com o Inslituto de
Seguranca SocialiMinistério da Educacao, a comparlicipagio familiar final para os mesmos, lerd como
limite minime 68,00 euros e come limite maximo, a comparticipaggo familiar méxima em vigor. Nos
casos em que 8 capacidade estabelecida para o Estabelecimento, seja igual ao niimero de clientes
abrangidos pelo Acordo de Cooperag8o celebrado com o Instituto de Seguranga Social, esta regra
n&o se aplicara, excepto se, no decurso do ano lectivo, existir ravisao do Acordo.

No caso de criangas que se enconiram sob a responsabilidade de uma Instituigdo, ndo existindo
possibilidade de aferir rendimentos e despesas do agregado familiar, sera estipulada uma
comparticipagdo familiar no valor de 68,00 euros, equivalente & cormparlicipagio minima estipulada
para 0$ clientes em extra acordo

A cessagio da prestacho de cuidados na resposta social, por iniciativa do cliente, em conformidade
cor as regras definidas na Norma XXX, devera ser comunicada & Coordenadora do Eslabslecimento,
por escrito, com pelo menos um més de antecedéncia (irinta dias). em impresso proprio
disponibilizado pele Estabelecimentc. O incumprimento desta regra implica & obrigatotiedade de
pagamento do més seguinte

As fallas de presenca ndo justificadas e superiores a trinta dias determinam, de fmediato, o
cancelamento da respectiva inscricBo. O cancelamento serd comunicado, por escrito, ags
paistencamregados de educagio

NORMA XVl
Pagamento da Comparticipacio Familiar e Actividadaes extra-curriculares
FPaggmento da Comparticipacio Familiar
Elaboravao: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcgao Dain: 2032022
PR02 02.00.Coc 0100 Rewisdo n® 00 Patyin 22 36

O pagamento da comparticipagao familiar decorre do 1° ac 10° dia do respectivo més de frequéncia,
através de cheque, transferéncia bancdria, ou depdsite ao bakdo da Caixa Geral de Dapdsitos. Nao
serfo aceites pagamentos em numerario

Mumero de conta:
0110000239330

NIB
0035 0110 0000023833032

Na mesma data deverdo ser pagas lodas as actividades extra-currculares em que a crianga estiver
Inscrita

O comprovativo de pagamento, em caso de transferéncia bancéria ou deposito, devera ser entregue
no Estabelecimento alé 4 dala limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
nome & nimero de clients, ou remetido para o e-mail do Estabslecimento. A comparticipagao familiar
apenas sera considerada llquidada, apds a enirega deste comprovative no Estabslecimento.

A comparticipag&o familiar referente ao més de Agosto sofreré uma reducéio de 50%.

Nos casos em que se verifique o atrasc do pagamento, sem motivo devidaments justificado, serd
aplicada uma multa de 25% da companlicipagéo familiar, no més seguinle.

Caso o Incumprimento se mantenha, a partir do 10° dia, do 2° més consecutivo, o Eslabelecimento
enviard uma cara registada (registo simples) 2 informar o valor em divida e o prazo para a sua
regularizacio,

Esta comunicagdo poderd, em alternativa, ser efectuada via correlo electronico para o enderego
indicado palos pais/encarregados de educagao, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
entrega ¢ leitura

Findo o prazo estipuiado para regularizagio da divida, a crianga ndo podera frequentar o
Eslabelecimento 2 partir do 1° dia Gtil seguinte, enguanto a situagio se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poder&o os responsaveis psla crianga colocar & consideragio da Direcgéo da
QPSDC, o pagamente fraccionado da divida em prestacdes mensais,

Caso a situacdo de incumprimento se mantenba, findo o prazo concedido para a regularizagéo da
divida, serd reportada & Direcgdo da Obra de Promogdo Social do Distito de Coimbra e,
posterlormenite, encaminhada ac consultor juridico da Institulgdo.

As actividades ne &mbito do Plano Anusl de Actividades sujeitas a cuslos acrescidos, assim como
oulros materiais ndo incluidos na comparticipagao familiar, serfio suportados pelos pais (passeios,
cadernéta individual, bibe, etc.).

Pagameni actividades extra ji res
As actividades extra-curriculares em que a crianga estiver inserlta, deverdio ser liquidadas entre o 1°
e ¢ 10° dia, do respectivo més de frequancia, juntamente com a comparticipagio familiar.

