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REGULAMENTO INTERNO
EEPE — ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicagdo

O Centro Comunitdrio da Paréquia de S. Pedro de Aradas, adiante designado CCPARADAS, é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, registada no Livro n? 3 das Fundagdes de Solidariedade Social, sob o n? 34/86 a
folhas 60 verso, em 05/03/86, com sede no lugar de Verdemilho, freguesia de Aradas, concelho de Aveiro,
desenvolve a sua atividade em instalagBes préprias, sedeadas no Largo Acacio Rosa S/N, 3810-604 Aveiro.

E aplicado o regime juridico de IPSS e mantém um acordo de cooperagio com o Centro Distrital de Aveiro do
Instituto da Seguranca Social. O anexo ao acordo do Pré-escolar foi assinado a 13/08/2010.

Norma ll
Legislaciio e Documentacdo técnica aplicavel
Este estabelecimento/resposta social rege-se igualmente pelo estipulado:

a) Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro- Estabelece a lista das doengas que afastam
temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades de ensino os discentes, pessoal docente e ndo
docente;

b) Lein.25/97, de 10 de fevereiro — Lei-Quadro da Educagdo Pré-Escolar;

c) Lein.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o ordenamento juridico do desenvolvimento e expansdo da
rede nacional de educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento.;

d} OrientacBes Curriculares — Despacho n2 5.220/97 /22 série de 10 de julho;

e) Despacho conjunto n.2 300/97, de 4 de setembro — Define as normas que regulam a comparticipagdo dos
encarregados de educacdo no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educagdo
pré-escolar.

f) Protocolo de Cooperacdo entre o Estado e as IPSS para Pré-Escolar de 7 de maio de 1998;

g) Lein.2 147/99 estabelece o regime de promogio e protegdo de criancas e jovens em perigo em Portugal,
definindo medidas de intervencdo, comissBes de protegdo e procedimentos judiciais;

h) Principios sobre a gestdo do curriculum na Educag&o Pré-escolar — Circular 17/ DSDC/DEPEB/2007 de 10 de
julho, da Direcgdo-Geral de Inovagdo e de desenvolvimento Curricular;

i} Circulares de orientacdo técnica n25 de 23/12/2014 e n24 de 16/12/2014;

i) Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro - Procede a quinta alteragdo ao Decreto-Lei n.2 119/83, de
25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das InstituicSes Particulares de Solidariedade Social;

k) Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redagdo (Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho) -
Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacéo estabelecida entre
o Instituto da Seguranca Social, I. P. {ISS, I. P.) e as instituicGes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas;

[) Despacho n29180/2016 Diério da RepuUblica n2 137 /2016, Série Il de 2016 -7-19 Homologa as orientacGes
curriculares para a educagao pré-escolar;

m) Decreto-Lei n.2 74/2017, de 21 de junho - Procede a 52 alteracdo do regime juridico do Livro de
Reclamagdes;

n) Decreto-Lei n? 54/2018 de 6 de julho estabelece o regime juridico da educagdo inclusiva em Portugal,
definindo os principios para responder a diversidade das necessidades de todos os alunos

o) Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio
social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais;
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p) Legislagdo complementar publicada e/ou a publicar.
Norma Il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e. intimidade da vida
privada;

2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais ao nivel da gestdo desta
resposta social.

Norma IV
Destinatérios e fundamentos
1. Destinatdrios
S30 destinatarios da valéncia de Educacdo pré-escolar as criangas com idades compreendidas entre os 3
anos e a idade de ingresso no ensino bésico, durante o periodo diério correspondente ao trabalho dos
encarregados de educacdo ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Fundamentos
S3o pertinentes as seguintes indicagBes, para a valéncia pré-escolar, de acordo, com o novo documento
das Orientag¢Bes Curriculares:

a) Fundamentos e principios da pedagogia para a infancia: Considerando a unidade e sequéncia de
toda a educacdo de infincia dos 0 aos 5 anos, sdo apresentados fundamentos e principios, que
constituem uma base comum para o desenvolvimento da agdo pedagdgica em creche e jardim de
infancia. Estes fundamentos e principios traduzem uma determinada perspetiva de como as criangas
se desenvolvem e aprendem, destacando-se a qualidade do clima relacional em que educar e cuidar
est3o intimamente interligados.

b) Intencionalidade educativa — construir e gerir o curriculo: A agdo profissional do/a educador/a
carateriza-se por uma intencionalidade, que implica uma reflexdo sobre as finalidades e sentidos das
suas praticas pedagdgicas, os modos como organiza a sua agdo e a adequa as necessidades das
criangas. Esta reflexdo assenta num ciclo interativo - observar, planear, agir, avaliar - apoiado em
diferentes formas de registo e de documentag3o, que permitem ao/a educador/a tomar decisdes
sobre a pratica e adequé-la &s caracteristicas de cada crianga, do grupo e do contexto social em que
trabalha. O desenvolvimento deste processo, com a participagdo de diferentes intervenientes
(criancas, outros profissionais, pais/familias), inclui formas de comunicagdo e estratégias que
promovam esse envolvimento e facilitem a articulagdo entre os diversos contextos de vida da
crianga.

¢) Organizacdo do ambiente educativo: Considera-se 0 ambiente educativo como o contexto facilitador
do processo de desenvolvimento e aprendizagem de todas e cada uma das criangas, de
desenvolvimento profissional e de relagdes entre os diferentes intervenientes. Adotando uma
perspetiva sistémica e ecoldgica, detalha-se a importancia da organizagdo do Estabelecimento
Educativo, do ambiente educativo da sala, como suporte ao trabalho curricular do/a educador/a e da
sua intencionalidade, salientando, ainda, as diferentes interacGes e relagbes que estes contextos
proporcionam e as suas potencialidades educativas.
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CAPITULO I
DEFINICOES E OBJETIVOS
NormaV
Defini¢Bes
O Pré-escolar é uma resposta - desenvolvida em equipamento - vocacionada para o desenvolvimento da crianca,
proporcionando-lhe atividades educativas e atividades de apoio a familia. Resposta com intervengdo integrada da
Seguranga Social e do Ministério da Educagao.

Norma VI
Objetivos da Educagdo Pré-escolar

De acordo com a lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar, artigo 102, da Lei n2 5/97 de 10 de fevereiro a valéncia do

Pré-escolar visa prosseguir os seguintes objetivos:
Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida democrdtica,
numa perspetiva de educagdo para a cidadania;
Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade de 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 caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;
Desenvolver a express3o e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios de
relac3o, de informag3o, de sensibilizag3o estética e de compreensdo do mundo;
Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
Proporcionar a cada crianga condi¢es de bem-estar e de seguranca, designadamente no ambito da saude
individual e coletiva;
Proceder 3 despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor orientagao e
encaminhamento da crianga;
Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva colaboragdo
com a comunidade.

Norma Vil
Servicos prestados e atividades desenvolvidas
A valéncia de Educa¢do pré-escolar estd organizada em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a
familia, prestando, cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;
1. Na componente letiva (das Sh as 12h e das 14h as 16h);
a) Atividades pedagdgicas, em funcio da idade e necessidades especificas das criangas e de acordo com o
Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados 2 satisfagdo das necessidades da crianga;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
2. Na componente de apoio a familia - Componente n3o letiva/ Socioeducativa (das 7h30 as Sh, das 12h as 14h00,
das 16h as 19h15);
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescri¢do médica;
c¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Alargamento de horério de funcionamento;
e) Atividades ludicas, de animagdo e de apoio a familia;
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f) Disponibilizagdo de informagdo & familia sobre o desenvolvimento/ aprendizagens da crianga e sobre o

funcionamento do estabelecimento.

