REGULAMENTO INTERNO — EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

MoD.030/5

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

) NORMA |
Ambito de Aplicagédo

A ACREDITA - Associa¢do de Solidariedade Social, designada por ACREDITA, com acordo de cooperagdo para a
resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 31/08/2004,
pertencente a ACREDITA — IPSS, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislagao Aplicavel

A resposta social Educagéo Pré-escolar rege-se pelo estipulado no:

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

b) Despacho Normativo n.°75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperag&o entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

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

d) Lein.®5/97, de 10/02 — Aprova a Lei-Quadro da Educagao Pré-Escolar;

e) Protocolo de Cooperagédo em vigor;

f)  Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Despacho Conjunto n.° 300/97 (22 série), de 9 de Setembro do Ministério da Educagéo e Ministério da
Solidariedade e Seguranga Social — Define as normas que regulam a comparticipagdo dos pais e
encarregados de educagdo no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educagéo
pré-escolar;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes/clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da ACREDITA;
3. Promover a participacdo ativa dos utentes/clientes e seus representantes ao nivel da gestdo das
respostas sociais.

NORMA IV
Apresentagdo da ACREDITA

A ACREDITA, constituida por escritura publica de 31 de Janeiro de 1992, publicada no Diario da Republica Il série de
06 de Junho do mesmo ano, e registada na Diregdo Geral de Acdo Social sob o n°. 104/92, é uma Instituico
Particular de Solidariedade Social (IPSS), com sede no Largo do Soito em Travassds de Baixo, freguesia de Rio de
Loba, concelho de Viseu.

A ACREDITA tem por objetivo desenvolver e manter valéncias nas areas da solidariedade social, salde, cultura,
educacéo e formagéo, desporto ou qualquer outra que urja desenvolver dentro do seu @mbito de acéo, para que se
garanta o principio da ajuda e apoio a todas as pessoas, familias e comunidades e em especial aos seus
associados.

Em Outubro de 2004, entrou em funcionamento a Creche, uma das principais valéncias que a Instituicio se propds
a desenvolver, gizada no projeto de arquitetura e construida com obediéncia as normas da Acdo Social,
conjuntamente com todo o edificio da sede da ACREDITA. Em Setembro de 2005, iniciou-se o Servico de Apoio
Domiciliario. Em Setembro de 2007, abriram-se as portas da Educagdo Pré-Escolar. Em Dezembro de 2014, a

Pagina 1 de 16




REGULAMENTO INTERNO — EDUCAGAO PRE-ESCOLAR
MoD.030/5

creche |ensino pré-escolar

Unidade de Cuidados Continuados, integrada na Rede Nacional de Cuidados Continuados, acolheu os primeiros
utentes, na tipologia de Média Durag&o e Reabilitagéo.

Na sua forma organizacional e de gestdo, a ACREDITA, dispde de um quadro técnico superior especializado em todas
as areas de atividade que desenvolve, encontrando-se certificada, no ambito da NP EN ISO 9001:2008 nas
respostas sociais Creche, Educagdo Pré-Escolar e Servico de Apoio Domiciliario, e Modelo de Avaliagdo da
Qualidade, nivel A, do Instituto de Seguranga Social na Creche e no Servigo de Apoio Domiciliario.

A AcReDITA - Associacdo de Solidariedade Social, presta servigos no &mbito das seguintes respostas
sociais/servigos:

o Creche

o Educacao Pré-Escolar

« Servigo de Apoio Domiciliario

o Unidade de Cuidados Continuados, tipologia de Média Duragéo e Reabilitagéo

A ACREDITA - Associacdo de Solidariedade Social, realiza ainda atividades ludicas, culturais, desportivas e
recreativas.

NORMA 'V
Destinatarios e Objetivos

1. A Educagao Pré-escolar é a primeira etapa da educagao basica no processo de educagéo ao longo da
vida, sendo complementar da agdo educativa da familia. Destina-se a criangas com idades compreendidas
entre 0s 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico.