Elaboragde: Equipa da Qualiade Aprovacio: Dirzcclo Dala: 29/03/2022
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O ndc pagamento da{s) actividades(s) extra-curricular(es), num determinado més, dstsrmina o
cancelamento de frequéncia, nessa(s) mesmai(s) actividade(s), no més seguinte, enquanto a situagdo
néo for regularizada.

N0 existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou nio justificada, no que respaita ao valor pago
pelas actividades extra-curriculares.

Atendendo a que as actividades extra-curriculares s3o uma prestago de servigos, externa 4 OPSDC,
¢ da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual reposi¢io
de aulas nio leccionadas, sempre que 0s motivos sajam imputaveis aos proprios

Na impossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, ndc imputaveis
& OPSDC ou a EntidadesiProfessores, sventuais decisdes a tomar relativas a reposico de autas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serdo da exclusiva responsabilidads das
Entidades/Professoras que keccionam as actividades.

NORMA X1X
Comunicacio Estabelecimento - Familia

A crianga deve ser entregue, no Eslabelscimento, pelos pais ou por outrem mandatade pelos
mesmos, para o afelto.

As criangas deverdo ser recepeionadas pelos pais, ou por outrermn mandatade pelos mesmos, no local
definido para o efeito.

Diariaments, quer nos momentos de entrada, quer nos momantos de saida, as pessoas responsdvels
pela entrega ou recepqao da crianga deverdo preencher o impresso “Registo de Entradas e Saidas’.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sam excepgdo, de forma a garantir maior seguranga
nos momentos de Entrega/Recepgao das criangas

Relativamente & saida das crian¢as do Estabslecimento, estas nunca poderéo ser entregues 4
pessoas estranhas, sem prévia autorizago dos pais, por escrito, devidamente datada e assinada

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salvo Indicagbes judiciais, consideram-se
responsaveis, ambos os progenitores.

Perante a existéncia de acordo ou sentenga judicial de regulacdc do exercicio das responsablliidades
parentais, a crianga apenas ser entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as pessoas por esta(a}
devidamente autorizadas, ou ainda, a pesscas salvaguardadas no acordo/sentenga.

Diariamente, nos momentos da recepgdofentrega da cdanga, sempre que possivel, deverd ser
privilegiada a comunicagdo entre pals e ofa educadoria ou ajudante de acgio educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necessarias ao bem-estar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informacdo prestada, devera a mesma, também ser transmitida através da caderneta digital.

A Caderneta Digital permitira:

- dar a conhecer as familias, o dla-a-dia dos seus filhos, mantendo um registo de todas as ocoméncias
importantes do percurso dos mesmos:

- estabelecer a comunicagdo entre o Estabelacimentc e a Famllia;

- conhecer o funcionamente do Estabelecimento.

N0 é permitido a pais e/ou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagdgicas. A
titulo excepcional, caso se Justifique alguma visita 4 crianga no Estabelecimento, esta devera ser
acordada com o/a educador/a & nio deverd exceder os vinte minutos, sempre com a supervisio de
umn colaborador. Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagio do encarregado de
educagio que ser arquivada no Processo Individual da Crianga

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagdo de PaisfFamilias, solicita-se a
compresnsdo de lodos, para o facto de ndo ser possivel fotagrafar outras criangas que ndo os proprios
educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagdo prévla dos Pais das mesmas, néo
se responsabilizando ¢ Estabelecimento por esta préatica

Todos os educadores estardo disponivels, uma vez por semana, em horaric comunicado no Inicio de
cada ano lectivo, pare atendimento individual a paisfresponsévels lagais. Da mesma forma. a
Coordenadora Pedagégica estara disponivel, em herario previamente comunicade, para atendimento
ralacionado com dindmica funcional do Estabelecimento

Nos meses de Dezembro, Marge e Julho, os educadores de infincla da resposta social Pré-Escolar
efectuario uma Intercupgéo lectiva, no trabalho directo com as ¢riangas, de dois dias por cada més,
de forma a procederem & Avallagde Individual das Criangas. Nestes periodos de interrupgao, por parte
dofa educadorfa, o trabalho com as criangas serd assegurado por ajudantes de acgdo educativa, O
educador responsavel deixaré as actividades devidamente programadas.

o decurse do ano lectivo, estdo 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 participagéo nas

mesmas;
- individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga.

