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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educacgdo Pré-Escolar

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

. Norma 1.2

Ambito de Aplicagao
1. O Centro Social Polivalente de Palheira € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(IPSS), com Acordo de Cooperagéo para a resposta de Educagao Pré-Escolar celebrado com o ISS,
IP de Coimbra a 01/10/2013.

2. O presente Regulamento Interno (RI) de Funcionamento contém as normas que disciplinam a
frequéncia, pelos respetivos clientes, da resposta social de Educagdo Pré-Escolar, gerida pelo
Centro Social Polivalente de Palheira, sito em Rua Nova n.°2 — Palheira — 3040-692 Assafarge,
doravante abreviadamente designado, respetivamente, por EPE e Centro ou Instituigao. A visdo do
Centro é promover a satisfagdo dos clientes através da prestagdo de servicos de qualidade. Tem
como miss@o prestar servicos de exceléncia, disponibilizando as respostas sociais de ERPE,
Educagao Pré-escolar, CATL, Centro de Dia, Apoio Domiciliario, Servicos Educativos e de Apoio
Social, pautando-se pelos valores da solidariedade, perseveranga, cooperacao, afetividade,
igualdade, responsabilidade, integridade, qualidade e respeito.

Norma 2.2
Legislacao Aplicavel, Orientagées e Normativos em Vigor
A EPE ¢ a primeira etapa da educagéo basica no processo de educagéo e destina-se a criangas
com idades compreendias entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico e & ministrada
em estabelecimentos de EPE, e que se rege por:
a) Decreto — Lein.° 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 cooperagao entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurancga Social;

c) Despacho Conjunto n.°300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam a
comparticipagdo dos pais e encarregados de educagdo nos custos das componentes nao
educativas dos estabelecimentos de EPE;

d) Lein®5/97 - Lei-quadro da EPE — Consagra o ordenamento juridico da EPE, na sequéncia da
Lei de Bases do Sistema de Ensino;

e) Decreto-lei n® 147/97 — Estabelece o ordenamento juridico do desenvolvimento e expansao
da rede nacional de EPE e define o respetivo sistema de organizagao e financiamento;

f) Decreto-lei n.°33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
provadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Despacho n.°9180/2016, de 19 de julho — Homologa as orientagdes curriculares para EPE:

h) Lei n.°65/2015, de 3 de julho — 1.2 alteragdo a Lei n.°85/2009, de 27 de agosto e estabelece a
universalidade da EPE para as criangas a partir dos 4 anos;

i) Decreto-Lei n.°152/2013, de 4 de Novembro — Aprova o estatuto do ensino particular e
cooperativo de nivel ndo superior;

j) Despacho Conjunto 268/97 de 25 de agosto - Define os requisitos pedagogicos e técnicos
para a instalagéo e funcionamento de estabelecimentos de EPE. Normas de instalacoes;

k) Despacho Conjunto n.°258/97, de 21 de agosto - Define os critérios a utilizar pelos
estabelecimentos de EPE, quanto a escolha das instalagdes e do equipamento didatico;

I) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

m) Circulares de Orientagédo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC:

n) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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EPE — Educagdo Pré-Escolar

Norma 3.2
Objetivos do Regulamento
1. O presente Rl visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento.

Norma 4.2
Fins e Objetivos
1. A EPE é a primeira etapa da educag&o basica no processo de educacgéo ao longo da vida, sendo

complementar da ag&o educativa da familia, com a qual deve estabelecer estreita cooperacgao,
favorecendo a formagédo e o desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua plena
inser¢ao na sociedade como ser auténomo, livre e solidario.

2. A EPE tem como objetivos:
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 insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;
c) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;
d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas;
e) Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizag@o de linguagens miuiltiplas
como meios de relag&o, de informagdo, de sensibilizagao estética e de compreensao do
mundo;
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
g) Proporcionar a cada crianga condicées de bem-estar e de seguranga, designadamente no
ambito da saude individual e coletiva:
h) Proceder a despistagem de inadaptagées, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientag&o e encaminhamento da crianga;
i) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relacdes de
efetiva colaboragdo com a comunidade;
j) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;
k) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES
Norma 5.2
Condigées de Admissiao
Sao condigbes de admiss&o neste estabelecimento/servico:

1. Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no 1.°Ciclo de Ensino Basico.

2. Ter entregado toda a documentagéo necessaria a instrugdo da candidatura.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

Norma 6.2
Critérios de Admissio

1. Sempre que a capacidade da EPE nZo permita a admissdo do total dos candidatos, as
admissbes far-se-d0 de acordo com os seguintes critérios, e de acordo com as seguintes
prioridades:

a) Agregados de mais fracos recursos econémicos;

b) Criangas em situagéo de risco (por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas

caracteristicas psicologicas, biologicas e/ou 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 satisfacdo das suas necessidades basicas de natureza material ou afetiva,

podendo estar condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior ou menor amplitude,

comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento);

c) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios:

d) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas:

e) Criangas com irmaos a frequentarem a Instituigao;

f) Criangas filhas de colaboradores da Instituigao:

g) Criangas residentes Unido de Freguesias Assafarge/Antanhol;

h) Criangas cujos pais trabalham na area do estabelecimento;

i) Ildade;

j) Criangas orfas de pais bombeiros;

k) Criangas com necessidades educativas especiais;

[) Data de formalizagédo da candidatura.

Norma 7.2
Candidatura/lnscrigiao

1. Para efeitos de admissao, os pais/responsaveis, pelo cliente, deverdo candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do Processo Individual (PI)
da crianga, devendo fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante apresentacao dos seguintes
documentos:
a) Documento de identificagéo da crianga (Cartdo de Cidad&o, ou na sua auséncia Assento de
Nascimento, NIF, NISS, n.° Utente do SNS);
b) Cartao de Cidad&o dos pais/responsaveis pela crianga;
c) Copia dos ultimos 3 recibos de vencimento, dos elementos do agregado familiar que se
encontrem a trabalhar. Na sua auséncia podera ser entregue outro documento comprovativo
dos rendimentos, considerado adequado e credivel, como por exemplo o contrato de trabalho;
d) Copia da ultima Declaragao de IRS (Modelo 3) e respetiva nota de liquidagao;
e) Copia do ultimo recibo de renda, de casa, ou documento comprovativo de prestagao
bancaria para aquisi¢édo de habitagdo propria permanente;
f) Declaragdo do Instituto de Emprego e Formagdo Profissional (IEFP), caso seja
desempregado e declaragdo da Seguranga Social com o valor de subsidio de desemprego
atribuido, caso esteja a receber;
g) Os agregados familiares que beneficiem de Rendimento Social de Insercao (RSI) deverao
entregar declaragdo comprovativa;
h) Fotocopia de passe de transporte publico, dos Ultimos 3 meses, caso algum membro do
agregado familiar utilize, no seu dia-a-dia, esse tipo de transporte;
i) Copia dos documentos comprovativos das despesas de saude e aquisicdo de
medicamentos de uso continuado dos Ultimos 3 meses, em caso de doenca cronica
devidamente comprovada por declaragédo médica, com descritivo da medicagdo necessaria;
j) Declaragdo médica atestando o cumprimento do Plano Nacional de Vacinagdo em vigor
(esta declaragéo néo podera ser substituida pela cépia do Boletim de Vacinas);
k) Declaragdo meédica comprovativa de néo existéncia de doenca impeditiva a frequéncia da
resposta social de EPE;

6

RUA NOVA N.°2 — PALHEIRA E-MAIL: CSPP@SAPO.PT
3040-692 ASSAFARGE TELEFONE: 239 437 199



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

I) Copia de declaragéo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

2. Desejando os pais/responsaveis pela crianga, podem n&o apresentar documentos comprovativos
dos rendimentos do agregado familiar (descritos nas alineas c) a i), do ponto anterior). Nesse caso,
devem preencher uma declaragdo em impresso proprio, fornecido pela Instituigédo, ficando sujeitos
ao pagamento da Comparticipagdo Familiar (CF) maxima prevista pelo Centro para a resposta de
EPE, para o ano letivo a que diz respeito.