2. Constituem objetivos da Educac&o Pré-escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
democratica, numa perspetiva de educacéo para a cidadania;
b) Fomentar a insercéo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

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

) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas carateristicas individuais,

incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressao e a comunicagéo através da utilizacéo de linguagens multiplas, como meio
de relagao, de informacg&o, de sensibilizagao estética e de compreensdo do mundo;

f)  Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e seguranga, designadamente no ambito da

saude individual e coletiva;

) Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades, promovendo a melhor

orientagdo e encaminhamento da crianga;
i) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva
colaboragao com a comunidade.

3. Séo finalidades da Educagao Pré-escolar:

a) Apoiar as familias na tarefa da educac&o dos filhos;

b) Proporcionar a cada crianga a oportunidade de desenvolver a sua autonomia, socializagéo e
desenvolvimento intelectual;

c) Promover a sua integragédo equilibrada na vida em sociedade;

d) Prepara-la para uma escolaridade bem-sucedida.

o O

=3

NORMA VI
Atividades e Servigos da Educagao Pré-Escolar

1. A Educagio Pré-escolar presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:
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Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;

Cuidados de higiene pessoal, conforto e imagem;

Cuidados bésicos de saude, colaborando com a familia na administra¢&o de medicamentos (de acordo
com prescricdo médica) e na detegao e despiste precoce de situagdes de doenga;

Sono, de acordo com os ritmos da crianga e supervisionado;

A rotina contempla um intervalo diario para descanso entre as 13h00 e as 15h00, durante o qual a sala
é convertida em dormitorio. Para as criangas cujas necessidades de descanso s&o menores, é
realizado um tempo de relaxamento no saldo polivalente. Os finalistas sdo orientados pelo(a)
Educador(a) em atividades pedagogicas das 14h as 15h.

Atividades pedagogicas nas areas de formagdo pessoal e social, expressdo/comunicacdo e
conhecimento do mundo;

Atividades ludicas, culturais e de motricidade;

Atividades extracurriculares internas ou em parceria com outras entidades (por exemplo, natagdo);
Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da Educacdo Pré-escolar e
desenvolvimento da crianga.

O plano de atividades de sala sera afixado mensalmente a entrada da sala. As atividades poderéo realizar-

se a nivel individual, em pequeno ou em grande grupo e encontrar-se-80 referenciadas no Projeto
Educativo e no Projeto Pedagdgico de Sala que séo elaborados/revistos anualmente pelas técnicas
responsaveis e com base nas indicagdes da Lei de Bases do Sistema Educativo, Orientagdes Curriculares
e Metas de Aprendizagem do Ministério da Educacao.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES/CLIENTES

NORMA VI
Condigoes de Admissao

Séo condicdes de admissdo na Educagao Pré-escolar:

Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.°1 da NORMA V;

Nao ser portador de doenca infectocontagiosa;

Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengéo
na infancia.

NORMA Vil
Candidatura e/ou Renovagao da Inscricao

1. Para efeitos de admissdo do utente, devera ser preenchida a Ficha de Pré-Inscri¢io e/ou Ficha de
Candidatura Infantil que constituem parte integrante do processo do utente/cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a entrega das copias dos seguintes documentos:

a) Bl/Cartéo de Cidad&o/Cédula do utente/cliente;

b) Bl/Cartdo de Cidadao dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Contribuinte do utente/cliente e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade
parental;

d) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e dos pais ou de quem exerga a
responsabilidade parental;

e) Cartdo do Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

f)  Boletim de vacinas atualizado e declaragdo médica, comprovando que o utente néo é portador
de doenga infetocontagiosa;

g) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (IRS e respetiva nota de liquidagao,
fotocopia dos recibos de vencimento ou declaragéo de situagéo de desemprego do Instituto de
Emprego e Formagao Profissional);
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Recibo de renda ou declaragdo de pagamento de prestagdo bancaria pela aquisicdo de
habitag&o prépria e permanente;

Comprovativos dos encargos mensais com transportes, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

Comprovativos das despesas com saude e aquisicdo de uso continuado em caso de doenga
crénica, comprovada através de declaragéo médica;

Declaragéo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;
Declara¢do comprovativa do horério de trabalho dos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental, no caso de a crianga permanecer no periodo de prolongamento (apds as 18h00);
Fotocopia de certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a sua tutela/
curatela, quando aplicavel.

2. O periodo de candidatura a Educagéo Pré-escolar decorre de Janeiro a Dezembro.

O atendimento é da responsabilidade do(a) Coordenador(a) da resposta social e efetua-se no periodo das
10h00 as 17h00.

