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Regulamento Interno — Pré-escolar

centro social de azurva

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA | - Ambito de aplicagdo
O Centro Social de Azurva, designado por CSA, tem como natureza juridica a forma de Associacdo e desenvolve a
resposta social de Pré-escolar desde 30/06/1995. Esta resposta enquadra-se no ambito de um Acordo de
Cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro e o Ministério da Educacao.
Neste ambito, o CSA rege-se pelas seguintes normas:

NORMA lI- Legislagao aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se pelo estipulado nos diversos diplomas legais que regulam a
resposta social de Pré-escolar, nomeadamente:

- Lei n.25/97, de 10 de fevereiro;

- Lei n.2 46/2006, de 28 de agosto;

- Decreto-lei n.2 139-A/90, republicado pelo Decreto-Lei n.241/2012, de 21 de fevereiro;

- Decreto-Lei n.2 147/97, de 11 de Junho;

- Decreto-Lei n.2 34/2007, de 15 de fevereiro;

- Decreto-Lei n2 3/2008, de 7 de janeiro;

- Decreto-Lei n.2 281/2009, de 6 de outubro;

- Despacho n.2 5220/97, de 4 de agosto;

- Despacho Conjunto n2 300/97 de 9 de setembro;

- Despacho Conjunto n.2 258/97, de 21 de agosto;

- Despacho Conjunto n.2 268/97, de 25 de agosto;

- Estatuto da Carreira dos Educadores de Infancia e dos Professores dos Ensino Basico e Secundario;
O desenvolvimento da resposta social tem ainda em conta os seguintes documentos:

- Circular n.2 17/DSDC/DEPEB/2007 — Gest&o do curriculo na educacdo pré-escolar;

- Circular n.2 4 DGIDC/DSDC/2011 — Avaliagdo na educacéo pré-escolar;

- Outra legislacdo especifica publicada e/ou a publicar relacionada com a cooperacgéo;

- Outra legislacdo complementar publicada e/ou a publicar.

NORMA Il - Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CSA;
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas
sociais.

NORMA 1V - Objetivos da resposta social

S3o objetivos do Pré-escolar, designadamente, os seguintes:

a)Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida democratica, numa
perspetiva de educagdo 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 comunicagdo através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios de relagdo, de
informacdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

f)Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condices de bem-estar e de seguranca, designadamente no ambito da saude
individual e coletiva;

h) Proceder a despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor orientacdo e
encaminhamento da crianga;

i) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer rela¢des de efetiva colabora¢do com a
comunidade;

j) Sensibilizar as familias para a area da parentalidade.
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NORMAV - Atividades e servigos prestados
O Pré-escolar presta um conjunto de servicos, designadamente:
1 - Cuidados pessoais basicos:
a) Saude;
b) Alimentagdo;
c) Higiene.
2 — Atividades que abrangem as diferentes areas de conteudo:
a) Formacdo Pessoal e Social;
b) Conhecimento do Mundo;
c) Expressdo e comunicagao;
d) Expressdo Motora;
e) Expressdao Musical;
f) Expressdo Plastica;
g) Expressdo Dramdtica;
h) Dominio da matematica;
i) Dominio da linguagem oral.

3 — Area exterior para atividades de ar livre;
4 - Componente Letiva e Componente de Apoio a Familia (CAF).

NORNA VI - Projeto Educativo

a) - O Projeto Educativo (PE) € um documento que estabelece a orientacdo educativa da instituicdo, no qual se
explicitam os principios, os valores, os objetivos, as metas e as estratégias pelos quais o CSA se propGe cumprir a sua
funcdo educativa.

b) - O projeto tem como referéncia proxima o Projeto Educativo anterior, os resultados da sua avaliacdo final, bem
como os dados dos inquéritos realizados a uma amostra significativa da comunidade educativa. Assume-se como um
instrumento de gestdo procurando apontar estratégias no sentido da resolugdo dos problemas diagnosticados.
Pretende-se sempre que o PE seja um instrumento flexivel e co-participado, que permita a evolugdo e a mudanca e
qgue funcione como orientac¢do para a resolucao das necessidades, expectativas e problemas do CSA.

c) — O Projeto Educativo, pelo seu carater dindmico, deve ser atualizado constantemente e envolver a participagdo
da comunidade educativa.

NORMA VII - Projeto Curricular de Grupo/Turma

O Projeto curricular de grupo/turma é um documento que define as estratégias de concretizacdo e de
desenvolvimento das orientagdes curriculares para a educagao pré-escolar, e do Projecto Educativo do CSA, visando
adequa-lo ao contexto de cada grupo/turma.