3. A entrega da documentag&@o necessaria, ao calculo da CF (da alinea c) a 1), do Ponto 1) tera
que ocorrer até 31/julho. Se esta situagdo nao se verificar, sera aplicada CF maxima, definida para a
EPE, no ano letivo em curso.

4. Ao longo do ano serdo sempre aceites novas inscrigdes. Havendo vaga, proceder-se-a a
admissao da crianga em qualquer altura do ano.

5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a presentagédo dos documento enunciados
anteriormente, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta,
nao devendo esse periodo exceder a duragdo de 1 més.

6. Todas as informagées e dados fornecidos pelos pais/responsaveis, pela crianga, s&o
estritamente confidenciais e utilizadas apenas para constituicdo e informatizagdo do Pl do cliente.
As informagdes serdo guardadas pelo tempo estreitamente necessario.

Norma 8.2
Renovagao da Inscrigdao
1. Os contratos de prestagéo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo (de 1 de setembro de

um ano a 31 de agosto do ano seguinte), e podem ser renovados mediante renovagao da inscrigéo,
a qual decorre do dia 1 ao dia 30 de abiril.

2. Nao sendo cumprido o prazo referido no ponto anterior, o Centro ndo se responsabiliza pela
readmissao da crianga no ano letivo seguinte.

3. Se em abril existirem valores (de CF ou outros) em atraso, a renovagéo da inscricdo ndo sera
aceite até que os valores em divida sejam liquidados.

4. Durante o més de Agosto, sera atualizado o montante da CF, para o ano letivo seguinte, e os
pais/responsaveis pela crianga seréo informados por e-mail. Na sua auséncia a comunicacéo sera
feita por carta.

5. Salvo em casos devidamente fundamentados, e autorizados pela Dire¢do do Centro, se a 31 de
agosto existirem valores em atraso, a partir do més de setembro a crianga ndo podera frequentar a
Instituigdo até que todos os valores em divida sejam liquidados.

6. Para efeitos de renovagéo de inscrigdo serd necessario que se proceda a entrega da seguinte
documentagéo:
a) Copia dos ultimos 3 recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar que se
encontrem a trabalhar. Na sua auséncia podera ser entregue outro documento, comprovativo
dos rendimentos considerado adequado e credivel, como por exemplo o contrato de trabalho;
b) Copia da ultima Declaragao de IRS (Modelo 3) e respetiva nota de liquidagao.
c) Copia do ultimo recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagéo bancaria
para aquisigado de habitagéo prépria permanente;

7

RUA NOVA N.°2 — PALHEIRA E-MAIL: CSPP@SAPO.PT
3040-692 ASSAFARGE TELEFONE: 239 437 199




b

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

d) Declaragéo do IEFP, caso seja desempregado e declaragdo da Seguranga Social com o
valor de subsidio de desemprego atribuido, caso esteja a receber;

e) Os agregados familiares que beneficiem de RSI deverao entregar declaragdo comprovativa;

f) Fotocopia de passe de transporte publico, dos Ultimos 3 meses, caso algum membro do
agregado familiar utilize, no seu dia-a-dia, esse tipo de transporte;

g) Copia dos documentos comprovativos das despesas de salude e aquisicdo de
medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses, em caso de doenga croénica
devidamente comprovada por declaragdo médica, com descritivo da medicacéo necessaria;

h) Declaragdo médica atestando o cumprimento do Plano Nacional de Vacinagdo em vigor
(esta declaragé@o nao podera ser substituida pela cépia do Boletim de Vacinas);

i) Declaragdo médica comprovativa de néo existéncia de doenga impeditiva a frequéncia da
resposta social;

j) Copia de declaragao das responsabilidades parentais, caso se aplique.

7. Desejando os pais/responsaveis pela crianga, podem nao apresentar documentos comprovativos
dos rendimentos do agregado familiar (descritos nas alineas a) a g), do ponto 5). Nesse caso,
devem preencher uma declaragdo em impresso préprio, fornecido pela Instituigédo, ficando sujeitos
ao pagamento da CF maxima prevista pelo Centro para a resposta de EPE, para o ano letivo a que
diz respeito.

8. A entrega da documentagdo necessaria, ao calculo da CF (da alinea a) a g) do ponto 5) tera que
ocorrer até 31/julho. Se esta situagédo n&o se verificar, sera aplicada CF Maxima, definida para a
EPE, no ano letivo em curso.

Norma 9.2

Admissao
1. Recebida a inscrigdo a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico do Centro, a quem compete
elaborar a proposta de admisséo e submeter a decisdo da entidade competente. E competente para
decidir a Diregéo do Centro.

2. As admissbes serdo comunicadas, preferencialmente, por e-mail. Na sua auséncia, a
comunicagéo podera ser feita telefonicamente ou por carta.

Norma 10.2
Entrevista Diagndstico
Antes do inicio da frequéncia da resposta, sera realizada uma entrevista de diagnostico com a
Educadora de Infancia, responsavel pela sala onde a crianga sera integrada, onde serdo recolhidas
informagdes destinadas a analise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianga,
bem como as expectativas da sua familia. Para além disso, sera ainda acordado e registado com a
familia a lista do material a entregar na Instituicao.

Norma 11.2
Acolhimento de Novos Clientes

1. O Programa de Acolhimento Inicial (PAI) é um periodo de adaptacéo acordado com a familia de
cada crianga, de forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atenco, realizado
com base numa calendarizagdo preestabelecida, previamente acordado com as familias, e que
determina:

a) Tempo de permanéncia no estabelecimento:

b) Cuidados iniciais a prestar;

c) Outros aspetos relevantes ao acompanhamento da crianga.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
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Norma 12.2
Lista de Espera e Preenchimento de Vagas
1. As criangas que satisfazem as condigdes de selegao e priorizagédo, mas para as quais ndo existe
vaga, sao inscritas na lista de espera.

2. A inscri¢a@o da crianga na lista respeita a pontuagéo obtida na avaliagéo dos critérios de seleggo
e priorizacao.

3. A ordem de inscrig&o n&o constitui critério de prioridade na admiss&o da crianca.
4. A Lista de espera ¢ atualizada mediante a entrada ou saida de algum candidato.

5. Os critérios de retirada de lista de espera s&o: manifestagdo, dessa intencdo, pelo familiar
responsavel pela crianga; quando é recusada a admissdo ou em caso de falecimento.

6. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qualquer
altura do ano.

7. A admisséo ¢ feita através da soma dos critérios de priorizagdo, sendo da competéncia da

Diregéo Teécnica enviar para a Diregdo a proposta de admisséo do candidato que assumir maior
pontuagéo, salvo excegbes que na altura assumam prioridade.

CAPITULO 1l
RELACOES CONTRATUAIS

Seccido | - Disposicoées Gerais

Norma 13.2
Processo Individual (PI) da Crianga
1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicologicos e sociais da
crianga, bem como o acompanhamento da sua evolugdo no equipamento, o Centro devera
organizar um Pl da crianga que deve conter os seguintes elementos:
a) Ficha de inscrigao;
b) Ficha de admissao;
c) Critérios de admissao aplicados;
d) Documentos entregues aquando da candidatura/inscrigao;
e) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
f) Ficha de avaliagdo diagnéstica;
g) Plano de Acolhimento Inicial;
h) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
i) Horario habitual de permanéncia da crianga na EPE;
j) Identificagdo, morada e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade:
k) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais/responsaveis, com identificacdo da(s)
pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
) ldentificagdo e contacto do médico assistente;
m) Informagéo médica (dieta, medicagéo, alergias, outros)
n) Declaragdo médica comprovativa de néo existéncia de doenca impeditiva a frequéncia da
resposta social
0) Comprovacéo da situagio das vacinas;
p) Informagao sobre a situagéo sociofamiliar;
q) Relatério de avaliagado da implementagéo do Plano de Desenvolvimento Individual:
r) Plano de Desenvolvimento individual, com registo da avaliagdo das necessidades da
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crianga;

s) Resultados do Relatério de avaliagao do Projeto Pedagogico;

t) Relatérios de desenvolvimento realizados em articulagdo com entidades externas no caso
de criangas com Necessidades Educativas Especiais (NEE);

u) Registos de permanéncia na EPE;

v) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagées anémalas e outros
considerados necessarios;

w) Registo da data e motivo da cessag&o ou resciséo do contrato de prestagéo de servicos;

x) Declaragdo de autorizagdo dos responsaveis para a utilizagdo de imagem com fins
pedagdgicos dentro do equipamento;

y) Declaracéo de consentimento prévio do titular dos dados pessoais.

2. O Pl da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua privacidade.

3. Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o PI sera
igualmente informatizado, dando o responsavel assentimento a tal, aquando da assinatura do
contrato de prestacao de servigos.

Norma 14.°
Contrato de Prestagao de Servigos
1. A prestagao dos servigos pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestagéo de

servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrério, a
partir da data da admiss&o da crianga, até ao final do ano letivo (31/agosto).

2. As normas do presente RI sdo consideradas clausulas contratuais a que os pais/responsaveis,
devem manifestar integral adeséo.

3. A estipulagao de clausulas especiais para o acolhimento em EPE é obrigatoriamente reduzida a
escrito.

4. Para efeito, os pais/responsaveis apés o conhecimento do RI, devem assinar o contrato de
prestac@o de servigos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e aceitagéo das regras
constantes do presente RI. O RI, salvo em casos excecionais, e a pedido dos pais/responsaveis,
sera entregue via e-mail.

5. A suspenséao/rescisao do contrato, pode ter origem em varias situagdes:
a) Nao adaptacéo da crianca
b) Insatisfacdo das necessidades da crianga ou familia
¢) Mudanca de residéncia
d) Incumprimento das clausulas contratuais
e) Outras

Norma 15.2
Comunicagoes
1. No ambito da relag&o contratual, sempre que possivel, e caso ndo exista indicagdo expressa em
contrario, as notificagbes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de meios
eletronicos, designadamente e-mail ou numero de telemoével indicados para o efeito.

2. E da exclusiva responsabilidade dos pais/responsaveis a comunicagao de quaisquer alteragdes
aos elementos de identificagéo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados,
inicialmente
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Norma 16.2
Interrupgdo dos Cuidados Por Iniciativa do Cliente, ou do Seu Responsavel

1. Os pais/responsaveis pela crianga, por sua iniciativa e a todo o tempo, podem pér termo ao
contrato de prestagéo de servigos, através de informagéo escrita (carta ou e-mail) dirigida a Direg&o
do Centro com a antecedéncia minima de 30 dias.

2. Os motivos para a cessagao do contrato sdo os invocados no ponto 5 da Norma 14.

Norma 17.2
Cessacao da Prestagdo de Servigo Por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A Instituigdo reserva-se ao direito de resolver o contrato de prestagdo de servicos sempre que os
pais/responsaveis do cliente, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente RI,
de forma muito particular adotem comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente da Instituigéo.

2. Determina, designadamente, a resolugdo do contrato a falta culposa por mais de 2 més de
pagamento, da CF ou de quaisquer dividas a Instituigao.

3. A resolugao do contrato € da competéncia da Direcdo do Centro, sob proposta da Diregédo
Técnica, apos prévia audigdo dos pais/responsaveis.

4. A resolugdo € notificada aos pais/responsaveis e, salvo expressa indicagdo de qualquer outra
data, produz efeitos no prazo de 3 dias, a contar a partir do dia seguinte a entrega da notificagéo.

Seccao Il - Comparticipagdo Familiar Mensal (CFM)

Norma 18.2
Principios Orientadores
1. Na determinag&o das CF dos clientes devem ser observados os seguintes principios:
a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracao de clientes de todos os niveis socioecondémicos e culturais, embora privilegiando
os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade;
b) Principio da justiga social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os
clientes que tenham rendimentos mais baixos paguem CF inferiores;
c) Principio da proporcionalidade — a CF de cada cliente, deve ser determinada de forma
proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

2. As CF s&o alvo de revisdo anual e entrardo em vigor no inicio, do ano letivo, a 01/setembro,
sendo os pais/responsaveis legais informados por escrito, utilizando para o efeito,
preferencialmente, os canais indicados no ponto 1 da Norma 15.

3. O valor da CF ndo pode exceder o custo dos servicos de apoio a familia prestados pelo
estabelecimento de EPE.

4. O custo referido no numero anterior é determinado com periodicidade minima anual.

5. Por alteragbes das circunstancias que estiveram na base da definigdo da CF de determinado
agregado familiar pela utilizagdo da resposta social, designadamente, no rendimento per capita,
podera a Instituigdo proceder a revisdo da respetiva CF.
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Norma 19.2
Conceitos
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.
b) Rendimento lliquido do Agregado Familiar — é o que resulta da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos;
c) Despesas Fixas Anuais — consideram-se despesas anuais fixas do agregado familiar:
i. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
ii. O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagéo propria;
ii. Os encargos médios mensais com transportes publicos;
iv. As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca
cronica;
2. As despesas fixas a que se referem os pontos ii. a iv. da alinea anterior serdo deduzidas no
limite maximo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima mensal.