3. A Ficha de Pré-Inscricdo elou Ficha de Candidatura Infantil, bem como os documentos probatorios
referidos no ponto 1 deverdo ser entregues ao(a) Coordenador(a) na Sede da ACREDITA durante o prazo
estabelecido pelo(a) Coordenador(a) da resposta social.

4. Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagcdo do processo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos
dados em falta.

6. As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente durante os meses de Junho/Julho,
mediante o pagamento de 25% do valor da mensalidade.

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigéo.

NORMA IX
Critérios de Priorizagdo na Admissao

Séo critérios de prioridade na selegéo dos utentes/clientes:
Criancgas que frequentam a Creche da ACREDITA
Idade do utente/cliente
Criangas com irm&os a frequentarem a ACREDITA
Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios

Criangas em situagao de risco social(")
Filhos de colaboradores da ACREDITA
Associado(a) da ACREDITA ou filho de Associado(a), com situagéo regularizada

1
2
3
4,
5. Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos
6
7
8
9

. Criangas com necessidades educativas especiais (NEE)
10. Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento
11. Criangas de familias monoparentais ou numerosas
12. Data de formalizagdo da candidatura
13. Crianga com deficiéncia

() Por crianga em situagdo de risco entende-se, a crianga que, pelas suas caracteristicas psicologicas,
biologicas efou pelas caracteristicas da sua familia e do meio envolvente, esta sujeita a elevadas
probabilidades de vir a sofrer de omissdes e privagdes que comprometam a satisfagdo das suas
necessidades basicas de natureza material ou afetiva, comprometendo assim o seu processo de
desenvolvimento e de crescimento, podendo este estar condicionado ao ponto de determinar um atraso
de maior ou menor amplitude.
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Norma X
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo(a) Coordenador(a) da resposta social, a quem
compete elaborar a proposta de admissao a submeter a Diregao, quando tal se justificar.

E competente para decidir o processo de admissao o Presidente da Direcéo e o(a) Diretor(a) Técnico(a).
Da decis&o sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo
de 15 dias.

Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura do processo individual, que tera por
objetivo, permitir a andlise e a avaliagdo da situagdo, assim como a definicdo, planeamento e
acompanhamento dos servigos prestados.

No ato de admissao, séo devidos os seguintes pagamentos: matricula (25% da mensalidade) e primeira
mensalidade.

Os utentes/clientes que reinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissao.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Utentes/Clientes

0 acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que n&o ultrapassa, na maioria dos casos, os 30

dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o(a) educador(a)/auxiliar de agéo
educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental podera ser autorizado a permanecer na sala
com a crianga durante o periodo de tempo avaliado pela equipa técnica como necessario para
diminuir o impacto da nova situag&o;

c) Durante esse periodo de tempo, a familia & envolvida nas atividades que as criangas realizarem;

d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagéo, o tempo de permanéncia da crianga no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

e) Sao prestadas informagbes aos pais ou a quem exercga as responsabilidades parentais sobre a forma
como esta a decorrer a integragao da crianga. Estas informagdes passam a constar do Relatério de
Acolhimento Inicial, arquivado no seu processo individual.

Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptagéo; procurar

que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Em caso de inadaptagéo
persistente, é solicitada uma reunido com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais e dada

a possibilidade, quer a institui¢do, quer a familia de rescindir o contrato.

NORMA Xl
Processo Individual do Utente/Cliente

Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de Pré-Inscrigdo/Candidatura Infantil com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua

familia e respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestagdo de servigos;

Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

Identificagdo da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Tipo de sangue;

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

O
—_—— =

c
d
e
f)
g
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h) Comprovacéo da situagdo de vacinas;

i) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianca da creche;

i) Informagéo sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

[)  Exemplar da apdlice de seguro;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias, bem como de ocorréncias de situagdes
anémalas e outros considerados necessarios;

n) Plano Individual da crianga e respetivas avaliagdes;
0) Registos dos servigos prestados;

p) Outros relatorios de desenvolvimento;

q) Avaliagdo do Projeto Pedagdgico;

r)  Registo da data e motivo da cessag&o ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

O Processo Individual da crianga & arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo é permanentemente atualizado, em colaboragdo com os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental podem consultar o processo individual sempre que
desejarem, sendo-lhes facultada uma copia, caso solicitada.