CAPITULO IlI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma VIII
Condigdes de Admissdo

S3o condigbes de admissio na resposta social de pré-escolar:

1.

2.
3.

Ter idade compreendida entre os 3 anos (a completar até 31 de dezembro) e a idade de ingresso no ensino
Bésico:

Ter efetuado a inscricdo/candidatura/matricula;

Respeitar os critérios de admissao.

A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia carece de avaliacdo e parecer prévio positivo por parte de
técnicos e especialistas, salvaguardando também a existéncia do pessoal e dos meios necessarios e especificos a
este servigo.

Norma IX
Processo de admissdo de Clientes

Do processo de admiss3o dos Clientes constituem as seguintes fases:

1.

Candidatura/inscricdo- preenchimento da ficha de inscricdo e apresentagdo dos documentos
comprovativos dos critérios de prioridade aplicaveis.

Admiss3o com base na aplicagdo dos critérios previstos na legislacdo em vigor;
Matricula- envio dos documentos solicitados;

Renovagdo da matricula - preenchimento da ficha de renovagdo, e entrega dos documentos assinalados na
norma Xl deste regulamento.

Norma X
Candidatura/Inscrigdo

Para efeitos de candidatura é necessdrio o preenchimento de uma ficha de inscrigdo disponivel na
secretaria do CCPARADAS, devendo o encarregado de educacdo, obrigatoriamente, anexar os documentos
comprovativos mencionados nos critérios de priorizagdo em que a crianga se enquadra.

Deverdo ser apresentados os documentos a seguir elencados, necessarios a ponderagdo dos critérios de
admiss3o:

a) Comprovativo da vulnerabilidade econdmica;

b) Documento comprovativo de morada ou local de trabalho;

¢) Comprovativo de necessidades educativas especiais.

d) Em caso de duvida serdo solicitados outros documentos comprovativos.

A ficha de inscrigdo e os documentos comprovativos (quando aplicdveis), deverdo ser entregues na
secretaria do CCPARADAS, ou enviados para o email: secretaria.infancia@ccparadas.pt
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4. Caso a crianca n3o seja admitida, e se se mantiver o interesse, a ficha de inscrigdo manter-se-a em lista de
espera, devendo o encarregado de educagdo efetuar a renovacdo da ficha de inscricdo em margo de cada

ano.
5. Ainscrigio caduca a 30 de margo, caso ndo seja renovada; o nome da crianga € retirado da lista de espera;
6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

Norma X}
Critérios de admiss3o

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de criangas matriculadas, as

admiss&es far-se-3o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Criangas provenientes de familias com baixos recursos socio econdmicos: 45%;

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior: 20%;

Criancas com irmdos a frequentar a Instituigdo: 15%;

Criancas residentes na area da freguesia-: 10%;

Criancas cujos encarregados de educagdo a trabalhem na area geografica da Instituicdo: 7%;
Data de inscrigdo: 3%.

. O célculo da pontuacio é assumido através da soma das situag&es verificadas.
. Em caso de igualdade de circunstancias, prevalece a matricula /inscrigdo mais antiga.

Norma Xil
Admissdo

. Para efeitos de admiss3o, o Encarregado de Educagio, serd convidado a fazer entrega da cdpia dos seguintes
documentos:

a)

b)

j)

k)

Cépia do Cartdo de Cidad3o da crianga ou, na sua impossibilidade, de outro documento de identificagéo
vélido. Caso os elementos relativos ao NISS, NIF e nimero de utente ndo constem do documento
apresentado, devers ser entregue documento comprovativo desses dados;

Cépia do Cartdo de Cidaddo do Encarregado de Educagdo ou do representante legal ou, na sua
impossibilidade, de outro documento de identificagdo vélido, para efeitos de identificagdo e recolha dos
dados necessérios ao processo de inscri¢do;

Boletim de vacinas;

Informacao sobre alergias, intolerancias alimentares e/ou necessidades de dietas especificas;
Identifica¢do do Médico de Familia;

Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de qualquer outro subsistema a que a crianga
pertenga;

Contactos telefénicos do Encarregado de Educagdo ou representante legal da crianga;

Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente a ultima declaragao
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e o uitimo recibo de vencimento;

Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras, de rendimento
social de inser¢do, subsidio de desemprego, subsidio de doenga, reforma/pensédo, devera comprovar,
documentalmente, a respetiva situagio e comprovar os respetivos valores.

Caso se encontre desempregado e/ou sem rendimentos tera também de comprovar a respetiva
situagao.

Documentos comprovativos de despesas fixas mensais;

Certiddo de sentenca judicial de regulagdo do poder paternal, sempre que ocorra a regulagdo do poder
paternal;
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m) Informacdo sobre condigdes de salde relevantes para a frequéncia do estabelecimento,
nomeadamente alergias, necessidades alimentares especificas, medicagdo ou outros cuidados
especiais, devendo o encarregado de educagdio apresentar, quando aplicdvel, a documentagdo clinica
necessaria a implementacdo das respetivas medidas.

n) Comprovativo do(s) horario(s) de trabalho de ambos os progenitores/ responséveis parentais, emitido
pelas respetivas entidades patronais.

2. A crianca considera-se admitida apds a entrega dos documentos solicitados para célculo das comparticipagdes
familiares e do pagamento do valor do seguro escolar obrigatdrio.

3. As admissdes s3o feitas prioritariamente no inicio do ano letivo. Poderdo ser feitas admissdes ao longo do ano
desde que existam vagas, sempre com base lista de espera e com base nos critérios definidos na Norma XI.

Norma Xil|
Matrfcula/Renovagdo da Matricula

1. A renovacdo da matricula é efetuada anualmente, para o ano letivo seguinte, durante o periodo definido pela
Direc3o da Instituicdo, o qual serd comunicado aos encarregados de educagdo através de circular. Para o efeito,
o encarregado de educacédo deve:

a) Proceder ao preenchimento da ficha de renovagdo da matricula;

b) Entregar a documentagdo exigida nos termos da Norma Xll;

¢) Efetuar o pagamento dos encargos devidos, quando aplicdveis, de acordo com os valores fixados
anualmente e comunicados na circular de matriculas.

2. A falta de renovacdo da matricula dentro do prazo estabelecido podera determinar a perda da vaga, salvo
decisdo fundamentada da Direg3ao.

3. Em caso de desisténcia da matricula por iniciativa do encarregado de educagdo, esta deve ser comunicada por
escrito 4 Instituicdo, no prazo fixado anualmente na circular de matriculas. Apés a formalizagdo da matricula, os
valores pagos a esse titulo ndo sdo reembolsaveis.

4. Caso n3o seja possivel a Instituicdo admitir a crianga por inexisténcia de vaga para o ano letivo a que respeita a
matricula, aplica-se o regime previsto na circular anual de matriculas relativamente aos valores pagos no ato da
matricula.

5. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, da crianca ou de irm3os, a matricula podera ndo ser aceite pela
direcdo, implicando uma analise das razBes subjacentes ao ndo cumprimento.