HORMA XX
Refeigdes

O regime alimentar ¢ estabelecido tendo em conta as necessidades relativas 4s diferentes fases de
desenvolvimento da crianga.

A alimentag&o & variada, bem confeccionada e adequada, qualitativa e quantitativaments, aidade das

criangas.

$3o servidas diariamente duas refeicdes: almogo & lanche.

Elaborac3o; Equipa da Qualidads Aprovagdo: Direcqdo Cata: 29/03/2022 Elaboragdo: Equipa da Qualdade Aprovagda: Direccao Dala; 2902022
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E servido um suplemento alimentar a meio da manhd & ao final da tarde,

A OPSDC ndo assegura o paquenc-almogo das criangas. No sentido de garantir a salde e o bem-
estar da crianga, este deve ser tomado em casa

O sal @ o agiicar sao ulilizados de forma reduzida, na confecgde dos alimentos.

As ementas 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.pl)

Em caso de alergia(s) alimentar(es), deve o encaregado de educagBo/reprasentante legal, informar
¢ Estabelecimento, por escrite, dos cuidados especiais & ler com a crianga. Em caso de dieta
alimentar especial, por molivos de saide, devera ser entregue no Estabelecimento, respecilva
prescriclofdeclaracao médica com as indicacbes a ler em consideragfio

No caso do regime alimentar da crianga exIgic algum alimento de caracter excepcional, ou seja.
quslquer alimento que ndo consle na ementa (como por exemplo, papas, leiles ocu iogurtes
especificos, entre outros), este tera de ser trazido pelos pais. Esta situagio ndo da lugar a qualquer
desconto na comparticipagic familiar estipulada,

Por questies de salide & seguranga alimentar, ndo & permilido gue os pais/responsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigerantes, ete,

Os bolos de aniversaric s50 permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do tipo caseiro, sem
ingredientes suscepliveis de provocar qualquer alergia ou alteragao do estada de saide das criangas
{ex: serm ovos crus, rechelo ou cobertura). A Instiluigio n3o se responsabiliza por qualquer aleracao
ao estado de sadde das criangas, provocada por este tipo de slimento, uma vez que néo consegue
controlar a orlgem das malérias-primas, contudo é sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessaria para andlise,

Hordrio das refelgdes

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

NORMA XXI
Higiene e Saide

N3o & permitida a frequéncia de criangas que apresentem siniomas de doenga, que possam por em
risco, a saude das outras criangas,

Em caso de doenga evicgho escolar obrigaléria, terdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
tempordrio de cada doenga, de acordo com o Decreto Regulamentar n.® 3/95, de 27 de Janeiro.

Em caso de doenga infecto-conlagiosa, sé serd autorizads a frequéncia, mediante apresentagho de
declaragho médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagic.

Em caso de acidente ou doenga sdbila, a crlanga serd observada/assistida no Estabelecimento e,
apds avaliagho de risco, recorre-se & Unidade de Sadde mals proxima ou ao Hospital Pediatrico. O

Dala: 29/03/2022
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transporie da crianga serd assegurado por uma Unidade Mével dos Servigos de Sadds (Ambuléncis
efou INEM). A crianga seréd acompanhada per um colaborader do Estabelecimento, prioritariamenie
por aquele que com ela contacls diariaments.

Sempre que sintomas de doenga ocorram no Estabelecimento, os encarregados de educagdo serfo
imediatamente avisados, a fim de providenciarem a relirada da crianga, com a malor brevidads,
tomando, posteriormente, as diligéncias consideradas necessérias.

Sempre que alguma crianga se apresents com temperatura igual, ou superior a 37,5°C, ofa
educador/a ou suxiliar responsével, avisara de imediato s pais, ou responsaveis legais, para a virem
buscar. Depols deste contaclo ser efectuado, serd adminisirado o antipirético autorizado, pelos
paisiresponsaveis legais pela crianga, aquando da admissdo. O antlpirético 2 administrar devera ser
providenciado pelos paisfencarregados de educagao.

Erm caso de situagdes reincidentes, o Eslabslecimento reserva-se o direlto de néo receber a crianga
sem alestado médico.