Toda a prestagdo de servigos é orientada por documentos reguladores, como sendo, Procedimentos de
Gestao, Instrucdes de Trabalho, Manual de Boas Praticas do Cuidador, Manual de Primeiros Socorros, etc.

NORMA Xlil
Lista de Candidatos

Sempre que o nimero de candidaturas ultrapassar o nimero de vagas disponiveis, manter-se-a uma lista

de candidatos.

No caso de abertura de vaga, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo informados

telefonicamente da posigdo da candidatura em fungéo dos critérios de admiss&o/priorizagéo referidos na

Norma XIX.

Se, quando contactado para integrar a resposta social, a crianga nao reunir condi¢des para ser admitida,

mas 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental mantiverem o interesse a curto/médio prazo,

registar-se-4 nova entrada na lista de candidatos, com nova data de inscricdo para garantir justica e

imparcialidade na gestdo das admissoes.

No caso de inscrigdes de criangas para a sala de bergario efetuadas antecipadamente pelos pais ou quem

exerca a responsabilidade parental de modo a garantir a vaga, assume-se que a mesma se encontra

preenchida até a data efetiva de entrada da crianga.

Constituem critérios de retirada da lista de candidatos informag&o prestada pelos pais ou quem exerga a

responsabilidade parental relativa a:

a) Mudanga de residéncia;

b) Resposta noutra entidade;

c) Alteragdo das condicdes de salde da crianga ou outras que condicionem as condigbes de prestagéo
do servigo;

d) Qualquer outro motivo que condicione a efetiva prestagdo de servigos.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento

A Educagéo Pré-escolar encontra-se em funcionamento das 8h00 as 19h30, de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal (dia 21 de Setembro), dias 24 e 31
de dezembro, terca-feira de Carnaval e segunda-feira de Péascoa.
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A componente educativa decorre nos periodos das 9h as 11h30 e das 14h as 18h.

A componente de apoio a familia decorre nos periodos das 8h as 9h, 11h30 as 14h e das 18h as 19h30.

A Educagao Pré-escolar encerra na segunda quinzena de Agosto, por um periodo de quinze dias, para
férias do pessoal, tratamento do ch&o, desinfe¢&o e higieniza¢&o, tendo em conta a indispensabilidade da
promogao do bom funcionamento do ano letivo seguinte.

Se a Educagéo Pré-escolar necessitar de encerrar por motivos justificados (por exemplo, epidemias) serdo
0s pais avisados com a devida antecedéncia.

O horério de funcionamento da Educacdo Pré-escolar sera fixado de acordo com as caréncias e
condicionalismos locais, ndo devendo a permanéncia da crianga ser superior ao periodo estritamente
necessario, devendo coincidir com o horéario de trabalho dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes, mas nunca excedendo o horario da
Instituigao.

Caso se verifique a necessidade da crianga permanecer na resposta social durante um periodo superior a
nove horas didrias, 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental deverdo entregar ao(a)
educador(a) uma declaragao da entidade empregadora que comprove o horario efetivo de trabalho.

NORMA XV
Prolongamento de Horario/Apoio a familia

Sempre que a crianga permanega na Creche para além das 18h00 sem justificagéo (conforme referido no
n°4 da NORMA XIV), sera acrescido o valor de 25,00 euros a mensalidade.

Caso a crianga permanega na Creche no periodo das 19h00 as 19h30 sem justificagdo (conforme referido
no n° 4 da NORMA XIV), sera acrescido o valor de 25,00 euros & mensalidade.

NORMA XVI
Entrada e Saida

Sempre que a crianga néo frequentar a Educagéo Pré-escolar, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental deverdo comunicar a auséncia ao(a) educador(a)/responsavel de sala até as 9h30. Caso
contrario, a auséncia ndo sera registada, podendo, em Ultima instancia, invalidar a aplicagdo da redugéo
na mensalidade no final do més.

A fim de ndo ser perturbado o bom funcionamento das atividades, a entrada das criangas nao podera
verificar-se para além das 10h00 horas, salvo em casos excecionais e devidamente justificados.