6. A n3o admiss3o das criancas, pelo motivo que antecede, serd comunicada ao encarregado de educagéo.

Norma XIV
Anulacdo de Matricula

1 - A matricula considera-se anulada sempre que:

a) A desisténcia seja comunicada por escrito a Instituigdo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
implicando o desrespeito deste prazo, o encarregado de educagdo fica obrigado ao pagamento da mensalidade
referente ao més seguinte;

b) A crianca falte por um periodo de 30 (trinta) dias consecutivos sem que tenha sido dado conhecimento
prévio ao responsavel da resposta social do motivo justificativo, nem o fagam apds interpelagdo escrita para o
efeito;

¢) Se verifique o desrespeito sistematico pelas normas estabelecidas;
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d) Se verifique o incumprimento relativamente ac pagamento da mensalidade.

- A direcdo desta Instituicdo poderé atender a excecionalidade de determinada situagdo e considerar como ndo
anulada a matricula, apds apresentacdo de justificagdo para o efeito.

3 - A anulagdo da matricula serad sempre comunicada por escrito aos respetivos encarregados de educagao.

Norma XV
Lista de Espera

1. Apds a matricula, a crianga passa a constar em lista de espera, sendo admitida logo que exista vaga.

2. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por falta de vagas, devera ser comunicado ao Encarregado de
Educacdo, ou representante legal da crianga, a posi¢do que esta ocupa na lista de espera, que respeitara a
pontuacgdo correspondente aos critérios de admissdo.

3. A ordenacio da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admissdo (Norma Xi) e pode ser
alterada sempre que haja um acréscimo ou diminuigdo de numero de candidatos.

4. A retirada da lista de espera pode acontecer sempre que haja a desisténcia de algum candidato.

Norma XVI
Seguro Escolar
A Instituicdo contrata anualmente um seguro de acidentes pessoais que abranja todas as criangas que frequentam
a resposta social, cujo encargo € suportado pelos encarregados de educagdo aquando do ato da
matricula/renovacdo da matricula.

Norma XVIi
Acolhimento dos novos clientes

Sempre que se verifique a existéncia de uma nova vaga:

1. Cabe a Diretora Técnica e pedagdgica:
Verificar a lista de espera e analisar qual a crianga que ocupa melhor posi¢cdo na mesma;
Contactar o encarregado de educagdo e informa-lo da existéncia de vaga e marcar uma entrevista;
Promover uma visita as instalagdes, caso a familia deseje, em horario acordado, de modo a ndo perturbar o
funcionamento da Instituicdo e a cumprir as normas de higiene e seguranga dos diferentes espacos. Se a
familia pretender poderd fazer-se acompanhar da crianga;
Apresentar a crianca e familia & equipa educativa, as outras criangas e dar a conhecer a respetiva sala;
Previamente ao inicio da frequéncia pela crianga nesta resposta social, agendar uma reunido entre os
encarregados de educag3o e a educadora, durante a qual se efetua o preenchimento, em conjunto, da
ficha de avaliagdo diagndstica. A partir dos dados recolhidos na entrevista ao encarregado de educagdo e
do preenchimento da ficha de avaliagdo diagndstica, a educadora responsével, elabora o programa de
acolhimento inicial da crianca, sendo o seu relatdrio efetuado passados trinta dias e dado a conhecer ao
encarregado de educagdo;
Efetuar uma gestdo e adequacdo de modo a permitir uma integragdo progressiva da crianga na sala,
comecando por um tempo de permanéncia de duas ou trés horas que vai evoluindo até ao periodo
maximo de uma semana;

2. Cabe aos servicos administrativos informar da mensalidade apurada, para posterior assinatura do Contrato de

prestacdo de servicos por ambas as partes.
3. E da responsabilidade da Instituicdo disponibilizar, aos encarregados de educagdo, a seguinte informagdo:
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Durante o funcionamento normal, as criancas deverdo ser entregues nas respetivas salas a colaboradora
em servico e dentro do horério estabelecido, ou a colaboradora encarregue de abrir a porta;

A componente letiva inicia 8s 9h00, pelo que a essa hora a crianga ja devera estar na Instituigdo para iniciar
as atividades;

A entrada ndo devera ultrapassar as 9h30;

A saida n3o deverd exceder as 19h15;

As criangas apenas serdo entregues aos encarregados de educagdo ou a pessoas devidamente autorizadas
por eles;

No principio do ano letivo, as criangas serdo agrupadas por salas;

N3o é permitido aos encarregados de educagdo estarem dentro das salas, no hordrio da componente
letiva, a fim de n3o perturbarem as atividades que af se estdo a desenvolver;

Se os encarregados de educac3o precisarem de contactar com a Educadora do seu fitho deverdo fazé-lo a
entrada ou 3 saida, ou, se for o caso, marcar reunido para o horario definido para o efeito;

A Instituicdo n3o se responsabiliza por qualquer objeto (valores, brinquedos, livros, etc.) de que as criangas
sejam portadoras;

A Instituicdo n3o assume a responsabilidade de troca de mochilas, anoraques, chapéus, etc., se estes ndo
estiverem devidamente marcados com o nome da crianga;

O aniversario da crianga é normalmente celebrado com os colegas de sala. Os encarregados de educagdo,
se assim o entenderem, poderdo trazer bolo e algumas guloseimas para o efeito. Por exigéncia legal €
guardada uma amostra de bolo, para efeitos do cumprimento das regras o HACCP.

Norma XVIi|
Processo individual dos clientes

1. No ato da admissdo é elaborado um processo individual da crianga que, para além da identificagdo pessoal e
familiar, deverd conter elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas da crianga, bem
como outros elementos de interesse relevante.

2. O processo individual ¢ desdobrado em dois: o processo administrativo que se localiza na secretaria e 0
processo pedagdgico que se localiza na Sala da Equipa Pedagdgica sob a responsabilidade da respetiva
Educadora, dos quais constam 0s seguintes elementos:

3. No processo administrativo constard a identificagdo pessoal, bem como todos os elementos necessarios ao
calculo das mensalidades e outros elementos relevantes, nomeadamente:

a) Ficha de candidatura, documentos de natureza socioeconémica, contrato de prestagdo de servigos,
exemplar da apdlice de seguro escolar.

b) O processo pedagdgico tera a identificagdo pessoal, necessidades especiais da crianga, bem como todo
o processo de desenvolvimento da mesma, nomeadamente: a ficha de Admissdo, a ficha de avaliagdo
de diagndstico, plano de Desenvolvimento Individual;

c) Registos de avaliagdo;

d) Horario habitual de permanéncia da crianga na Instituigdo;

e) ldentificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

f) Autorizacdo, devidamente assinada pelo encarregado de educagdo, ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

g) Identificagdo e contacto do médico assistente;

h) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianga e outras informac&es, tais como dieta,
medicacdo, alergias (se aplicavel);

i) Comprovacdo da situagdo das vacinas;

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;
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k) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.
4. As duas vertentes do processo individual sdo de acesso restrito e devem ser permanentemente atualizadas,
assegurando a Instituicdo o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
5. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelo encarregado de educagdo ou por
quem exer¢a as responsabilidades parentais.
6. Ambos os processos s3o guardados em condigdes que garantam a privacidade e a confidencialidade

Norma XIX
Desisténcia da frequéncia
Em caso de desisténcia da frequéncia na valéncia do Pré-Escolar, o Encarregado de Educagdo, ou representante
legal da crianca, devera comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel da Instituicdo, com uma antecedéncia
minima de trinta dias relativamente a data da desisténcia.