Paor norma, a isténcia medic: fosa deverd ser prestada em casa. Caso esta assisléncla nio
possa ser preslada pela familia, as criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produlos medicamentosos estritamente necessarios

Os medicamentos, que a crianga tenha que tomar, apenas serfo administrados se prescrilos por um
médico, devendo a prescricho conter lodas as indicagfes de tratamenio. Deve ser informado, por
escrito, através da Caderneta Digital, a hora a que deve ser administrado o medicamenlo & a dose
recomendada pelo médico. Apenas serdo aceltes medicamenlos na embalagem original. Dewvern,
ainda, estar identificades, com © nome da crianga e grupo a que pertence

Caso & crianga fenha, habitualmente, convulsbes, com febre, ou oulro tlpo de patologias que
requeiram cuidados especiais, os pais devem Informar ofa educader/a & entregar-lhe um documento,
passado pelo médico, com as instrugbes sobre o procedimento a ter em tais circunstinclas,

Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverfc os
paistencarregados de educacéo proceder de imediato ao respectivo tratamento, sendo aconselhada
a suspenséo da frequéncia, enquanto a situagio se mantiver. E aconselhado que a crianca refome a
frequéncia escolar apanas quando o couro cabeludo se encontrar completamente limpo, para ndo
propagar a Infestagdo a outras criangas

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimenlo est&o cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais,
nos fermos da apélice n® 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrindo o5 riscos
provocados por acidenies, dentro das instalagies ou fora delas, sempre que a crianca &
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os fiscos coberlos pela Apélice contemplam
Assisténcia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento & Repatriamenio - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limite € 5 000,00 - ou Morte - valor limite € 10 000,00, O
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referido seguro ndo abrange quaisquer cbjectos pessoais que as criangas possam utiizar ou trazer, QO Estabelecimanto n&o s& responsablliza pela perda ou deterioragio de objectos de uso pessoal,
como por examplo: 6culos, aparelhos, objectos de valor. vestuario ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento.

Em caso de surlo ou epidemia, como medida preventiva, deverd proceder-se & articulagdo com o Por motivos de seguranga ndo & permitido ¢ use de objectos do tipe de pulseiras. brincos, anéis,
Centro da Satde local. Avaliade o surto, a Direcgdo decidird acerca da necessidade de contactar a ganchos de cabelo ou bringuedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
Delegagio de Saude de forma a decidir que madidas devem ser tomadas. criangas que 0s estlo a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento.
Em contexto de pandemia, o Estabelecimento, reger-se-4 pelas regras definidas no Plano de Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma peca de um bringuede, jogo, ou outro,
Contingéncia interno, elaborado espacificaments para o efsito. o mesmo devera ser restituide no dia seguinte, a fim de evitar que o jogo fique inutilizado.

NORMA XXIV

NORMA XXII

Actividades no exterior Quadro do passoal
As actividades de saida ao exterior, integradas no Plano Apual de Actividades, sdo feitas de acordo O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel. As fungdes do pessoal
& raspectiva horario, regime da férias e faltas & aplicado o previsto na Regul tagio Colectiva de

com as seguintes regras de funcionamento interno:

« (s paisfresponsaveis pela crianga terem presnchido, no inicio do aneo, um termo de Trabalho e Lei Geral do Trabalho, sm vigor,

Mo respeito pelas orientagdes previstas, na legislagdo em vigor para a resposta social, o
Estabalecimento contempla, em nimero suficlente, a pessoal técnico e awiliar, convenientemente
> & em eslréita colaboragdo

responsabilidade para deslocagdesipasseios;

»  Sempre que a daslocagic implique custos efou utilizagae de transporte, os paisfrosponsaveis
pela crianga serdo Informados. Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverdo
preencher uma autorizagio especifica e suportar as despesas inerentes & deslocacao;

seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcior
©om as familias, os cuidados necessarios 4s criangas