Norma 20.2
Determinagao da CF Mensal
1. A CF dos clientes/familias devida pela utilizagdo da resposta social de EPE é determinada com

base em escaldes de rendimento per capita, indexados a Remuneragéo Minima Mensal (RMM), a
saber:

Escaldes de rendimentos % a aplicar

1.° Escalao - até 30% da RMMG 15%

2.° Escalao — >31% até 50% da RMMG 22.5%

3.° Escalao — >50% até 70% da RMMG 27 5%
4.° Escaldo — > 70% até 100% da RMMG 30%

5.° Escalao — >100% até 150% da RMMG 32,5%
6.° Escalao —>150% da RMMG 35%

Norma 21.2

Calculo do Rendimento Per Capita
De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.°300/97, de 9 de setembro, o célculo do

rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

12N

12

RUA NOVA N.°2 — PALHEIRA E-MAIL: CSPP@SAPO.PT
3040-692 ASSAFARGE TELEFONE: 239 437 199



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

Sendo:

R = Rendimento per capita;

RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar;
D = Despesas fixas anuais;

N = Numero de elementos do agregado familiar.

Norma 22.2
Prova dos Rendimentos e Despesas
1. A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentagdo de documentos

comprovativos dos rendimentos auferidos adequados e crediveis, designadamente de natureza
fiscal (os enunciados na Norma 7, Ponto 1, Alinea c) a i)).

2. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, deverdo
ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagdes, podendo a Instituicdo determinar a CF de acordo com os rendimentos presumidos, até ao
limite da CF maxima.

3. A falta de entrega da declaragédo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagao do agregado, no prazo concedido para o efeito (31/julho), determina
a fixagdo da CF maxima.

Norma 23.2
Pagamento da CF Mensal
1. Considera-se CF Mensal, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais,

determinado em fung&o da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar. Este valor é definido no inicio da frequéncia ou no inicio
do ano letivo, e é efetuada em 12 vezes.

2. O montante da CF, e demais condigdes contratuais, sera atualizada anualmente, e/ou sempre
que existam alteragcGes na legislagdo em vigor, ou alteragdo nas regras de comparticipagéo por
protocolos ou acordos. Sera ainda revista quando as condigdes econdmicas referidas no processo
de admissao n&o correspondam a verdade dos factos, ou sofram alteragdes, nomeadamente ganho
ou perda de rendimentos.

3. A CF acrescem todas as despesas que impliquem custos acrescidos para a Instituigdo, tais
como: passeios, atividades recreativas, vestuario, servigos fotograficos, atividades extracurriculares,
entre outras.

4. Aos pais/responsaveis sera sempre emitido recibo da CF.

5. O pagamento da CF Mensal é efetuado entre o dia 1 e o dia 8 do més correspondente. Em
casos excecionais, devidamente autorizados pela Diregdo da Instituigdo, o prazo de pagamento
podera ser prolongado, no limite, até ao final do més a que diz respeito.

6. O pagamento podera ser feito pessoalmente (em numerario ou cheque), entre as 9h e as
17h30min na secretaria da Instituicao, ou por transferéncia bancaria para o IBAM: PT50 0045 3036
4024 2255 8867 3 (Caixa de Crédito Agricola).

7. No caso do pagamento por transferéncia bancaria o recibo sera emitido apés apresentagio do
respetivo comprovativo de transferéncia, que poderd ser remetido para o e-mail:
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cspppagamentos@gmail.com.

8. O atraso no pagamento da CF Mensal, implica o agravamento de 5% do valor da CFM, por cada
2 dias de atraso, a aplicar na fatura emitida ap6és o pagamento dos valores em atraso.

9. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Dire¢do, a falta de pagamento
para além do 25° dia do més, a que diz respeito, determina a suspensé&o do servigo, até que o valor
em divida seja pago. Quando superior a dois meses seguidos ou interpolados, sera motivo para
exclusao da resposta social.

Norma 24.2
Redugio na Comparticipagao
1. As auséncias objetivamente justificadas e consubstanciadas, determinam um desconto na CF
mensal nos termos das seguintes alineas:
a) Quando superiores a 15 dias n&o interpolados (do mesmo més), as auséncias determinam
um desconto correspondente a 10% do respetivo montante;
b) Quando superiores a 22 dias ndo interpolados (do mesmo més), as auséncias determinam
um desconto correspondente a 25% do respetivo montante;
c) Por auséncias justificadas entendem-se as que ocorrem por motivo de doenga, sendo
necessaria a entrega de declaragdo médica, bem como as que decorrem do gozo de periodo
de férias, sendo para tal necessaria a apresentagcdo da Declaracdo de Periodo de Férias,
disponibilizada pela Instituigao;
d) As auséncias injustificadas ndo determinam qualquer desconto da CFM;
e) Havera lugar a uma redugdo de 20% no valor da CF mensal sempre que se verifique a
frequéncia da Instituicdo por mais do que um elemento do agregado familiar. Essa redugao,
salvo indicagdo em contrario, sera feita ao ultimo elemento a ser admitido.

Norma 25.2
Situagoes Especiais
Sempre que, através de uma cuidada analise sécio-econémica do agregado familiar, se conclua
pela especial onerosidade do encargo da CF, designadamente no caso das familias abrangidas pelo
regime de rendimento minimo garantido, pode ser reduzido o seu valor ou dispensado ou suspenso
e respetivo pagamento.

Norma 26.2
Ajustamento das Comparticipagdes Familiares

Em funcdo da necessidade estrita de cobertura dos custos da resposta social e no limite do valor da
CF maxima, poderdo ser estabelecidos os necessarios ajustamentos nas CF, por forma que seja
assegurada a desejavel solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e
aqueles que dispdem de maiores recursos.

Norma 27.2
CF de Clientes nao Abrangidos por Acordo de Cooperagao

De modo a assegurar a sustentabilidade da EPE, relativamente aos clientes que, dentro da
capacidade definida para o equipamento, ndo se encontram abrangidos por acordo de cooperagao,
¢ livre a fixagdo do valor da CF do cliente e/ou familiar mediante pregario afixado.
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CAPIiTULO IV
SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Norma 28.2
Cuidados e Servigos
1. A EPE esta organizada em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,
prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos:
a) Na componente Educativa
i. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancgas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular da Sala;
ii. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
iii. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da crianga;
iv. Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da resposta e
desenvolvimento da crianca.
b) Na componente de apoio a familia:
i. Cuidados adequados a satisfagé@o das necessidades da crianga;
ii. Nutricao e alimentag@o adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
ii. Cuidados de higiene pessoal e assisténcia medicamentosa;
iv. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangcas
v. Alargamento de horario de funcionamento;
vi. Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio a familia (expressao
fisico-motora, expressao musical, iniciagdo ao inglés e natagao);
vii. Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da criancga.

Norma 29.2
Projeto Pedagodgico
1. Para a prossecucgdo dos objetivos referidos na Norma 4, ponto 2, é elaborado e executado um
Projeto Pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela EPE, de acordo com as caracteristicas das criangas, durante os primeiros anos
de vida.

2. As atividades planeadas sdo adaptadas a realidade sociocultural do meio, proporcionando as
criangas um vasto leque de experiéncias estimulantes que, de uma forma integrada, se apresentam
na rotina diaria da EPE.

3. As atividades desenvolvidas, procuram assegurar a satisfagdo das suas necessidades fisicas,
afetivas e cognitivas.

Norma 30.2
Localizagao e Horario de Funcionamento
1. A EPE do Centro Social Polivalente de Palheira esta sediada na Rua Nova n.°2, Unido de

Freguesias de Assafarge/Antanhol, concelho de Coimbra, e as suas instalagdes sdo compostas por
2 salas.