Os educadores deverdo participar na elaboragdo do Projecto Educativo e conceber e gerir o projeto curricular de
grupo/turma.

Na elaboracdo do Projecto Curricular de Grupo/Turma devera ter-se em conta as caracteristicas do grupo e as
necessidades das criangas.

Os diferentes Projectos Curriculares de Grupo/Turma devem articular-se entre si e com os outros niveis de ensino,
de maneira a possibilitar o desenvolvimento da acdo educativa, no respeito pelos principios de sequencialidade e
articulacdo subjacentes a todo o processo educativo.

O desenvolvimento curricular na Educacdo Pré-Escolar é da responsabilidade do educador que exerce a atividade
educativa/letiva de 25 horas semanais, devendo a sua acdo orientar-se pelo disposto nas Orienta¢des Curriculares
para a Educacdo Pré-Escolar.

A atividade educativa/letiva de 5 horas didrias deve prever e organizar um tempo simultaneamente estruturado e
flexivel em que os diferentes momentos tenham sentido para as criancas com a finalidade de proporcionar
processos de desenvolvimento e de aprendizagem pensados e organizados pelo educador intencionalmente.
Decorrentes do Projecto Curricular de Grupo/Turma, poderdo verificar-se situagbes pontuais de trabalho em
colaboragdao com outros docentes em dreas especializadas, como por exemplo a musica ou as ciéncias
experimentais, cabendo ao educador em conjunto com o outro docente, planear, desenvolver e avaliar as atividades,
nunca perdendo a perspetiva globalizante da a¢do educativa na Educag¢do Pré-Escolar.

No decorrer do desenvolvimento do Projecto Curricular de Grupo/Turma, o educador deverd avaliar as varias etapas
do processo, de modo a que essa avaliagdo seja suporte do planeamento.
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O tempo das atividades de animac¢do e de apoio a familia serd marcado por um processo educativo informal,
tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe o que deseja fazer, ndo havendo a mesma preocupa¢ao com a
necessidade de proporcionar aprendizagens estruturadas como acontece em tempo de atividade educativa/letiva.
Este tempo de educacdo ndo-formal é sujeito a planificacdo, supervisdo e registos de avaliacdo.

As atividades proporcionadas as criancas devem ser distintas da componente educativa sendo caracterizadas pelo
seu caracter ndo obrigatdrio e pela natureza ludica das experiéncias.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VIl - Conceito/condi¢des de admissdo
O Pré-escolar é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e destinado a
acolher criangas a partir dos 3 anos até a sua entrada no ensino bdsico, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA IX — Candidatura e admissao
1. Para efeitos de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

matricula que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes

efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Boletim de nascimento da crianca e/ou Cartdo de Cidad3o;

1.2. Bilhete de Identidade/Cartdo Cidaddo de ambos os pais e/ou encarregados de educacio;

1.3. Cartdo de Contribuinte de ambos os pais e/ou encarregados de educacio;

1.4. Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) de ambos os pais e da crianga;

1.5. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que a crianca pertenca;

1.6. Boletim de vacinas atualizado;

1.7. Relatério médico, comprovativo da situacdo clinica da crianca;

1.8. Comprovativo do grupo sanguineo da crianga (facultativo);

1.9. Ultimo recibo de renda de casa ou comprovativo bancério do encargo com a aquisicdo de habitacdo
propria permanente do agregado familiar;

1.10. Fotocdpia do documento da Regulacdo do Poder Paternal, bem como da atribuicdo da Pensdo de
Alimentos, caso se aplique;

1.11. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (fotocdpia da declaracdo de IRS e respetivos
anexos, dos Encarregados de Educacdo, do ano civil anterior e respetiva nota de liquidac¢do);

1.12. No caso de doenca, baixa e/ou licenca de maternidade ou desemprego, sera solicitado o documento
comprovativo da situagdo em causa, bem como dos respetivos montantes auferidos;

1.13. Comprovativo de despesa com passe social para deslocacdo para o emprego em transporte publico;

1.14. Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crdnica da crianga,

justificada através de declaragdao médica recente.