« Em deslocagdes ac exterior, 2 Instillicio ndo se responsabiliza por quaisquer fotostvideos No Quadro de Pesscal do Estabelecimento estdo contemnpladas as seguintes funghes:
das criangas, executados por elementos esiranhos 3 equipa educativa, sendo astes da inteira + Diractor{a) Técnica(a);
responsabilidads de quem o fizer sem a devida autorizagiio, + Director{a) Pedagdgico(a};
» Qs servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados por técnicos efou + Educador{a) de Infincia;
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que ndc queiram ou ndo possam + Ajudante de Acgo Educativa;
usufrulr das saidas referidas anteriormenite, »  Auxiliar de Servigos Gerais;
NORMA (I + Cozinheiro(a).
Material para frequancia e objectos de uso pessoal As fungles do pessoal estdo descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes da OPSDC,
_ . . _ © passoal esta devidamente identificado com vestuaric adaquado ac desempenho das suas fungbes.
Para frequancia no Estabelecimento ¢ necessario o seguinte material: Sempre que surjam oportunidades de actualizagao/formagso, serd estudada a possibilidade da sua
s Uma muda de roupa; -
- o o , participagdo.
* Saco plstico na machila, devidamente identficado, para a roupa suje; Q pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabaiho e tem acompanhamento do Meédico
= Pente/Escova de cabelo;
do Trabalho.
! EscioTra, ©opo € pasta de dentes; Pontualmente, o Eslabelecimento podera receber estagiarios, no ambito de estagios curriculares ou
* Antipirético outras, para cooperacio nas actividades desenvolvidas,
* LUm saco cama;
* Bibe @ Chapéu de acordo com o modele adoptado pelo Estabalecimento. NORMA XXV
Direcgido Técnlca e DirecgaoiCoordenagio Pedagigica

Durante a permanéncia no Estabelacimento & obrigatério ¢ uso de bibe, A higieniza¢io semanal do
bibe sera da responsabilidade da familia. no entanto, enquanto perdurar a pandemia, 0 mesmo sera

higienizado no Estabelecimento.

A organizagic da resposta social & assumida, nos termos da lel, pela Direcgdo Técnica, gque
estabelece, sempre que necessario, o devide elo com a Direcglo da OPSDC, ¢ pela
Direcgac/Coordenacio Pedagogica,

Elaboragac: Equipa 42 G Aprovacao: Direcias Dala; 2840342022 Elaporagae: Equipa da Qualidade Aprovacaoe: Direcqlio Dala: 23032022

PRO2 02 00 Doc 01.00 Revizdo n* 09 FPagina 28 f 36 FRO2 02 00 Doc 01 GO Reavisdo n* 09 Pagina 29 5 36



Obra de Promogao Sccial de Distrite de Coimbra
Cantro Cultural ¢ Infantil “O Paralso da Crianga®
Social Pré-Escolar Regul Int da Resposta Social Pré-Escolar

x ' 2 Obra de Promogio Social do Distrito da Coimbra { Ykp g
N xx / Centro Culiural a Infanti) "Q Paralso da Crianga™ d
Regul to Intermo da Resp

A Direcgao Técnica esld a cargo de um téenico, com formacic adequada na 4rea de psicopedagogia,

que tenha, ne minime, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionais na

drez da inféncia, nomeadamente uma Educadora de Infancia, 4 qual compete:

Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da creche;
Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no presente Regulaments;
Fromover a melhoria continua dos servigos prestados @ a gestao de programas internos de
qualidade;

Wiilizar os servicos e equipamentos disponiveis para as aclividades da creche;

Receber cuidados adequados de higiens;

Receber uma educagio que garanta o desenvolvimento integral da sua personalidade e
potsncialidades,

Ter uma alimentagdo cuidada & diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias
da sua idade;

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
Usufrvir de um ambiente seguro, acclhedor, afecluose, estavel e de confianga.

*  Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

* Enquadrar e acompanhar as profissionais da creche; Conslituem deveres das criangas:

= Implementar programas de formagao, inicial & continua, dirigidos acs profissionais; * Cumprir e respeitar as orientagbes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar;

. s L . _— \ i iar I irei ;
* Incenlvar & participacio das familias & da equipa no planeamento e avatiagio das *  Reconhecer, respeitar ¢ apreciar 08 valores dos direilos fundamentais da pessoa humana

actividades, promovends uma continuidade educativa; NORMA XXwil

*  Assegurar a interlocugio com outras entidades & servigos, tendo em conls o bem-estar des Direitos e Deveres das Familias

criangas. Pals efou Encarregados de Educagio

A DirecghoiCoordenagdio Pedagdgica estd a cargo de um técnico, com formagdo adequada, Constituem direitos das familias:

nomeadaments um{a) Edusador{a) de Infancia do Estabelecimente, & qual compete: * Ser informada do Regulamento Internc que diga respeito 4 resposta social frequentada pela