2. A Instituigdo esta aberta 11horas e 30 minutos por dia. O horario de abertura da Institui¢do é as
7:30h e o encerramento é as 19h.

3. O periodo de entrada das criangas é até as 9h, com tolerancia de 30 minutos. Apds as 9h30min,
a Instituigdo n&o se responsabiliza por receber as criangas, salvo casos de forca maior e
devidamente justificados.
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4. As criangas cuja entrada ocorra ap6s as 9h, serdo acompanhadas pelos pais até a porta sala,
devendo estes, permanecer 14 o minimo tempo possivel, de modo a que o trabalho pedagégico ja
iniciado nao seja interrompido e as criangas que ja estao na sala possam vir a ser prejudicadas.

5. N&o é permitida entrada nas salas a comer ou a beber.

6. No caso de haver necessidade de entrada depois das 9h30min, por motivos que o justifiquem
(consulta médica, vacinas, etc.), deverdo os pais/responsaveis avisar a Educadora de Infancia
responsavel, com a antecedéncia possivel.

7. As criangas deverao ser entregues aos colaboradores de servigo e nunca deixadas a porta ou no
exterior da Instituigao.

8. A Instituigdo ndo se responsabiliza por qualquer acidente que possa ocorrer nas circunstancias
referidas no n.° anterior.

9. Arecolha das criangas ndo devera ultrapassar as 18:30h. No caso de ser ultrapassado o horario
de encerramento da Instituigado (19h), serdo aplicadas as seguintes sansées:

a) Entrega de 1 aviso escrito, para a primeira ocorréncia;
b) Para o 2.°aviso, sera cobrado o valor de 5€;
c) Para o 3.° aviso e seguintes, sera cobrado um valor de 1€ por cada minuto de atraso.

10.A penalizag&o pelo atraso de recolha das criangas, sera aplicada individualmente a cada uma e
sera processada no més seguinte a ocorréncia do atraso. Em cada ano letivo sera iniciada uma
nova contagem.

11.Apds a entrega das criangas aos seus pais/responsaveis, ou quem os substitua, cessa a
responsabilidade da Instituigdo.

12.A componente letiva estd compreendida entre as 9h e as 12h e entre as 14h e as 16h, nos
periodos anualmente definidos como periodos letivos.

13.A componente de apoio a familia (alimentagéo, higiene, repouso, atividades livres), esta
compreendida entre as 12h e as 14h, e apos as 16h, até as 18h30min.

14.Sem prejuizo da qualidade pedagdgica e se tal se mostrar necessario, pode ser agilizado o
horario até dois dias por semana, colocando as atividades de enriquecimento curricular antes ou
depois das atividades curriculares da manha e/ou antes das atividades curriculares da tarde.

15.A planificagdo do Educador/a de infancia é efetuada entre as 16h e as 17h.

Norma 31.2
Periodos de Encerramento
1. A EPE encerrara durante os seguintes periodos:

a) Fins-de-semana;

b) Feriados nacionais e feriado municipal (04/julho);

c) Dias 24 e 31 de dezembro, terga-feira de Carnaval;

d) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das criangas;

e) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Diregdo do Centro;

f) Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando néo seja possivel fazer as
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mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;

g) Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicadas aos responsaveis com antecedéncia de 48 horas, salvo situagées de forca
maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.

2. Uma vez que é fundamental para o bem-estar emocional da crianca, o tempo que passa com os
seus pais/responsaveis, as criangas terdo que gozar 22 dias uUteis de férias por ano (nestes dias
devem também ser contabilizados os dias de encerramento da Instituicdo). Por razdes organizativas
devera incluir um periodo minimo de 10 dias uteis consecutivos na época de verao.

3. Os pais /responsaveis tém que comunicar obrigatoriamente, em impresso préprio (Declaragao de
Periodo de Férias) a disponibilizar pelo CSPP, até 30 Abril, o periodo de férias referido no n.°
anterior.

4. Se apoOs essa data houver alteragbes ao periodo de férias, essa alteragdo devera ser
comunicada com antecedéncia minima de 30 dias.

5. Sempre que, por motivos de forca maior, o periodo de férias estipulado seja interrompido,
deverédo os pais/responsaveis comunicar essa situagao a Instituicdo tao breve quanto possivel.

Norma 32.2
Assiduidade

1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianca.
2. Todas as auséncias da crianga deverao ser justificadas.

3. Se o periodo de auséncia sem justificacdo, se prolongar além de um més a vaga podera ser
preenchida, se o estudo da situacéo assim o determinar.

Norma 33.2
Seguranga
1. A EPE do Centro, possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranca dos utentes;

2. As criangas serado entregues pelos colaboradores aos pais, ou a quem esteja devidamente
autorizado e identificado, na ficha de inscri¢éo;

3. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente seja
assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

4. O Centro reserva-se ao direito de pedir sempre que necessario identificagdo da pessoa
autorizada a recolher a crianga;

5. O sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente
comunicados, nao seja possivel que outra pessoa que nao os pais, venha buscar a crianga.

Norma 34.2
Acidentes
1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. O Seguro Escolar € obrigatério, e o seu pagamento é efetuado pelos pais/responsaveis no inicio
da frequéncia da resposta, caso a admisséo da crianga ocorra ja no decorrer do ano letivo, ou no

17

RUA NOVA N.°2 — PALHEIRA E-MAIL: CSPP@SAPO.PT
3040-692 ASSAFARGE TELEFONE: 239 437 199




REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educacdo Pré-Escolar

inicio do novo ano letivo (setembro).

3. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a Instituicdo prestara os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga ser conduzida & Unidade de Satde
mais proxima.

4. Qualquer situagéo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da companhia
seguradora) aos servigos do equipamento.

5. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Saude, por razées de salde, ndo
cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servico de INEM, sendo em
qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.

6. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd informada telefonicamente logo que
possivel.

Norma 35.2
Doencas
1. Sempre que sejam detetados problemas de salde, a familia sera informada telefonicamente
sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servicos competentes. No caso da
crianga adoecer no periodo da manha, a mesma devera ser recolhida pelo pais até as 13h30min. Se
a crianga adoecer no periodo da tarde, devera a crianga ser recolhida até as 18:30h.

2. A crianga pode voltar a frequentar a Instituigdo logo que os pais/responsaveis assim o entendam.
Contudo, se no prazo de 5 dias consecutivos, a crianga voltar a adoecer, os pais/responsaveis terdo
que recolher a crianga, e a mesma s6 poderd voltar a frequentar a Instituigdo mediante
apresentagéo de competente declaragdo médica.

3. Caso se verifique uma doenca infeto-contagiosa, a Instituigdo devera ser informada de forma a
prevenir a saude das outras criangas e dos colaboradores.

4. Os pais/responsaveis deverdo informar o Centro sempre que a crianga apresente qualquer
alteragéo no seu estado de saude.

5. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro (ou outras que, embora ndo constando do referido
diploma, sejam reconhecidas pelas autoridades publicas de saude como doengas transmissiveis,
suscetiveis de originar evicgdo escolar), que regulamenta os periodos e as condigées de evicgdo
(afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e s&o de notificagéo obrigatéria.

6. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado a Institui¢do, e se considerar
necessario, o Centro tomara posteriormente as devidas diligéncias.

7. Sempre que se verifique que a crianca é portadora de parasitas no couro cabeludo, deverdo os
pais/responsaveis proceder de imediato ao respetivo tratamento, ficando a frequéncia da crianca
suspensa enquanto a situagdo se mantiver.

8. A administragdo de medicamentos sera da exclusiva responsabilidade dos pais /responsaveis ou
do médico assistente.

18

RUA NOVA N.°2 — PALHEIRA E-MAIL: CSPP@SAPO.PT
3040-692 ASSAFARGE TELEFONE: 239 437 199




7N

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

9. Se a criancga tiver que tomar medicamentos (devidamente identificados) durante o periodo de
permanéncia na Instituicdo, sera necessario preencher e assinar o formulario “Medicagao”, que se
encontra na Caderneta Viajante da crianga, onde consta o nome do medicamento, a posologia e o
modo ou via de administragdo e que tem que ser assinado pelos pais/responsaveis.

Norma 36.2
Alimentagao
1. O Centro assegura a confecado e fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criancas;

2. A ementa semanal sera fixada no estabelecimento em local bem visivel para que os pais tenham
conhecimento da mesma.

3. O horario de fornecimento dos almogos, lanches e suplementos alimentares é o seguinte:
a) Almoco — 12h;
b) Lanche — 16h;
c) Suplemento da manha — 8h30min — 9h;
d) Suplemento da tarde — 18h — 18h30min.

4. O regime alimentar das criangcas sera estabelecido pela Instituicdo, tendo em conta as
necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das criangas.

5. No caso de atividades programadas fora do equipamento a alimentagdo, em principio, sera da
responsabilidade do Centro, salvo indicagdo em contrario aos pais/responsaveis, terdo que
assegurar as refeigées.

6. Os pais/responsaveis deverdo indicar situages de alergia ou necessidades dietéticas especiais
das criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentagdo daquelas.

7. Relativamente as criangas que necessitem de um regime especial de alimentagdo, deverdo os
pais/responsaveis, diariamente, entregar os produtos na Instituicdo, a fim de serem fornecidos a
crianga

8. Para os casos previstos no n.° anterior, a alimentagdo especial s6 sera fornecida mediante
instrugbes escritas do meédico da crianga.

Norma 37.2
Objetos Necessarios a Frequéncia
1. Para a frequéncia da resposta social as criangas devem trazer:

a) 1 Saco/mochila;

b) 1 Muda de roupa integral (de acordo com a estagdo do ano);

c) 1 Saco de plastico para colocar a roupa suja;

d) Pente/escova em bolsa individual;

e) Bibe (modelo em uso e a fornecer pela Instituicdo)

f) Chapéu modelo panama (modelo em uso e a fornecer pela Instituicdo);
g) Avental e manguitos de plastico.

2. Todos os objetos devem estar devidamente identificados, com o nome e apelido da crianga.

3. A Instituigdo fornece a roupa necessaria para as camas e refeigoes
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Norma 38.2
Caderneta Viajante
A caderneta viajante € um dossier, fornecido pelo Centro, que devera acompanhar a crianca, quer
na Instituicdo quer em casa, com a funcao de promover e enriquecer os vinculos da resposta social
de que a criancga é cliente.

Norma 39.2
Depésito e Guarda dos Bens do Cliente
1. O uso de adornos (por exemplo, fios, pulseiras, brincos, anéis, elasticos, ganchos ou outros)
ndo é permitido, nos casos em que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos
constituem um fator de risco para o préprio ou para os outros.

2. A Instituigdo néo se responsabiliza pela perda ou danos de quaisquer objetos trazidos de casa
como por exemplo brinquedos, adornos (fios, pulseiras, brincos, anéis, elasticos, ganchos), tablets,
telemoveis ou outros objetos independentemente do seu valor (sentimental e/ou financeiro)

Norma 40.2
Passeios ou Deslocagodes
1. Sempre que houver passeios e deslocagbes, 0s pais/responsaveis serdo devida e
atempadamente avisados.

2. Os passeios/deslocagdes que ndo estejam previstos, no Projeto Pedagogico, serdo avisados aos
pais/responsaveis atempadamente e sera disponibilizada uma autorizagido especifica para os
mesmos assinarem.

3. Caso se tratem de deslocagbes dentro da localidade sera afixado na entrada um aviso
informativo.

Norma 41.2

Indisciplina
Em situagGes de mau comportamento, que prejudiquem os colegas, colaboradores, as instalagées e
o seu material, a Diregdo convocara uma reunido com os pais/responsaveis pelo cliente e procedera
a aplicagao de uma sanséo que podera ir da suspenséo da frequéncia (por um periodo de tempo
determinado), a expulséo.

Norma 42.2
Reunides de Pais
A Instituigdo fara reunides de pais, ou outros contactos de iniciativa técnica, para um maior
esclarecimento e sensibilizagdo do trabalho educativo, realizado com as criangas.

Norma 43.2
Atendimento da Educador/a de Infancia
1. A educadora de Infancia esté disponivel para atendimento, em qualquer dia, das 16h as 17h,
desde que devidamente marcado entre as partes.

2. Em casos excecionais, e por motivos de forga maior, a Educadora de Infancia podera solicitar
uma reunido fora do horério referido no ponto anterior, a marcar por acordo de ambas as partes.

Norma 44.°
Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/abuso/maus-tratos
1. Sempre que se verifiquem situagdes de maus-tratos, compete ao colaborador que as identifique

ou sinalize, informar de imediato a Diretora Pedagogica e a Diretora Técnica que procederdo ao
registo do sucedido no impresso Comunicagéo Interna;
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2. Dependendo da gravidade da situagdo detetada, a Diretora Pedagogica e a Diretora Técnica
podem tomar medidas imediatas (situagdes menos graves) podendo inclusive informar a Diregéo.
Em casos muito graves, deverdo informar com celeridade a Diregdo que apos analise da ocorréncia
toma as medidas consideradas adequadas a situagdo, nomeadamente a sua sinalizagédo as
entidades competentes;

3. Em todo o desenrolar do processo, garantir-se-a a preservagdo da idoneidade e
confidencialidade das partes envolvidas.

4. Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos por parte dos
colaboradores aos clientes, a Diregdo devera ouvir todas as partes envolvidas (salvaguardando
sempre os direitos do cliente) acionando os mecanismos de sang&o previstos no CCT — (Contrato
Coletivo de Trabalho e Cédigo do Trabalho) como por exemplo: instaurar um processo disciplinar e
consequente sansdo que podera culminar com o despedimento por justa causa.

5. Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos por parte dos
pais/responsaveis, aos clientes, os colaboradores do CSPP, devem informar a Diretora Pedagdgica
e a Diretora Técnica, que podem encaminhar a situacgéo identificada para a respetiva Comissao de
Avaliagdo, e em ultima instancia para a Direcdo da Instituicdo. Esta compromete-se a avaliar a
situagdo em causa, ouvindo inclusive o cliente vitima de maus- tratos, caso seja possivel, e os
eventuais responsaveis. Perante situagbes concretas, a Diregdo da Instituicdo devera apoiar o
cliente e sensibilizar os pais/responsaveis a superar a situagéo ou, em casos extremos, acionar os
meios legais ao dispor, com o intuito de salvaguardar a integridade, seguranga e bem-estar e
qualidade de vida do cliente. De acordo com os casos detetados, poderdo ser acionados os
seguintes mecanismos legais: Servigos Locais do Instituto da Seguranga Social, Autoridades
Competentes e Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco do Concelho de Coimbra.

6. No caso de se verificar agdes de negligéncia, abusos e maus-tratos a colaboradores, cometidas
por clientes, familiares ou pais/responsaveis, a Diregdo determina a audigdo de todas as partes
envolvidas. Deve garantir que os direitos dos colaboradores sao salvaguardados e aciona junto dos
clientes, familiares ou pais/responsaveis, as sangbes adequadas de acordo com 0os mecanismos
legais e em observancia ao que esta definido no Regulamento Interno para situagées desta indole.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Norma 45.2
Direitos da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste RI, a Instituigdo tem ainda os seguintes

direitos:
1. A conservagéo do material existente nas instalagées, dentro dos principios de uma boa gestao;

2. Colaborar na promogéo da qualidade dos servigos prestados aos clientes e comunidade, através
do fornecimento de todas as informagées validas;

3. Nao ser prejudicada em termos materiais e morais, nem desprestigiada;

4. Alterar o Rl de Funcionamento;
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5. Condicionar o nimero de inscricdes em funcdo do nimero de vagas existentes;
6. Fixar e cobrar a CF pela frequéncia da EPE, bem como o prémio do seguro escolar;

7. Cobrar atraves dos Servigos Administrativos outras importancias destinadas a custear atividades
extracurriculares autorizadas por escrito pelo responsavel a titulo de comparticipagdo em despesas
de caracter pedagogico, sociocultural, lidico ou de desenvolvimento fisico-atlético;

8. Fazer cumprir os horarios e demais regras constantes do presente RI.

Norma 46.2
Deveres da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste RI, a Instituigdo tem ainda os seguintes
deveres:
1. Colaborar com as familias de modo a que os cuidados prestados as criangas assegurem a
continuidade dos cuidados familiares;

2. Manter as instalagdes em ordem, asseio e limpeza;
3. Garantir a segurancga das criangas;

4. Proporcionar as criangas um ambiente harmonioso e educativo, em colaboragdo com as suas
familias;

5. Melhorar, sempre que possivel, os equipamentos proporcionando melhores condigdes de
acolhimento, permanéncia e conforto das criangas;

6. Cuidar do bom estado do material de uso corrente, dos equipamentos fixo ou moéveis, dos bens
de consumo e material ltdico;

7. Assegurar o apoio pedagégico através do corpo técnico da Instituigéo;

8. Favorecer a inter-relagdo familia/comunidade/Instituicdo, com vista a valorizagéo,
aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio;

9. Manter atualizados os PI e garantir o sigilo de todas as informagdes constantes dos mesmos;

10.Respeitar e fazer respeitar, relativamente a todas as criangas, os principios universais dos seus
direitos, inscritos nos documento universalmente adotados, nomeadamente a Declaragao
Universal dos Direitos do Homem e a Convengao sobre os direitos da crianga;

11. Permitir aos pais/responsaveis um conhecimento atualizado do desenvolvimento das criancas
com vista ao seu correto acompanhamento;

12.Prestar os cuidados constantes do respetivo RI, tendo em vista o desenvolvimento da crianca;
13.Garantir a qualidade dos servicos prestados.

Norma 47.2
Direitos dos Responsaveis

Os pais/responsaveis tém direito:
1. A prestagéo dos servigos solicitados e contratados:
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2. Ater acesso a ementa semanal;
3. A reclamar verbalmente ou por escrito;
4. A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;

5. A ser recebido pela Diregdo Técnica e/ou Direcdo Pedagdgica sempre que solicite e tal seja
justificado;

6. A participar nas reunides de pais;
7. A participar nas atividades da EPE.

Norma 48.2
Deveres dos Pais/Responsaveis
Sao deveres dos Pais/Responsaveis:
1. Participar em todas as reunibes para as quais tenham sido convocados;

2. Observar o cumprimento deste Rl e outras determinages em vigor na Instituigao;

3. Pagamento pontual da CF a que esta obrigado;
4. Prestarem todas as informagdes com verdade e lealdade a Instituigdo

5. Entregar sempre que solicitado, pela Instituicao, os documentos necessarios para atualizagdo do
Pl da crianga;

6. Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por hospitalizagao,
férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

7. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretende cessar os
Servicos;

8. Respeitar o prazo de comunicacéo dos periodos de férias.

9. Respeitar a Instituicdo e aceitar as suas deliberagdes, assim como respeitar as funcionarias e
atender as suas indicagées.

Norma 49.2
Direitos dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste RI, os clientes de EPE tém ainda os
seguintes direitos:
1. Utilizar os servigos e equipamentos da Instituigdo, disponiveis para a respetiva resposta social e
nos termos do acordado com esta;

2. Igualdade no tratamento, independentemente da idade, sexo, nacionalidade, condigdo social,
confissdo religiosa e/ou politica;

3. Serem tratados em boas condigbes de higiene, seguranca e alimentagdo, dentro das
possibilidades da Instituigéo;

4. Participar, sempre que possivel, nas atividades socioculturais e recreativas promovidas pela
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Instituig&o.

Norma 50.2
Deveres dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes de EPE tém
ainda os seguintes deveres:

1. Cumprirem as normas de acordo com o estipulado no presente RI;
2. Cumprir os horarios fixados;

3. Respeitar a Instituigdo e aceitar as suas deliberagdes, assim como respeitar as funcionarias e
atender as suas indicagdes.

Norma 51.2
Direitos Gerais dos/as Colaboradores/as

O colaborador(a) em servigo tem os seguintes direitos:
1. Consignados na legislagdo em vigor;
2. A ser tratado com dignidade e respeito;
3. Dispor de condigbes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca;
4. Ter um acompanhamento clinico, de acordo com o Codigo do Trabalho;
5. Conhecer atempadamente os horarios de trabalho, fungdes e tarefas que |lhes forem atribuidas:
6. Participar em agdes de formagao adequadas as suas fungées;
7. Participar nas decisdes respeitantes ao exercicio da sua atividade;
8. Ser reconhecidos pela qualidade e desempenho e brio profissional.

Norma 52.2

Deveres Gerais dos/as Colaboradores/as
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Diregdo do Centro Social

Polivalente de Palheira.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregdo do Centro, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacao
com a Instituiggo.

3. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucao e disciplina do
trabalho.

5. Guardar lealdade ao Centro, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagées que
violem a privacidade daquela, das suas criangas e colaboradores.

6. Zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens da Instituigdo, quer estejam relacionados com
o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou n&o.
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7. Participar nas agdes de formagéo que lhe forem proporcionadas pela Instituigdo, mantendo e
aperfeigoando permanentemente a sua preparagao profissional.

8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Instituicdo, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento.

10.Prestigiar a Instituigdo e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de
que tenham conhecimento.