A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada pelos pais ou pessoa autorizada a retirar a
crianga da Educagao Pré-escolar no registo de entradas e saidas.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registados na ficha no ato de inscricdo. A entrega a outra pessoa, cuja identificagéo ndo consta da ficha,
devera ser comunicada antecipadamente por escrito e devera ser fornecida cépia do documento de
identificacdo. Aquando da entrega da crianga, sera solicitada a apresentagdo do documento. A entrega a
pessoa menor de idade devera ser devidamente autorizada pelos pais, através do preenchimento de
Termo de Responsabilidade. N&o serdo entregues criangas a pessoas cujo comportamento (observado
por duas ou mais pessoas) revele que se apresentam notoriamente embriagadas, alteradas, com indicios
de perturbagdo mental ou sob o efeito de substancias ilicitas.

A Educagio Pré-escolar esta aberta durante o horario de funcionamento aos pais € a quem exerga as
responsabilidades parentais, sem prejuizo das atividades, e sempre com conhecimento prévio do(a)
educador(a)/responsavel de sala, para garantir que a sua presenga seja participativa e colaborante e ndo
de interferéncia ou perturbagdo do ambiente.

Informagbes relevantes para a prestagdo de servigos (cuidados especiais, eventuais ocorréncias
registadas pela crianga na véspera, outras) deverdo ser anotados nos impressos de registo para o efeito
que se encontram no espago informativo do Pré-escolar e na caderneta individual que deve circular
diariamente entre os contextos escola e casa.

NORMA XVII
Calculo do Rendimento Per Capita
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1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAFM12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = NUmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagao mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocag&o, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razées de
salde, escolaridade, formacéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e

jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagéo dos rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente;
De pensdes;
De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluso, até ao grau de
licenciatura);
Prediais;
De capitais;
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogao em meio natural de vida).
4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido;
b) O valor da renda de casa ou presta¢do devida pela aquisigdo de habitagao prépria permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica,
evidenciadas através da entrega de declaracdo médica e pelo menos trés comprovativos de
aquisi¢do de medicamentos/tratamentos relativos a trés meses consecutivos.

o0
—_ ==

@

Ze=

Norma XVIII
Tabela de Comparticipagoes

1. A tabela de comparticipagbes familiares sera calculada de acordo com os normativos legais em vigor e
encontra-se afixada no hall de entrada da Sede da Institui¢éo.

2. Os valores da comparticipagao familiar mensal variam, atualmente, entre 75€ e 300€.

3. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Educagdo Pré-escolar é determinada
pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Remuneragdo Mensal
Minima Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
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Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% <50% >50% <70% >70% <100% >100% <150% >150%

O valor da comparticipagéo familiar mensal é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre 0
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme a seguinte tabela:

Escaldoes de Rendimento

Pré-escolar

1 o 20 30 40 50 60

15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.°4 da NORMA XVII é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente &8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior &

RMMG, é considerado o valor real da despesa;

Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, seré aplicada a comparticipagéo familiar méaxima;

A prova das despesas fixas € feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

As alteragbes a tabela em vigor serdo comunicadas com aviso prévio de 10 dias, através de divulgagéo e

afixagdo no hall de entrada da Sede.

Norma XIX
Montante e Revisdao da Comparticipacao Familiar

A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo
com o indice de inflagéo;

As comparticipacdes séo revistas anualmente no inicio do ano letivo, de acordo com a taxa de inflagéo, ou

por indicagdo superiormente estabelecida, ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no

rendimento per capita.

Descontos aplicaveis

a) Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias consecutivos;

b) No caso de irmdos a frequentar a Instituigdo, havera lugar a uma redugdo de 20% da
comparticipagao familiar mensal do utente/cliente que ingressou por ultimo, sendo esta aplicada no
més de entrada do utente/cliente e ndo a partir da abertura do processo de candidatura.

c) Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal no caso de associados
admitidos ha mais de dois anos e com o pagamento de quotas regularizado.

d) Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal no caso de filhos de
colaboradores.

e) Afrequéncia parcial da resposta ndo implica qualquer redugéo da mensalidade.

f) Os descontos ndo sdo acumuldveis, sendo aplicada a redugdo de valor mais elevado na
comparticipagao familiar mensal.