»  Coordenar a aplicagao do Projecto Educative do Estabeleciments: crisnga, & ser esclareclda quanto ao seu conteido;

*  Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente s execucéo *  Ser informada sobrs o desenvolvimento da crianga, medianile conlacio pessoal a efectuar
para o efeito com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quando
possivel com marcagio prévia;

das orientagoes pedagdgicas, bem como as actividades de apoio sécio-familiar;
*  Qnentar tecnicamenie a acgio do pessoal docente, técnico & auxiliar;
= Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigio do servico * Colaborar e participar, sempre que solicilado, com o pessoal técnico em actividades que

docente & ndo docents; visem a melhoria do desenvolviments da crianga;

* Eslabelscer o horario de funcionamento, salvaguardando o bem-estar das criancas e * Ter acesso 4 informagdo relacionada com o processo individual da crianga;
tendo em conta as normas do Estabelecimento, +  Ser prontamante informada de qualquer situagic extraordinaria que venha a ocorrer com a
cranga;

CAPITULO IV * Ser tratada por lodas as pessoas do Estabelecimento com educagho, urbanidade ¢

Direitos e Deveres COMeceao;

*  Contactar o Estabelecimento sempre que desejar e s&ja perlinente;
NORMA XXVi *  Autorizar ou recusar a participagio da crianga em actividades a desenvolver fora do

Direitos e Deveres das Crlangas Eslabelecimento, guandeo solicitada para o efeito.

Constituem direitos das crlancas; Constituem deveres das familias:

= A lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou *  Colaborar com o pessoal técnico na resolugao de problemas referentes & crianga, dando-the
condigéo economica e social; apoio no sentido da melhor inlegragio e adaptago, da mesma, ao Estabelecimento;

= Ser tralada com delicadeza, respeito & zelo pelos educadores e demais colaboradores; * Procurar eslabelecer um contacto regular com o pessoal técnico, dentrs do herdrio

* Participar, de acorde com as suas capacidades, nas aclividades socio-pedagdgicas previamente estabelecido a fim de receber e preslar informagdes acerca da crianga;

dasenvolvidas na creche;
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) Obra da Promogao Social do Distrito de Colmbra oy’ Obra de Promogdo Social da Distrito de Coimbra
. Cantre Cultural & Infantil "0 Paralse da Crianga” N : Centre Cultural a Infantil *O Paralso da Crianga”
Reguil to (nt da Respesta Secial Pré-Escolar Regul Interno da Resposta Saalal Pré-Exscolar

* Informar ¢ pesscal técnico e o Estabalecimento, scbre as condigdes de saide e tipos de
comportamento da crianga, que possam envolver riscos para a mesma oU para 0s oulros,

*  Proceder ao pagamento das comparticipa¢des famillarss, dentro do prazo fixado no presente
Regulaments,;

*  Cumprir o horaric estabelecido pelo Estabelecimento,

= Colaborar e participar no Projecte Educalivo;

= Informar o Estabelecimento, em caso de separagdo ou divarcio dos pais, sobre os tarmos do
acordc ou sentenga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais
relativamente a crianga, apresentando documentos comprovativos;

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

*  Prestar todas as informagbes com verdade e lealdade;

«  Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradares do Estabalecimento efou Instituigio;

*  Comparacer no Estabelecimento, sempre que tal for sollcitado

*  Conhecer, cumprir @ fazer cumprir o Regulamento Interna;

+  Providenciar roupas ou outras objeclos pessoais para a crianga, sempre qué tal for solicitado:

«  Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefone ou telemdvel
de contacto e enderego de correio electrénico para contacto com o encarregado de
educagdo, sendo da sua inteira respensabilidade a ndo alteragdo por falta de aviso.