2. Aadmissdo de criangas com Necessidades Educativas Especiais sera objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do
CSA e dos técnicos especialistas externos;
2.1 Caso o CSA ndo relna as condigdes fisicas e técnicas para acolher/admitir uma crianga com Necessidades
Educativas Especiais, esta sera reencaminhada para uma resposta educativa que mais se adeque as suas
necessidades.
3. O periodo de admissdo decorre durante o primeiro semestre de cada ano, em datas definidas pela Diregao;
3.1. O horario de atendimento para candidatura e admissao é o seguinte: 9h - 18.30h.
4. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues nos
Servicos Administrativos do CSA.
5. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela.
6. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos
probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em falta.

NORMA X - Critérios de Admissdo

1 - S3o observados os seguintes critérios de prioridade na sele¢do dos utentes, de acordo com a seguinte ordenagdo
percentual:
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Critérios Ponderagao (%)
Crianca em situacdo de risco (familiar ou ambiental) 20
Criancga cujos pais estejam ausentes ou indisponiveis para garantir os cuidados necessarios 15
Crianca com irmaos a frequentar o CSA 15
Crianca de agregado familiar com baixos recursos econémicos 15
Crianca com necessidades educativas especiais 15
Filho de elemento dos Corpos Gerentes e colaboradores do CSA 10
Crianca residente em Azurva 5
Crianca cujos pais trabalham na area geografica do CSA 5

2 - A aplicacdo destes critérios de admissdo encontra-se também condicionada ao ndmero de vagas existentes por
cada uma das salas e ainda a estrutura de grupos definida no ponto 2 da norma XVII, deste regulamento.

NORMA XI - Critérios de desempate

Sao observados os seguintes critérios de desempate na selecdo dos utentes:
1. Idade da crianca, priorizando-se as criangas com mais idade;
2. Data de formalizacdo da candidatura, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar;
3. Filhos de sdcio do CSA.

NORMA XII - Critérios de gestao da lista de espera
No caso de ndo existir vaga para admissdo, a inscricdo fica em lista de espera, sendo posicionada em funcdo da
aplicacdo dos critérios. Os pais/encarregados educacdo do candidato serdo informados logo no momento da
inscricdo de que todas as vagas se encontram ocupadas e de qual serd o préximo periodo de admissao.
Sao observados os seguintes critérios de gestdo da lista de espera:
1. Atualizacdo semestral realizada pela instituicao;
2. Arquivamento da pré-inscricdo do pai/encarregado de educa¢do que comunicou que a sua crianga ja
estd a frequentar outra entidade;
3. Arquivamento da pré-inscricdo do pai/encarregado de educagdo que pretende que a sua crianga ndo
continue a fazer parte da lista de espera.

NORMA XIlI- Admissao
Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, a submeter a decisdo da Direcdao do CSA:
1. E competente para decidir a admissdo, a Direcdo do CSA;
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de uma semana;
3. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:
3.1. Taxadeinscri¢gdao para fazer face as despesas administrativas;
3.2. Seguro;
3.3. Primeira e segunda mensalidades.

NORMA XIV- Contrato de Prestacao de Servigos

1 - A admissdo depende da celebragdao de um contrato de prestacdo de servigos assinado pelas partes, do qual
constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da instituicdo;

b) Identificacdo da crianca e dos pais e/ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

c) Direitos e obrigacdes das partes;

d) Servicos e atividades contratualizados;

e) Valor da mensalidade ou da comparticipacado familiar;

f) CondicBes de cessacdo e rescisdo do contrato.

2 - Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e arquivado outro
no processo individual da crianca.

3 - Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XV - Acolhimento de novos utentes
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1 - O acolhimento aos novos utentes é feito em contexto de reunido com os pais da crianca, na qual estdo presentes,
além destes, um elemento da Direcdo, a Diretora Técnica da resposta social e a Diretora Pedagdgica e/ou a
Educadora da sala que vai receber acrianca. Esta reunido de acolhimento, além de dar a conhecer o modo de
funcionamento, bem como o modelo pedagdgico subjacente a pratica em Pré-escolar, serve também para
presencialmente assinar o Contrato de Prestacao de Servicos;

2 — O acolhimento do novo utente é sujeito a uma avaliacdo diagndstica, tracando-se um perfil de desenvolvimento,
com referéncia as dreas de conteudo das orientagdes curriculares.