NORMA XX
Pagamento da Mensalidade
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O pagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da
Sede da ACREDITA, através de numerario, cheque, pagamento por Multibanco ou transferéncia bancéria.
Apds o pagamento seré entregue, mensalmente, o respetivo recibo de quitagao.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais (natagdo, prolongamento de horario, caderneta,
passeios ou atividades no exterior etc.) e ndo contratualizados é efetuado aquando do pagamento da
mensalidade subsequente.

Perante atrasos no pagamento da mensalidade, salvo em situagdo devidamente justificada e aceite pela
Direc&o, fica definido no processo do utente que, a partir do més seguinte, as faltas justificadas ou
injustificadas néo implicardo qualquer redugdo no valor da mensalidade até ao final do ano letivo.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

CAPITULO IV
Prestagdo dos Cuidados e servigos

NORMA XXI
Alimentagao

As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada, confecionada e fornecida pela ACREDITA, mediante
ementas semanais elaboradas por uma nutricionista e afixadas no hall de entrada da Sede.

A alimentagdo diaria fornecida pela Instituicdo & constituida por: reforco alimentar de manhd, almogo,
lanche da tarde e reforgo de fim de tarde.

N&o é permitido tomar o pequeno-almogo na Instituigdo, salvo em casos excecionais e devidamente
justificados.

Os pais das criangas que permanecem na Instituicio para além das 17h00 deverdo fornecer um lanche
intercalar (bolachas ou iogurte).

Os alimentos ndo contemplados nas refeigdes previstas e fornecidos pelos pais (por exemplo, iogurtes,
bolachas ou bolos de aniversarios) s&o sujeitos a controlo de recegéo e rastreabilidade. Assim, todas as
caracteristicas do produto rececionado serdo registadas, incluindo integridade e aspeto, temperatura,
validade, inviolabilidade, etc. No final de cada periodo letivo e/ou em situagbes de interrupgao prolongada
todos os bens (inclusive alimentares) das criancas seréo devolvidos, caso 0 seu consumo n&o tenha sido
total.

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagdo da
dieta alimentar:

Seréo confecionadas dietas provisérias ou permanentes, de acordo com a prescricdo médica fornecida
pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental.

NORMA XXII
Saude e Cuidados de Higiene

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas
pelo médico (por exemplo horérios e dosagem);

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais/encarregados de
educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da instituicdo e
providenciarem as diligéncias necessérias;

Sempre que a crianga se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a Educacédo Pré-escolar, uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento;
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Em caso de acidente da crianga na Educagédo Pré-escolar, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, acompanhadas por um colaborador da Educacéo Pré-escolar;

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais/encarregados de educagdo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfegdo e ndo poderdo as criangas frequentarem a Educagao Pré-escolar
até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA XXIlI
Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

As roupas de cama s&o fornecidas pela Educagéo Pré-escolar;

Os pais/encarregados de educacdo devem fornecer um saco para a roupa suja devidamente identificado
com o nome da crianga;

As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;

0 uso do bibe ¢ obrigatério. E aconselhavel o uso de roupa pratica e confortavel, facilitadora da autonomia
nas atividades.

A roupa, calgado e todos os outros bens pessoais que deem entrada na Instituicdo e que pertengam aos
utentes/clientes s&o identificados por iniciais ou nome préprio de modo a evitar trocas. Contudo,
salvaguarda-se o facto de, nem sempre ser necessario proceder a esta identificagdo por existirem cabides
identificados para cada crianga, um armario de arrumacéo individual para objetos pessoais na casa de
banho das criangas, um armario para o calgado e outros espagos de arrumag&o na sala de atividades.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

A Instituicdo n&o se responsabiliza pelos danos verificados nas roupas, a menos que haja evidéncia de
que se tratou de negligéncia por parte dos servigos.

NORMA XXIV
Articulagdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas e envolver os pais/encarregados de
educacgdo no processo de melhoria continua, definem-se alguns principios orientadores:

1.

2.

3.

Para troca efetiva de informagdo diaria entre o contexto familiar e a Educagio Pré-escolar, deve ser
utilizada a Caderneta, a qual tem um custo de 2,00€.