Qs paisfencarragados de educaglo devem senlir-se livres de fazer qualquer sugestdo, no sentido de
melhorar o atendimenlo prestado, através de impresso proprio, sdlicitade 3 Coordenadora
Pedagongica, para o efeito

Em caso de reclamacéo, pode ser solicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagdes

NORMA XXVl
tora do Estabeleci tofServigo

Dlreitos ¢ Deveres da Entidade G

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

« Ver assumidos o0s daveres por parte das criangas e das familias, estipulados
respectivamente nas Normas X0V & XXV

v Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu dirsite de livre
acluacio e a sua plena capacidade contratual;

* Receber a comparticipagia financeira das familias pelos servicos prestados, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposic do principio pela solidariedade ¢ da sustentabildade
financeira;

v Participar activamente na vida do Estabelecimento;

«  Ver respeitado o seu patrimdnio;

s Ser respeitada e tratada com urbanidade & correcgdo;

*  Serinformada, atempadamente, de todas as alteragbes @ assuntos do seu interesss;

*  Exigir o cumprimanto do presente Regulamento,

Nos casos em que se verifique desrespeito sistemdtico ao presents Regulamentc Interno, devera a
Coordenadora Pedagégica colocar a situagio & Direcpao da Obra de Promogdo Social, para

apreciacio & eventual deciséo a tomar.

Constituem deveres da Enlidade Gestora do Estabelecimento:

*  Progeder & admissdo das criangas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamento;

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

«  Facultar uma copia do presente Regutaments Intemo a todas as familias, entenda-se
paisfencarregadss de educagio, em suporte papel ou via corrélo electrdnlco para enderego
indicado pelos mesmos para o efeito;

* Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento, assim come o contrato de prestagio de
semnvicos celebrado com paisfencarregados de educacdo,

= Garantir o bom funcionamento da resposta social;

»  Assegurar a qualificacho adequada dos recursos humanos afectos a resposta social;

v Prestar, 4 crianga e 4 familia, um servigo de qualidade, proporcionands um equilibrado
desenvolviments global da crianga;

» Dar a conhecer todas as informagdes necessarlas;

s (3arantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos Clientes

& Entidade Gestora nfio se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas tenham em seu poder, durante a frequéncia no Estabelecimento, sendo
estas seriamente desaconselhados.

NORMA, XXX
Cessagio da prestagio de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verficar a ndo adaptagdo da crianga, ou a ndo satisfacdo das suas necessidades e
as expectativas da sua familia, o Estabelecimento procede a uma avaliagdo da situagdo, com as
diferentes fontes envolvidas, & procurara ultrapassar as dificuldades evidenciadas.

Contudo, 530 definidas regras para a cessagdo da prestagic de cuidados pelos seguintes motivos:

= Vigivel inadaptagio da crianga;

* N30 satisfagdo das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
& quando possivel comprovadas;

s  Mudanga de residéncia,
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i x y Obra de PromogSo Soclal do Distrito de Coimbra
: lx 4 Centro Cultural e Infantil “O Paralso da Crianga”
Regul to Intarno da Resposta Social Pré-Escol:

= Mudanca da resposta social;

= Incumprimento das cldusulas contratuais e do presente Regulameanto;

= Exista uma rescisSo do contrato de prestagio de servigos por parte do cliente, nos lermos
daquele;

*  N&o sejam regularizadas as dividas até ao limite do prazo fixado afravés de comunlcagio
escrita. A Direcgao & competente para alterar o prazo concedido, medlants analise de
Justifica¢ao plausivel,

Em caso ds intengdo de cessacdo da prestagdo de servigos, os paisfencarregados de educagic
deverfo comunicar esse facto, por ascrito, com uma anlecedéncia minima de trinta dias,
relativamente & data em que ocomerd a cessagdo. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinte

NORMA, XXXI
Reclamagtes

Nos lermos da legislagio em vigor, o Estabelecimento possul Livio de Reclamagdes, que poderd ser
solicilado junto de qualquer colsborador, sempre que desejado. E obrigatério o envio da reclamagdo
a0s senvigos do Institulo de Seguranga Social, | P.

Existe asinda uma caixa para apresenlacio de Sugesides. que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuitc de melharar continuamente as praticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expectalivas das familias.

A metodologia utilizada, para a gestio das sugestdes, & feita através do preenchimenio de um
impresso préprio, devendo este ser entregue & Coordenadora Pedagégica, que posleriorments o
apresentard a Direcgio da OPSDC, para apreciagho e eventual decisao a tomar.