11.Proceder dentro da Instituicdo como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral.

12.Tratar os responsaveis, clientes e visitantes, com a corregdo necessaria paciéncia e carinho, nao
sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu
pudor.

13.Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a:
a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou colaboradores, etc;
b) Atos praticados pelos clientes, pais, responsaveis, visitas e colaboradores, em
desrespeito do que consta no Regulamento.

) CAPITULO VI
SANCOES E CESSAGAO DOS SERVIGOS

Norma 53.2
Sangdes / Procedimentos
1. Os pais/responsaveis ficam sujeitos a sangées quando ndo respeitarem este Rl e outras
determinagbes em vigor na Instituigao.

2. As sangoes serdo aplicadas pelos membros da Diregéo, aos responsaveis infratores, conforme a
gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Exclusao da Instituigéo.

3. A pratica de injurias e agressdes a colaboradores ou outras faltas graves sdo consideradas
incompativeis com a EPE.

4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a procedimento
judicial;

5. Penalizagéo de 5% do valor da CF por cada 2 dias de atraso, no pagamento das CF.

Norma 54.2
Cessacéao da Prestagao de Servigos
1. O contrato de prestagéo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagao.
b) Caducidade (idade limite)
c) Revogacgédo
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d) Incumprimento

e) Inadaptagdo da crianca

f) Insatisfagdo das necessidades da crianga/familia
g) Mudanca de residéncia

h) Incumprimento das clausulas contratuais

2. No caso do pai/responsavel pretender cessar o contrato, tera de comunicar por escrito a sua
deciséo a Diregao da Instituicdo com 30 dias de antecedéncia.

3. A né@o comunicagdo naquele prazo implicara o pagamento da CF mensal correspondente ao
prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente
contrato por incumprimento dos demais outorgantes.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta (30) dias da sua vigéncia por
inadaptacg&o da crianga, sendo neste caso, devida da CF daquele més e respetivas despesas.

6. N&o obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso o responsavel cesse o contrato antes
ou nos primeiros 15 dias contados do inicio da frequéncia, sera devido a titulo de clausula penal,
a comparticipagéo referente a0 més em causa e respetivas despesas, assim como todas as
importancias ja liquidadas.

7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga dos pais/responsaveis ou da Instituigdo;
b) Existam dividas a Instituiggo;
c) Desrespeito pelas regras da EPE, equipa técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento pelos pais/responsaveis das responsabilidades assumidas pela assinatura
do contrato.

8. No caso de a Instituigdo cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos, pelo
que a crianga ndo podera frequentar o equipamento.

CAPITULO VII
QUADRO DE PESSOAL

Norma 55.2
Definicdo do Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e

eficacia dos servigos, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero
de recursos humanos (diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntéarios), area de
formacgé&o e contetdo funcional.

2. Os conteudos funcionais dos colaboradores afetos ao servico a Instituicdo encontram-se
definidos na legislagdo aplicavel as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social,
nomeadamente, Convengdo Coletiva.

3. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor/a Técnico/a, a preencher por um/a
técnico/a com curso superior cujo nome e formacao se encontram afixado em lugar visivel.
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4. A selegao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Direcéo do Centro.
5. Devera ser afixado organigrama da Instituigéo.

Norma 56.2
Direcao Técnica
1. A EPE é dirigida por um Diretor/a Técnico/a, que sera responsavel pelos servicos e pelo
cumprimento das normas do presente Rl de Funcionamento, bem como das disposicdes legais
aplicaveis e das diretivas e instrugdes da Diregéo da Instituigao.

2. Ao Diretor/a Técnico/a competira, nomeadamente:
a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom, funcionamento da EPE:
b) Supervisionar os critérios de admiss&o, conforme o disposto no RI;
c) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade;
d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da EPE;
f) Implementar programas de formacéo, inicial e continua, dirigido aos profissionais:
g) Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das
atividades, promovendo uma continuidade educativa,
h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das
criangas.

Norma 57.2
Direcao Pedagodgica
1. Todo o estabelecimento de EPE é coordenado por um Diretor/a Pedagogico/a, o qual &
obrigatoriamente um/a educador/a de infancia.
2. Ao Diretor/a Pedagdgico/a compete, nomeadamente:
a) Coordenar a aplicagao do projeto educativo do estabelecimento de EPE;
b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugao das orientagdes
curriculares, bem como as atividades de animacgao sdcio-educativa:
c) Orientar tecnicamente toda a ag&o do pessoal docente, técnico e auxiliar:
d) Organizar, de acordo com as normas da instituigdo, a distribuicio do servico docente e nao
docente;
e) Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,
salvaguardando o bem-estar das criangas tendo em conta as normas da Instituicdo.

Norma 58.2
Educador/a de Infancia

1. O desenvolvimento das atividades educativas numa sala de EPE & da competéncia do
Educador/a de Infancia.

2. Ao educador/a de infancia compete ainda coordenar as atividades de animacao socio-educativa
da sala de EPE, devendo salvaguardar a qualidade do atendimento prestado as familias.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

CAPITULO ViiI
DISPOSIGCOES FINAIS

Norma 59.2
Alteracoes ao Regulamento Interno

1. O Centro reserva-se ao direito de proceder a alteragées ao Rl sempre que tal se justifique

2. Nos termos da legislagdo em vigor, o Diretor Técnico do Centro devera informar os
pais/responsaveis pelos clientes, sobre quaisquer alteragdes ao presente Rl com a antecedéncia
minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor.

Norma 60.2
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregao do Centro, tendo em conta
a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 61.2
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispGe de Livro de Registo de ocorréncias, que servira de suporte a quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma 62.2
Livro de Reclamagodes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigao possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diregé&o Técnica, sempre que desejado.

2. Nao obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou
sugestoes ao Diretor/a Técnico/a da EPE ou na Caixa de Sugestdes / Reclamagdes presente no

edificio ou por e-mail (cspp@sapo.pt).

3. Antes do final do ano letivo sera entregue um questionario de avaliagdo do grau de satisfagdo ao
responsavel pela crianga. Apds a conclusao dos resultados estes serdo afixados durante 15 dias
para informag&o aos familiares. Face a estes resultados a equipa de coordenagao emitira acoes
de melhoria.

Norma 63.2
Aprovacao, Edicao e Revisdes
1. E da responsabilidade da Diregao do Centro, proceder a aprovagao, sendo a edigdo e revisao
deste documento da responsabilidade da Direg&o Técnica, de modo a garantir a sua adequagao
a missao e objetivos da EPE.

2. Aprovado por unanimidade em reunido de Dire¢do do Centro Social Polivalente de Palheira, ao
vigésimo terceiro dia de Julho de 2018.

Norma 64.2
Entrada em Vigor
O presente RI de Funcionamento entra em vigor a 01 de Setembro de 2018.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
EPE — Educagdo Pré-Escolar

Palheira, 23 de julho de 2018

A Direcao,
(@ PreS|dente
Mj Moo Vixee Caebows Sora/ie
(Luis Alberto Vasco Caetano Batalha)
/ dente
17 R ——
/[ =0 W / ‘Z_‘_\_» D
/ (Jo o Manuel Marques dos Santos)
O tesoureiro
// (José Lucas dos Santos Vasco)
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