CAPITULO IV
Regras de Funcionamento

Norma XX
Hordrios e calendarizacdo de Funcionamento
1. Avaléncia Pré-Escolar funciona de segunda a sexta-feira, entre 1 de setembro e 31 de julho, encerrando no més
de agosto, sendo que de 1 a 14 de agosto esta valéncia pode funcionar se o nimero de criangas interessadas
assim o justificar (esta constatag3o depende de consulta aos encarregados de educagao).
2. O horério de funcionamento é das 7h30 as 19h15 (este alargamento de horério até as 19h15 resulta da consulta
feita aos encarregados de educagdo e das suas respetivas necessidades).
3. A componente letiva é de 5 horas, sendo distribuidas equitativamente pela parte da manhd e pela parte da
tarde.
4. Como habitualmente, a Instituicio encerrara as suas atividades nos feriados e nos seguintes dias:
a) No dia anterior ou posterior ao Natal, a determinar anualmente pela diregdo;
b) No dia anterior ou posterior ao Dia de Ano Novo, a determinar anualmente pela direcédo;
c) Na segunda-feira de Carnaval e no dia de Carnaval
d} Na segunda-feira de Péscoa
e) No dia do Feriado Municipal (12 de maio)
f) Nos feriados nacionais
g) Do dia 15 ao dia 31 de agosto para limpezas e reparag¢des
5. A Dire¢do reserva-se o direito de encerrar o Pré-Escolar, em situagSes que ponham em causa o normal
funcionamento da resposta social, designadamente, situacBes recomendadas pelos Servigos de Salde e obras
prementes no edificio.
Norma XXI
Frequéncia da Resposta Social Pré-escolar na Primeira Quinzena de Agosto
1. Durante a primeira quinzena do més de agosto, a frequéncia da Resposta Social Pré-escolar destina-se,
prioritariamente, as criangas cujos pais ou encarregados de educagdo se encontrem comprovadamente a
exercer atividade profissional, atendendo ao funcionamento condicionado da instituigdo nesse periodo.
2. Para efeitos do disposto no niimero anterior, os pais ou encarregados de educagdo por conta de outrem
deverdo entregar, até a data definida anualmente pela Direg3o, uma declaragdo emitida pela respetiva entidade
empregadora, comprovativa de que se encontram ao servigo durante o referido periodo.

3. Os pais ou encarregados de educagdo trabalhadores independentes deverdo apresentar:
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a) Comprovativo de inicio de atividade; b) Documento comprovativo da situagdo tributaria enguanto
trabalhador independente (quando aplicavel); c) Declaragdo, sob compromisso de honra, de que exercerdo a
sua atividade profissional durante a primeira quinzena de agosto.

4. Sempre que um dos progenitores ou o encarregado de educagdo se encontre em licenca de maternidade,
licenca parental inicial ou outra licenga equiparada para assisténcia ao filho, presume-se que existe
disponibilidade para assegurar os cuidados da crianga, pelo que esta ndo podera frequentar o Estabelecimento
de Educacdo Pré-escolar desta Instituigdo durante a primeira quinzena de agosto, salvo situagbes excecionais
devidamente fundamentadas e apreciadas pela Diregao.

5. A falta de entrega da documentac3o referida nos nimeros anteriores, dentro do prazo estabelecido, poderd
determinar a impossibilidade de frequéncia da crianga durante a primeira quinzena de agosto.

6. A Direc3o reserva-se o direito de solicitar documentagdo complementar sempre que considere necessario
para verificar o cumprimento das condigdes previstas no presente artigo.

Norma XX

Periodo de Férias da Crianga
1. Reconhecendo a importancia do convivio familiar para o desenvolvimento integral da crianga e da conciliagao
entre a vida familiar e a resposta educativa, cada crianca deverd usufruir, anualmente, de um periodo minimo
de 22 (vinte e dois) dias Uteis de férias na companhia dos seus pais, encarregados de educacdo ou familiares
responsaveis.
2. Os encarregados de educagdo deverdo comunicar a Instituigdo, mediante o preenchimento de formulario
préprio e dentro do prazo estabelecido anualmente, o periodo previsivel de férias da crianca, de forma a
permitir a adequada gest3o dos recursos humanos, o planeamento das atividades pedagdgicas e a organizagao
do funcionamento da resposta social. Os 22 dias Uteis de férias poderdo ser gozados de forma consecutiva ou
interpolada e deverdo ser marcados entre janeiro e dezembro de cada ano civil. Estando salvaguardados os dias
de encerramento da Instituigdo referidos na Norma XVIII.
3. A obrigatoriedade prevista no presente artigo fundamenta-se na promogdo do fortalecimento dos lagos
familiares, no direito da crianca ao convivio regular com a familia, no seu bem-estar fisico e emocional e na
necessidade de proporcionar periodos de descanso fora do contexto da resposta social.
4. Os dias Gteis em que a crianga se encontre ausente por motivo de doenga, devidamente comprovada, ndo
serdo contabilizados como dias de férias
5. Em situacBes excecionais, devidamente fundamentadas e comprovadas, designadamente por motivos de
natureza profissional, ou outros considerados atendiveis pela Diregdo, poderd ser autorizada a dispensa parcial
do cumprimento do disposto no presente artigo.

Norma XXl

Atendimento geral
A rececdo das criancas é feita das 7h30 as 9h00, hora de inicio da componente letiva.
Os atrasos na entrega das criangas devem ser devidos e comprovadamente justificados na véspera, ou no
préprio dia. Se ndo justificados, os atrasos serdo relevados até ao limite anual de trés, sendo que a partir desse
limite a crianga quando em situagdo de atraso, ndo podera ser recebida.
A entrega das criancas ¢ efetuada impreterivelmente até as 19h15;
Havera uma hora semanal, marcada em horario, para atendimento individual dos Encarregados de Educagdo ou
responsaveis legais da crianga pela respetiva Educadora de Inféncia.
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Para além deste horario, e sempre que os Encarregados de Educagdo ou responsdveis legais da crianca
necessitem, poderdo contactar a Educadora de Infancia da respetiva sala.

Haverd reunides periddicas com os Encarregados de Educagdo ou responsaveis legais para estes serem
informados do desenrolar de todas as atividades e, em conjunto, definirem formas de participagdo nas mesmas.