Q resultado do tralamenic da sugestlo 86 serd comunicado se houver identificacio do aulor da
mesma. A comunicago serd efectuada no prazo de quinze dias Uteis, em inpresso proprio

CAPITULO V
Disposigdes complementares

HORMA XXXII
Gestdo de Comport tos @ Prevenglio de Situagdes de Negligdncia, Abusos e Maus Tratos

A gestdo de maus tratosinegligéncia é feita através de mecanismos de prevengdo e controlo de
factores de risco. O Estabelecimento procuraré assegurar a exisiéncia de mecanismos de registo ¢
monitorizagdo das ocorréncias identificadas, refacionadas com eslas siuagbes.

Para methor responder a situagGes desta natureza, foram delimitados os seguinles procedimentos:

I-' xx v 3 Obra da Promogdo Soclal do Distrite de Coimbra
x ! Centra Cultural @ Infantil “Q Paralso da Crianga®
Repul to Interno da R ta Social Pré-Escol
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- Promover o conhecimento de familias e colaboraderes relativamente as formas de actuagho em
situagdes de negligéncia, abusos e maus tralos;

- Promover o conhecimente por parte dos diferentes inlervenientes, relalivamente aos faclores de
rlsco & indicadores, associados a situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Mg fzse de acolhimento inicial da crianga serd realizada uma avaliago quanto ao nivel de risco,
através do preenchimento de impresso préprio, respeitandc todos os procedimentos intemos do
Sisterna de Gestio de Cualidade e o ¢ddige de ética da OPSDC:

- Sempre que sejam delectadas situagles de negligéncia, abusos & maus 1ratos, existird uma
avaliagdo da situagho em causa por parte de responsavel pelo Estabslecimento, que em articulacée
com a Direcgdo Técnlca @ com a Direcgdo da Instituigdo, auscultarfo os diversos intervenientes,
preenchendo um impresse de caracteriza¢o da Qcorréncia, onde ficarfo indicadas as medidas
tomadas ou a lomar, face a0 ocorrido. As medidas referldas poderdo passar por sinalizagdo a
qualg uma das inles entidades: Comisséo de Protecgio de Criangas ¢ Jovens da area de
residéncia, Servicos de Seguranca Social, Autoridades Policiais ou Judiciais,

De acordo com a avaliagio periddica dos Frocedimenios de Gestéo de Comportamenlos e Prevengio
de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tralos, poderfio desenvolver-se as seguinies acgbes:
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica;

- Melhorar a informagéo sobre os maus iratos a criangas, junto das familias e profissionais que com
eles lidam no dia-a-dia;

- Promover acgdes de formagio aos profissionais do Estabelecimentio, sobre a identificagao de maus
tralos & mecanismos para os detectar e prevenir,

- Fomentar a capacidade de gesldo de conflilos e de atitudes ajusladas em situagdo de crise, para
todas 0s colaboradores,

CAPITULO Wi
Disposigbes Finais

NORMA XXXIII
Palitica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos termos da legislagéo em vigor, a OPSDC dispde de uma Polilica de Frivacidade que poder4 ser
consullada no Estabelecimenio

A recolha, ¢ tratamento e a gestdo de dados pessoais transmilidos pelas familias, serdo efecluados
em conformidade com esta Palitica de Privacidade & com a legislaghio em vigor sobre esta maténa,

A Institviglo assegurara, através de mecanismos de prevengdo e conlrolo de faclores de risco, a
prolecgdo dos dados recclhidos e o seu tratamenio para os fins estritamente necessirios &0
desenvolvimento da sua actividade,
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Caentra Cultural « Infantil *C Paralso da Crienga”

f xxx Obra de Promagdo Soclal do Distrito de Caimbra
Ragul Interno da Respasta Sosial Pré-E

NORMA, XXXIV
Alteragdes ao Regulamento

Este Regulamenta seré revisto, sempre que a Obra de Promogdo Social entender por conveniente,
ou se existir alteragfio da legislagaa em vigor,

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento $erfo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com antecedé&ncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugic do contrato a que a estes assisie

As alteragdes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas ags servigos do
Centro Distrital de Sequranga Social de Colmbra, até 30 dias antes da sua entrada em vigor

NORMA XXXV
Integragdo de Lacunas

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

NORMA XXXV
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no inicio do ano lectivo 2022/2023.

Apravado em reunido de Direcgio.

Em: 29/03/2022

A Direcgao,

[
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