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental poderdo, sempre que necessario, solicitar reuniées
com o(a) educador(a) ou com a gestédo de topo;

Serdo realizadas trés reunides gerais da resposta social durante o0 ano letivo (inicio, meio e fim), cujas
datas serdo afixadas com a devida antecedéncia no espago de informagéo da Educagéo Pré-escolar;
Seréo realizadas reunides/agdes extraordinarias com os pais ou quem exerga a responsabilidade parental,
sempre que se justifique;

Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento
das informagdes constantes no Processo Individual da crianga;

Serdo realizadas duas reunides individuais de avaliagdo do Plano Individual da crianga durante o ano
letivo;

Sera promovida uma aco anual de formag&o/informagéo para pais/encarregados de educacao;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na
Educagao Pré-escolar, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA XXV
Atividades Pedagdgicas, Ludicas e de Motricidade
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Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da Educagao Pré-escolar e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas da crianga.

NORMA XXVI
Eventos Festivos e Comemoragoes

Os eventos festivos/comemoragdes constam do Plano de Atividades da resposta social, 0 qual se encontra
afixado no espago informativo da Educagao Pré-escolar.

Durante a realizagdo das festas de Natal e de encerramento do ano letivo, é da responsabilidade dos
pais/encarregados de educagdo promover um comportamento adequado nas criangas, apds as apresentacoes.

NORMA XXVII
Passeios ou Deslocagdes

A Educacdo Pré-escolar podera organizar passeios ou outras atividades no exterior, inseridos no plano

pedagégico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

1. Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagao prévia,
por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizag&o de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de
acordo com o n.° 2 da NORMA XX.

CAPITULO V
Recursos

NORMA XXVIII
Instalagoes

1. A Educacéo Pré-escolar esta instalada na Sede da ACREDITA no Largo do Soito, em Travassds de Baixo -
Viseu.
2. Funciona no rés-do-ch&o do edificio e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Sala de atividades para 25 criancas;
b) Saldo Polivalente com refeitério amplo e espago para atividades;
c) Instalages sanitarias com poliba;
d) WC de apoio para colaboradores;
e) Gabinete técnico-pedagdgico.
3. Afetos a Educagao Pré-escolar funcionam ainda:
a) Cozinha (piso 0) com funcdo de copa;
b) Lavandaria (piso -1) para tratamento das roupas afetas a resposta social;
c) Cozinha da Unidade de Cuidados Continuados para preparagao e confegao das refeigdes;
4. A Educacgdo Pré-escolar usufrui ainda de um espago exterior comum a Creche.
A entrega das criangas ap6s as 18h00, é efetuada no Saldo Polivalente da Creche.
6. Poderéo ser utilizadas as instalagbes da Creche, em situagdes excecionais e devidamente justificadas.

o

NORMA XXIX
Recursos Humanos

1. O quadro de pessoal da Educagéo Pré-escolar encontra-se afixado no expositor do hall de entrada da
Sede, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (diregdo técnica, coordenagéo, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formacdo e conteldo funcional, definido de acordo com a
legislagdo em vigor.

2. Todas as informagdes fundamentais sdo divulgadas aos pais ou a quem exer¢a a responsabilidade
parental aquando do processo de candidatura e nas reunifes gerais da resposta social.
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3. Para permitir uma compreensao mais facil da organica interna da Instituicdo encontra-se afixado, no hall
de entrada da Sede, o Organigrama Institucional e o Organigrama de Funcionalidades.

NORMA XXX
Coordenacao e Diregdo Técnica

1. A Coordenacgdo Pedagogica da Educacdo Pré-escolar e a Diregdo Técnica da Instituigdo competem a
técnicos(as) cujo nome, formagdo e conteldo funcional se encontram afixados no hall da sede da
Instituicdo e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo responsaveis, perante a Dire¢&o,
pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O(a) Coordenador(a) da Educacdo Pré-escolar € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
um(a) educador(a) a designar, coadjuvado(a) pelo Coordenador(a) da Educagao Pré-escolar.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXI
Direitos e Deveres das Criangas/Familias

1. Sao direitos das criancas e familias:

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

b) Serem tratados com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obterem a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;

d) Usufruirem de um ambiente acolhedor, de seguranca fisica e afetiva, favoravel ao seu bem-estar e
bom desenvolvimento;

e) Serem informados das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

f)  Serem informados das normas e regulamentos vigentes;

g) Serem informados de todas as alteracdes relativas ao funcionamento da Educagéo Pré-escolar e a
prestacéo de servigos;

h) Participarem em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

i)  Terem acesso a ementa semanal;

j)  Apresentarem sugestdes de melhoria e reclamagdes aos responséveis da Instituicao.