Norma XXIV

Recegdo e Entrega das criangas
A resposta social de pré-escolar possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos utentes,
através de “Tags”.
As “Tags” de acesso serdo entregues pelos servicos administrativos no ato da admissdo e sdo validas enquanto
se mantiver o contrato de prestagdo de servigos.
As “Tags“sdo identificadas eletronicamente e ndo é permitida a sua troca entre outros utilizadores.
O CCPARADAS facultara gratuitamente duas “Tags” ao encarregado de educagdo. As “Tags” adicionais serdo
cobradas mediante o pagamento do valor constante na tabela de pregos da Instituigdo.
E obrigatdria a obtencdo e a utilizacdo da “Tag” para aceder ao edificio.
Em caso de perda da “Tag” deve ser comunicado de imediato aos servigos administrativos, de forma a desativa-
la, caso contrario, a seguranga nos acessos ao edificio poderd ser posta em causa. A perda ou danificacdo da
“Tag” implica a aquisigdo de outra.
S6 se consideram as criangas a responsabilidade da Instituicdo quando entregues as nossas colaboradoras.
Os encarregados de educagdo tém a obrigatoriedade de realizar o registo de entrada e saida do seu educando
através da plataforma eletrénica em funcionamento na Instituigio, podendo utilizar a rede de wi-fi disponivel
na Instituicio para os visitantes. Caso estejam impossibilitados de o fazer através do seu telemovel, deverdo
informar a responsével de sala e ter ao seu dispor o impresso de registo de entrada e saida da crianga.
A saida, preferencialmente, as criangas devem ser entregues aos Encarregados de Educagdo. As criangas s
podem ser entregues a outras pessoas mediante autorizagdo explicita dos Encarregados de Educagdo para o
efeito (na ficha de admiss3io ou por email), sendo exigida a identificagdo da pessoa que apresenta a autorizagdo
escrita.

10.Em caso algum serd permitida a recolha da crianga por menores de 18 anos, sem que os encarregados de

educacdo o tenham autorizado, expressamente, por escrito em termo de responsabilidade.

Norma XXV
Tabela de ComparticipagBes/ Pregério de Mensalidades

Mensalidades

1.

As mensalidades no Pré-escolar regem-se pelo principio de solidariedade social, sendo determinadas de forma
proporcional ao rendimento per capita do agregado familiar, indexado a remunera¢do minima. Esta
mensalidade destina-se ao pagamento dos servicos executados pela instituigdo e serd calculado no principio de
cada ano letivo, tendo em vista os custos reais do ano anterior, acrescido da taxa de inflagdo prevista.
As mensalidades s3o devidas na sua totalidade desde o dia 1 de setembro a 31 de julho e deverdo ser pagas
antecipadamente, na secretaria, entre o dia 1 e 8 de cada més. Caso as mesmas ndo sejam pagas naquele prazo,
sofrerdo o seguinte agravamento:

Atraso até 10 dias: 5%

Até 15 dias: 10%

Mais de 15 dias: 50%
Do montante iliquido do rendimento familiar, serdo deduzidas as despesas fixas anuais.
Consideram-se despesa fixa anual do agregado familiar:
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O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente, o imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doengas cronicas,
devidamente comprovadas;

Despesas de transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

O total das despesas fixas a que se refere a alinea b), ¢) e d) do ndmero anterior ndo pode ser superior a
remuneracdo minima mensal desse ano;

Os valores pagos como comparticipacdo dos descendentes e outros familiares numa resposta ERPI (valor a
considerar para calculo da comparticipagao familiar pela utilizagdo de outras respostas sociais).

5. Prova de rendimento e despesas: como prova de rendimentos deverdo ser entregues os seguintes documentos
validos:

Declarag3o de IRS e respetiva nota de liquidacdo;
Ultimo recibo de vencimento;
Outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

6. As duvidas sobre a veracidade das declaracdes e/ou a falta de entrega dos documentos comprovativos, podem
determinar a fixacdo de uma comparticipacdo familiar até a do valor igual & comparticipagdo maxima.

7. Sempre que houver ddvidas fundadas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, serdo feitas
diligéncias complementares consideradas mais adequadas ao apuramento de situagdes, podendo esta
Instituicdo determinar a comparticipacdo de acordo com os rendimentos presumiveis, podendo verificar-se
sangdes para tais casos.

8. Ajustamento das comparticipagdes familiares: as comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo
anual a efetuar no inicio do ano letivo. Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da defini¢do da
comparticipacdo familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita
mensal, as instituicdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipagao.

9. Sempre que um dos pais ou encarregados de educacdo se encontre em situagdo de desemprego, deve
apresentar comprovativo atualizado emitido pela entidade competente. Qualquer alteragdo da situacdo
profissional devera ser comunicada a Instituigdo no prazo de 10 dias Uteis, mediante apresentagdo da respetiva
documentagdo.

10.0 incumprimento da obrigacdo de comunicar a Instituigdo a retoma da atividade profissional podera determinar
a atualizagio da comparticipacdo familiar, com efeitos retroativos a data em que essa altera¢do produziu
efeitos.

11.0 Encarregado de Educagio ou representante legal da crianga tem o dever de informar a Instituicdo de
quaisquer alteracBes aos seus rendimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva
comparticipagdo familiar.

12. A instituicdo compete a apreciacdo dos documentos apresentados para efeito do cdlculo das mensalidades,
bem como a afixa¢do do valor que for determinado como mensal.

13.Sempre que, através de uma cuidada anélise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela especial
onerosidade do encargo com a comparticipacio familiar, designadamente no caso das familias abrangidas pelo
regime de rendimento social de inser¢do, pode esta instituigdo reduzir o seu valor ou dispensar o respetivo
pagamento.

14.Sempre que, em 31 de julho, existam valores em divida relativos a frequéncia da crianga, e ndo tenha sido
acordada a regularizacdo com a Instituic3o, esta reserva-se o direito de ndo efetivar ou cancelar a renovagdo da
matricula para o ano letivo seguinte, mediante comunicacdo escrita ao encarregado de educacdo.

15.Poder3o ser feitas as seguintes redu¢des na comparticipagdo mensal:

No caso de auséncia por motivo de doenca, devidamente comprovada, exceder 15 dias ndo interpolados,
sera feito um desconto de 10 % na comparticipagdo mensal.
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16.A Necessidade de frequéncia da primeira quinzena de agosto, implica o pagamento de 75% do valor da

mensalidade.

17.EscalBes do rendimento per capita.

A comparticipacdo familiar é determinada com base nos seguintes escaldes, indexados a remuneragdo minima

mensal (RMM):

12 Escaldo: até 30% da RMM

22 Escaldo: de 30% até 50% do RMM

32 Escaldo: de 50% até 70 % do RMM
42 Escaldo: de 70% até 100% do RMM
59 Escaldo: de 100% até 150 % do RMM
62 Escaldo: mais de 150% do RMM

Servigos e EscalGes do rendimento per capita
Equipamentos 19 29 3¢ 49 5¢ 62
Pré-escolar 15% 22,5% 27,5% 30% 33,5% 35%
Apoio a Familia/escalGes de rendimento

Escaldo 19 29 39 42 59 69
Prolongamento de | 5% 10% 12,5% 15% 15% 17,5%
horario

Alimentacdo 10% 12,5% 15% 15% 17,5% 17,5%

18.0 calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D:12N
Sendo que:

R= rendimento “per capita”;

RF =rendimento anual iliguido do agregado familiar;

D = despesas fixas anuais;

N = nimero de elementos do agregado familiar;

19.Definicdo de conceitos

Agregado familiar: para efeitos da aplicacdo das presentes orientagSes, considera-se agregado familia, as
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagbes assimilares, desde
que vivam em economia comum. N3o sdo consideradas agregado familiar, as pessoas que tenham entre si um

vinculo contratual e as que permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
Rendimentos do agregado familiar:

Trabalho dependente;
Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

Pensdes;

Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas pela frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciamento);
Prediais;
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Capitas;
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das
medidas de promocio em meio natural de vida).

Norma XXVI

Atividades/Servigos Prestados
A programacio das atividades é adaptada & realidade sociocultural do meio onde a area da infancia do
CCPARADAS estd inserida e tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias
estimulantes, que se concretizam na rotina didria do Pré-Escolar, especificado através dos Planos Curriculares
de Grupo;
Dos Planos Curriculares de Grupo constam atividades, prosseguidas diariamente, que atendem as
caracteristicas especificas das criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagdo das suas
necessidades fisicas, afetivas e cognitivas;
Os Planos Curriculares de Grupo baseiam-se nas necessidades e interesses das criangas de cada grupo, bem
como num Projeto Educativo da instituigdo, que é revisto de trés em trés anos. O Projeto Educativo é ajustado
aos interesses demonstrados pelas criangas, assim como as necessidades da comunidade envolvente e
respetivas familias.
No periodo da componente n3o letiva, para além da componente socioeducativa assegurada pela Instituicdo,
estdo programadas outras ofertas de atividades, que sdo orientadas por professores com formagao especifica.
As atividades extracurriculares s3o apresentadas aos encarregados de educagdo no inicio de cada ano letivo,
através de um formuldrio de inscrigdo na plataforma eletrénica em uso, onde consta a atividade, o dia, o
hordrio, a sala e o encargo da atividade. Os responséveis parentais selecionam as atividades em que pretendem
inscrever as criangas.
O encargo dessas atividades ¢ estabelecido pelo docente, ou pelas escolas prestadoras deste servigo e
suportado pelos encarregados de educacdo, que efetuam o pagamento diretamente aos prestadores destes
servicos, a excecdo da atividade de ginastica, que é paga em conjunto com a mensalidade na secretaria da
Instituicdo.
O precario das atividades extracurriculares estd exposto na secretaria para conhecimento de todos os
encarregados de educagdo, bem como no placard da entrada da resposta social de pré-escolar (ver minuta:
anexo 1).
A desisténcia da frequéncia das atividades extracurriculares, deverd ser comunicada pelo encarregado de
educacio a diretora técnica e pedagdgica, bem como ao prestador dos servigos contratualizados.
As atividades de complemento curricular s3o de caracter opcional e podem variar anualmente.

Norma XXVII
Refeigdes
0 servigo de alimentagdo contempla as seguintes refei¢des diarias:
Almoco;
Lanche;

Reforgo alimentar, sempre que se justificar.
As refeicBes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas as criangas de acordo com o seu periodo de
permanéncia na valéncia.
As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.
A alimentacdo serd ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade de dieta.
As refeigdes serdo confecionadas em conformidade com as exigéncias alimentares das criangas e das normas
definidas pelo HACCP;
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6. N3o é permitido trazer para a pré-escola qualquer tipo de guloseimas. Se o desejar fazer devera consultar a
educadora responsavel da sala;

7. Nos casos em que as criancas utilizem produtos diferentes dos que normalmente sdo adquiridos pela
instituicdo, deverdo trazé-los de sua casa, podendo ou ndo haver reducdo da mensalidade (cada situagdo serd
analisada individualmente);

8. O horério das refei¢des do Pré-Escolar divide-se pelos seguintes tempos:

Suplemento alimentar a meio da manh3 (sempre que se justificar)

Almoco —12h

Lanche a meio da tarde — 16h

Suplemento alimentar ao fim da tarde — apés 18.30h (sempre que se justificar).

Norma XxVIil
Disposi¢des complementares Higiene/Salide/ Doenga Subita e/ou Emergéncia
1. Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao Encarregado de

Educacdo ou responsavel legal.

2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar da
crianga que dele careca, no &mbito do Servigo Nacional de Sadde.

3. O Encarregado de Educacdio, ou responsavel legal, depois de avisado pelos servigos, conforme referido no
ponto 1, serd responsavel pelo devido acompanhamento da crianga na unidade hospitalar.

4. Tratando-se de doenca infectocontagiosa ou de Evicgdo Escolar, a crianga ndo poderd retomar a frequéncia do
Pré-escolar sem uma declara¢do médica assegurando jd ndo haver perigo de contagio.

S. Por uma quest3o de higiene e prevenc3o a infestagdo por piolhos, se muito prolongada no tempo, por falta de
higiene e prevencio cuidada, pode levar a que a crianga ndo frequente a Instituicdo enquanto a situagdo no for

resolvida.
6. A administracdo de medicac3o a crianca durante o periodo de permanéncia no Pré-escolar deverd constar

numa ficha que é fornecida ao encarregado de educagdo para preenchimento dos seguintes elementos: nome
do medicamento, hordrio da toma, posologia, motivo por que the foi prescrita a medicagdo e assinatura do
Encarregado de Educagdo ou representante legal.

Norma XXIX
Regime de Faltas da crianga

1. Todas as auséncias devem ser comunicadas:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situagdes.
2. As auséncias n3o justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da respetiva
inscrigdo.
3. Todas as faltas devem ser justificadas, considerando-se para o mesmo efeito: internamento, consulta médica,
entre outras acordadas com a Instituicdo, mediante a apresentagdo de justificagdo/declaragdo vélida.

Norma XXX
Passeios ou DeslocagGes
1. Quando o Pré-escolar promover passeios ou deslocacdes em grupo, sera solicitada por escrito uma autorizagdo
assinada pelo Encarregado de Educacdo ou responsavel legal da crianga, ou serd enviado através da plataforma
eletrénica em uso um pedido de autorizagdo para a participagdo no evento.
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2. Eventualmente algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar (ex. entradas
em museus, e outros espacos educativos, despesas com o transporte, etc.)

3. A atividade de praia realiza-se na segunda e na terceira semana de julho, devendo o pagamento desta atividade
ser realizado no més de junho. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, a participagdo da crianga na
atividade podera ficar comprometida.

4. Os servicos regulares da valéncia continuaro a ser assegurados para todas as criangas que ndo possam usufruir
das saidas referidas nos nimeros anteriores.

Norma XXXIi
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (diregdo técnica/pedagdgica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formacio e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma XXXII
Organizag3o Pedagogica
1. O Pré-escolar é coordenado por uma Diretora técnica e pedagdgica, nomeada pela Diregdo e que assegura a
execugdo das linhas orientadoras e a atividade pedagdgica.
2. Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora, que dirige e orienta as fun¢des das respetivas
auxiliares de acdo educativa.

Norma XXXIII
Plataforma eletrénica de Comunicagdo
1. O CCPARADAS recorre a plataforma eletrénica de comunicagdo como meio privilegiado para partilha e registo
de informacdo.
2. Nesta Plataforma é disponibilizada a informac&o pedagdgica de grupo e individual, nomeadamente:
Observagdes individuais ou de grupo, com possibilidade de partilha de imagens/fotos;
Mensagens entre equipa e encarregados de educagdo, como por exemplo, a medicagdo a tomar ou outras
mensagens pertinentes;
Planificagdo semanal;
Mapa de Presencas;
Rotinas Diarias;
Ementas;
Calendério com atividades do Plano anual de atividades, reunifes com os encarregados de educagdo e
visitas de estudo;
Comunicados e Circulares.

Norma XXXIV
Articulag8o com a famflia

1. A participacdo ativa dos Encarregados de Educagdo é considerada fundamental, ja que a acdo desempenhada
pela Instituicdo se assume como um complemento a acdo educativa da familia.

2. Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informagBes consideradas pertinentes para o
desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

3. Sempre que a crianca revele algum tipo de dificuldade, deverd reforgar-se a articulagdo entre a equipa do
CCPARADAS e os Encarregados de Educagdo no sentido da definigdo conjunta de estratégias que possam
contribuir para a resolugdo dessas situacgdes.
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4. Consideram-se ainda os seguintes momentos de interagdo com as familias:
Plano de informagdo/formac3o para encarregados de educagdo, cujas datas deverdo ser programadas de
acordo com os hordrios e os interesses das familias;
Contactos individuais com as familias, de forma permitir um conhecimento individualizado de cada crianga
e a assegurar a continuidade educativa desejavel.
ReuniBes periddicas, em caso de acompanhamento por educador especializado no ambito da educagdo
inclusiva, de modo a permitir um acompanhamento integrado das criangas.

CAPITULOV
Educacdo Inclusiva
1. O estabelecimento de educagio promove uma escola inclusiva, assegurando o direito de todas as criangas a

educacdo, a participacdo e ao sucesso educativo, em condigBes de equidade e igualdade de oportunidades, nos
termos da legislagao em vigor.

2. Todas as criancas tém direito a frequentar o estabelecimento e a participar em todas as atividades educativas,
independentemente das suas caracteristicas pessoais, sociais, culturais, linguisticas, de saude ou de
desenvolvimento.

3. A comunidade educativa compromete-se a promover praticas pedagogicas inclusivas, valorizando a diversidade
e respeitando o ritmo, os interesses e as necessidades de cada crianga.

Norma XXXV
Medidas de suporte & aprendizagem e & inclusdo
1. Sempre que sejam identificadas necessidades de suporte a aprendizagem e a inclusdo, serdo mobilizadas as
medidas previstas na legislacdo em vigor, de acordo com as caracteristicas e necessidades da crianga.
2. As medidas de suporte s3o implementadas de forma gradual e proporcional, privilegiando a participagdo da
crianga nas atividades do grupo e a sua inclusdo nos contextos educativos.
3. A aplicagdo das medidas é objeto de acompanhamento e avaliagdo periddica.

Norma XXXVI
Sinalizacdo e intervengdo

1. A identificacio de necessidades de suporte a aprendizagem pode ser efetuada pelos encarregados de
educacio, educadores, direg3o, técnicos especializados ou outras entidades competentes.

2. Sempre que se justifique, o estabelecimento articula com a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo
Inclusiva (EMAEI) do agrupamento de escolas de referéncia ou com as entidades competentes, nos termos
legais.

3. O processo de avaliacio e definicio das medidas respeita os procedimentos previstos na legislagdo em
vigor.

Norma XXXVII
Participagdo dos encarregados de educagdo

1. Os encarregados de educagdo tém o direito de participar em todas as fases do processo de identificagdo,
avaliag3o, definigdio, implementaco e monitorizagdo das medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo.
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2. A Instituicdo assegura a prestacdo de informagdo regular aos encarregados de educagdo relativamente ao
desenvolvimento da crianga e as medidas implementadas.

3. A colaboragdo entre familia e estabelecimento educativo constitui um principio orientador da intervengdo
educativa.

Norma XXXVIII
Articulag3o com servigos e entidades

1. O estabelecimento promove a articulagio com os servigos de educagdo, saude, seguranga social, intervengdo
precoce, autarquias e outras entidades cuja intervencdo se revele necessaria ao desenvolvimento integral da
crianga.

2. Sempre que aplicével, a articulacdo realiza-se mediante autorizagdo dos encarregados de educacdo e no respeito
pelas normas legais de protegdo de dados.

CAP[TULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma XXXIX

Direitos dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Pré-escolar tém ainda os
seguintes direitos:
1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢do social;
Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais funcionarios;
Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos de recreio;
Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades, de
forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socio afetivo);
Receberem cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentacdo;
Terem uma alimentagdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da sua idade;
Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
N3o estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica.

P wn
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Norma XL
Deveres dos Clientes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Pré-escolar tém ainda os
seguintes deveres:
1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;
2. Cumprir os horérios fixados;
3. Serem corretos e educados nos contactos a estabelecer com todos os colaboradores da Instituigdo;
4. Ao entrar nas instalacdes do Pré-escolar, a crianga devera ser acompanhada por um adulto e entregue,
diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;
5. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) n3o é permitido nos casos em que 0s responsaveis dos
servicos entendam que tais objetos constituem um fator de risco para o préprio ou para outros;
6. A Instituicdo n3o se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianga leve para o Pré-
escolar, independentemente do seu valor.
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Norma XLI
Direitos dos Encarregados de Educagdo ou responséveis legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de Educagdo ou
responsaveis legais tém ainda os seguintes direitos:

1.
2.
3.

Exigir o cumprimento do Regulamento por parte da Instituicdo;

Inscrever os filhos no Ensino de Pré-escolar por vontade prépria;

Serem informados e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas, sejam de natureza
pedagdgica ou outras;

Serem atendidos individualmente pelos responsaveis da Instituigao;

Usufruir da prestacdo dos servicos e cuidados necessérios a garantia do bem-estar fisico e psicoldgico e da
qualidade de vida da crianca;

Apresentarem aos responsaveis de servicos ou a Diregdo quaisquer problemas, criticas ou sugestdes que
considerem necessarias ou pertinentes;

Ver respeitada a sua intimidade, privacidade e confidencialidade das informagdes que nos prestam;

Reclamar, verbalmente ou por escrito, quanto aos servicos prestados (a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes
em suporte fisico e Livro de Reclamagdes Eletrdnico);

Consultarem o processo de avaliagdo das criangas.

Norma XLII
Deveres dos Encarregados de Educagdo ou responsaveis legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de Educacdo ou
representantes legais tém ainda os seguintes deveres:

1.
2.

Respeitar e cumprir o Regulamento.

Procurar manter-se informados sobre a evolug3o da crianga, assim como de participar em todas as reunides de
Pais para as quais sejam convocados.

Pagar pontualmente, nos primeiros oito dias de cada més, a comparticipagdo familiar, as atividades
extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente;

Contribuir, pelas formas ao seu alcance, para uma educagdo integral das criangas, colaborando na busca de
solugBes para os eventuais problemas surgidos;

Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude do
cliente;

Informar o Responsavel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou do seu
comportamento e possiveis alteragdes;

Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da Instituigdo.

Norma XL
Direitos da Institui¢do

S3o direitos da entidade gestora da Institui¢do:

1.
2.
3.

A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XLIV
Deveres da Instituigdo

S3o deveres da entidade gestora da Institui¢do:

1.

Garantir a qualidade dos servigos prestados;
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Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos clientes;
Possuir livro de reclamagdes.