2. Sé&o deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Educagéo Pré-escolar, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além
do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionérios da Educagdo Pré-escolar e os dirigentes da
Instituigao;

c) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracéo do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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

f)  Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Educacéo Pré-escolar,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.
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NORMA XXXII
Direitos e Deveres da ACREDITA

Séo direitos da ACREDITA:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e de apoio
técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios @ comprovagéo da veracidade das declaragdes
prestadas pelos pais ou quem exercga a responsabilidade parental no ato da admissé&o;

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

e) Ao direito de suspender este servico sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo;

Sao deveres da ACREDITA:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando 0 acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdes e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta social;

d) Divulgar a Miss&o, Vis&o, Valores e Politica da Qualidade da Instituig&o.

e) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

f)  Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

g) Prestar os servigos contemplados no Contrato de Prestagao de Servicos;

h) Promover a divulgacdo dos documentos orientadores da resposta social (Projeto Educativo, Projeto
Pedagdgico de Sala, Plano Anual de Atividades, etc.).

i) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes;

j)  Manter os processos dos utentes/clientes e dos colaboradores atualizados;

k) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes, conforme registo na Comisséo
Nacional de Prote¢édo de Dados.

NORMA XXXIII
Contrato de Prestacao de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por escrito, contrato de prestagéo de servigos com os pais
ou quem assuma a responsabilidade parental donde constem os direitos e obrigagdes das partes;

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma a responsabilidade parental e arquivado
outro no processo individual da crianga;

Qualquer alteracdo ao contrato é feita por mituo consentimento e assinada pelas partes (Anexo ao
Contrato de Prestagdo de Servigos). Os pais ou quem exerce a responsabilidade parental deverdo
entregar todos os documentos necessarios ao fundamento das alteragdes.

NORMA XXXIV
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente/Cliente

As situages especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Coordenagao da
resposta social;

Quando a crianga se ausenta por um periodo superior a 10 dias Uteis consecutivos, a interrupgéo do
servigo deve ser comunicada com 8 dias de antecedéncia.
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3. O valor da mensalidade sofre uma reducdo de 10% quando se verifica uma auséncia igual ou superior a
10 dias Uteis consecutivos;

4. Em caso de auséncia injustificada, a vaga permanece assegurada pelo periodo de 30 dias. Apds este
periodo, e verificando-se a inalterabilidade da situag&o, procede-se a anulag&o da inscri¢do, dando assim
origem a uma nova vaga.

NORMA XXXV
Cessagao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

—_

A cessagao da prestacédo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituicdo, sujeita a elaboragéo de novo contrato;

2. Por denuncia do contrato, o utente deve informar a Instituico 30 dias antes de abandonar a resposta
social, implicando a falta de tal obrigag&o, 0 pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA XXXVI
Livro de Reclamagdes e Caixa de Sugestoes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Secretaria, sempre que desejado.

2. A ACREDITA dispde ainda de uma Caixa de Sugestdes localizada no hall de entrada da Sede para
apresentacado de sugestdes de melhoria ou reclamagdes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII
Alteragdes ao Regulamento

—_

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Educagéo
Pré-Escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou ao seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebragédo do contrato de prestagéo de servigos.
NORMA XXXVIII
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢gdo da ACREDITA, tendo em conta a legislagéo
em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX
Disposi¢coes Complementares
1. Seguro
Todas as criangas estdo cobertas por uma apoélice de seguro, cujo montante esta incluido no valor da
matricula.
2. Parcerias
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REGULAMENTO INTERNO — EDUCAGAO PRE-ESCOLAR
MoD.030/5

creche |ensino pré-escolar

Com vista ao cumprimento dos objetivos da resposta social e a satisfagdo das necessidades e
expectativas do utente/cliente, a ACREDITA poderd estabelecer parcerias com outras
entidades/organizacdes.

NORMA XXXX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2015.

Travassds de Baixo, / /

A Diregao
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