S A e

Norma XLV

Direitos dos Colaboradores
S3o direitos gerais dos trabalhadores:
1. O direito de participarem no processo educativo das criangas;
2. O direito a serem respeitados, como pessoas e como profissionais, na sua interagdo com a estrutura
organizativa, com os colegas, com as criangas e com os Encarregados de Educagdo;
O direito & remuneracdo, correspondente ao contratualizado entre o colaborador e a Instituigdo;
O direito a formag3o e a informagio para o exercicio da fungdo educativa;
O direito a usufruirem de apoio técnico, material e documental para o exercicio das suas fungdes;
Os trabalhadores tém direito a serem tratados com educag3o e urbanidade. A inobservancia deste direito tera
consequéncias institucionais e/ou legais.

o vk w

Norma XLVI
Deveres dos Colaboradores

S3o deveres gerais dos trabalhadores:

1. O dever de isencdo, que consiste em n3o retirarem vantagens diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, das
funcBes que exercem, atuando com independéncia em relagdo a interesses e a pressbes particulares de
qualquer natureza, na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidad@os;

2. O dever de zelo, que consiste em conhecerem as normas legais regulamentares e as vigentes na Institui¢do e as
instrucdes dos seus superiores hierarquicos;

3. Dever de aperfeicoarem os seus conhecimentos técnicos e os seus métodos de trabalho, de modo a exercerem
as suas funcBes com eficiéncia e com corre¢do, mediante a participacdo em formagdo interna ou externa;

4. O dever de obediéncia, que consiste em acatarem e cumprirem as ordens formuladas pelos seus legitimos
superiores hierarquicos;

5. O dever de sigilo, que consiste em guardarem segredo profissional relativamente aos factos de que venham a
ter conhecimento em virtude do exercicio das suas fungdes e que ndo se destinem a ser do dominio interno da
Instituicdo, ndo podendo, contudo, invocar este dever perante a Direg&o, para lhos ocultar;

6. O dever de assiduidade, que consiste em comparecerem regular € continuamente ao servico, devendo, sempre
gue tenham necessidade de faltar, informar a sua chefia direta com a devida antecedéncia e entregarem a
justificagdo da falta na primeira oportunidade, de acordo com as normas vigentes na Instituicao;

7. O dever de pontualidade, que consiste no cumprimento rigoroso do horario que lhes for atribuido, bem como o
de outras atividades para as quais tenham sido designados;

8. O cumprimento dos deveres inerentes aos respetivos cargos nos termos da legislagdo laboral em vigor.

Norma XLVII
Gestdo e Prevencio de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das colaboradoras, prevé os
seguintes procedimentos (que existem num manual de boas préticas de gestdo dos maus-tratos em criangas da
Instituicdo):
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1.1.0 cliente, seu familiar ou outro que lhe seja préximo, deve informar a Diretora Pedagdgica da situagdo
ocorrida;

1.2.A Diretora Técnica ao ser-lhe comunicada a situacio de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultara
todas as partes envolvidas, garantindo que os direitos do cliente ndo sdo postos em causa e, a confirmar-
se a situacdo, acionard junto das colaboradoras agBes corretivas a tomar, podendo passar por
mecanismos de san¢ao;

1.3.A sancdo a aplicar serd decidida conjuntamente com a Diregdo da Instituicdo, de acordo com cada situagdo.

2. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de outros que lhe
sejam préximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1.Sempre que detetada alguma destas situagBes, as colaboradoras devem informar a Diretora Técnica/
Pedagdgica;

2.2.Depois de auscultadas as partes envolvidas, o(a) Técnico(a) agird em conformidade, informando, formando
e apoiando o cliente e o familiar ou pessoa proxima a superar a situagdo;

2.3.Sempre que a situagio o justifique, serdo acionados os meios legais necessérios e informadas por escrito as
autoridades competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do cliente.

Norma XLVIII
Contrato
Nos termos da legislagio em vigor, entre o Encarregado de Educagdo ou o representante legal da crianga e a
entidade gestora da Instituicio deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

Norma XLIX
Cessac3o da prestacio de servigos por iniciativa do prestador

Nas situacBes de incumprimento contratual reiterado, a entidade prestadora poderd ponderar da cessagdo da
prestacdo de servicos, a qual € operacionalizada da seguinte forma:

Avaliagio das ocorréncias com a participagdo da Diregdo da Instituigdo, Direcdo técnica e pedagdgica,

servicos administrativos, encarregados de educagéo, se for caso disso;

Comunicac3o aos encarregados de educagdo da decisdo com pré-aviso de trinta dias;

Neste processo a Instituicdo devera assegurar-se que da cessagdo da prestagdo de servigos ndo resultam

riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituigdo possa vir a ser responsabilizada.

Normal

Cessacdo da Presta¢do de Servigos por facto ndo imputével ao Prestador
Mudanga de residéncia;
Outros motivos;
No caso da resposta social ndo se adequar a problematica da crianga;
A resposta Social ndo ter capacidade de resposta para as expectativas dos encarregados de educagdo;
Os encarregados de educagdo terdo que dar conhecimento da sua decisdo, aos servigos administrativos, por
escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias.

vk wnN e
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Norma LI
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado.

Norma LI
Alteractes ao Regulamento
1. Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servigos deverdo informar e contratualizar com os
Encarregados de Educagdio ou representantes legais das criangas sobre quaisquer alteragBes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
2. Os proprietarios ou titulares dos estabelecimentos s3o ainda obrigados a remeter ao ISS, I. P., até 30 dias antes
da sua entrada em vigor, as alteracdes ao regulamento interno do estabelecimento.
O regulamento Interno devera ser devidamente aprovado pelos drgdos competentes, e devidamente assinado.
4. O regulamento interno serd entregue por email aos encarregados de educagdo, ou a guem exerga as
responsabilidades parentais, no ato da celebragdo do contrato de prestagdo de servicos, através da plataforma
eletrénica em uso na Instituicdo. Estara afixado em suporte fisico no placard da Instituicdo e serd igualmente
disponibilizado no site oficial da Institui¢3o: http://ccparadas.pt/site/.

w

Norma LIlI
Integragdo das Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento/servico,
tendo em conta a legislacio/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma LIV

Caixa de Sugestdes

O Centro Comunitario da Pardquia de S. Pedro de Aradas possui uma caixa de sugestdes, onde todos os
interessados podem deixar por escrito as suas opinides.

Norma LV
Procedimentos em situa¢do de emergéncia
A ocorréncia de situagdo de emergéncia, seja de acidente ou doenga subita, prevé os seguintes procedimentos:
E avisado o familiar/pessoa proxima de contacto definido;
Sempre gue a situagdo o justifique é contactado o INEM;
Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa préxima o cliente ¢ acompanhado ao
servico de salde por uma Auxiliar de A¢do Educativa. No entanto, cabe a familia acompanhar a crianga
logo lhe seja possivel.

Norma LVI
RGPD
No CCPARADAS estd implementado o Regulamento Geral de Protec3o de Dados (RGPD), em vigor desde maio de
2018. Entende-se que a protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental, considerando-se os
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normativos legais nacionais e europeus. A Politica de Protegdo de Dados estd disponivel em formato digital, no
website da Instituicdo, numa légica de transparéncia.
O CCPARADAS nomeou um Encarregado de Protecio de Dados que é representado pela jurista que presta servicos

a Instituigdo.

Norma LVII
Entrada em vigor
O presente regulamento interno, aprovado pela Diregdo em 16/07/2026, revoga o anteriormente aprovado a
27/02/2025 e entra em vigor a 16/08/2026.

O Presidente da Direcdo

e Paulo Cardoso da Cruz
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ANEXO |

Modelo tabela: Pregério das atividades extracurriculares
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Area da Infancia

-

PRECARIO
ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

Ano letivo 200(/201x

ATIVIDADES PREGO (€)
EXTRACURRICULARES

Verdemilho, xxx de xxope0e0 de 20xx

O Presidente da Diregdo
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