NORMA XVI - Processo individual do utente

1 — O Pré-escolar do CSA organiza um processo individual para cada crianga, onde constam, designadamente:

a) Ficha de inscricdo;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Horario habitual de permanéncia da crianca na Instituicao;

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

g) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com
identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;

h) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da criancga e outras informacdes tais como dieta, medicagdo
e alergias;

j) Comprovacdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

/) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacBes andmalas e outros considerados
necessarios;

n) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XVII- Instalagoes
1. O Pré-escolar do CSA esta sediado na Rua Professor Celso Santos, n? 14, em Azurva e as suas instala¢des sdo
compostas por:
-SalaAeB;
- Instalag¢Oes sanitarias;
- Refeitério;
- Espacos exteriores para atividades.
2. A capacidade do Pré-escolar do Centro Social de Azurva é de um total de 44 criangas, distribuidas da seguinte
forma:
- Sala A - com capacidade para 22 criangas com 3, 4 e 5 anos;
- Sala B — com capacidade para 22 criangas com 3, 4 e 5 anos.

NORMA XVIII- Horario de funcionamento
O Pré-escolar do CSA, por determinacgao legal, tem um hordrio de funcionamento adequado as necessidades dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais, ndo devendo a crianga permanecer no Pré-escolar por um
periodo superior ao estritamente necessario.
1. O Pré-escolar funciona em periodo normal das 8.00h as 18.30h, distribuido em duas componentes distintas,
a Componente Letiva e a Componente de Apoio a familia (CAF):

CAF Componente Letiva CAF Componente Letiva CAF

8h00 —9h00 9h00 - 12h00 12h00 - 13h30 13h30—-15h30 15h30 —-18h30

2. O Pré-escolar funciona em periodo excecional, devidamente justificado pelos horarios de trabalho dos pais,
das 7h30 as 8h00 e das 18h30h as 19h00;

3. Para beneficiar deste alargamento de hordrio os pais da crianca tém que preencher um documento a
solicitar a permanéncia da mesma na instituicdo, por questdes de ordem profissional;

4. Nos casos em que ndo se verifique o cumprimento do horario de encerramento da instituicdo (18h30 para
criangas com horario normal ou 19h00 para criangas com horario excecional), havera lugar a aplicacdo de
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uma penalizacdo por ultrapassar esse hordario, aplicada da seguinte forma: 2,5€ por atraso até 15 minutos;
5€ por atraso de 16 a 30 minutos; 10€ por atraso superior a 30 minutos.

5. O horédrio de atendimento aos pais é afixado no inicio de cada ano letivo, podendo adaptar-se as
necessidades dos pais.

NORMA XIX - Seguro de acidentes pessoais

1. A Instituicdo fara, anualmente, um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que frequentam a
resposta social;

2. O valor do seguro é suportado pelo utente aquando da sua admissao;

3. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de suas casas
nomeadamente dculos, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

NORMA XX - Comparticipa¢ao familiar — Atribuicao de mensalidade

1.

10.

A comparticipacao familiar é o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamento, determinado em funcao
da percentagem definida para a resposta social de Pré-escolar, a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar.

Para a determinacdo da comparticipacao familiar pela utilizacdo de equipamentos e servicos na Pré-escolar, o
agregado familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num dos seguintes
escaldes indexados a RMMG (Remuneragdo minima mensal garantida).

Escaldes 1@ 20 30 49 5o 62
RMMG <30% >30% a <50% | >50% a <70% | >70% a <100% | >100% a <150% >150%

A comparticipagao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o custo
médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicées legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de
inflacdo, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Nas despesas referidas no nimero anterior, incluem-se quer as despesas especificas da resposta social, quer as
despesas imputadas aos servicos comuns da instituicao.

As comparticipagOes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, coincidindo com o inicio do ano letivo.
Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo familiar de determinado
agregado familiar pela utilizacdo da resposta social de Pré-escolar, designadamente no rendimento per capita
mensal, pode o Centro Social de Azurva proceder a revisdao da respetiva comparticipacdo.

O calculo para apuramento do montante de rendimento per-capita mensal do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte féormula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo:

RC = Rendimento per-capita;

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;
D = Despesas fixas

n = NUmero de elementos do agregado familiar

O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
Para efeitos de aplicagdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar: “para além do utente da
resposta social, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou situagdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

- Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

- Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

- Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

- Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

- Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.
Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas
que se encontrem nas seguintes situagoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo: hospedagem ou arrendamento de parte da
habitac3do);
b) Permanegam na habita¢do por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em se verifique a desloca¢do, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razoes de saude, escolaridade, formacdo profissional, ou de relacdo
de trabalho que revista caracter tempordario.”
Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensoes;
d) De PrestagOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);
f)  Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
Para os rendimentos empresariais e profissionais, no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e
de produtos e de servigos prestados.
Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) no ponto 13, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as
prestacées a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no art.2 82 do Cédigo do IRS, designadamente, as
rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem
como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao
senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado, nos
termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos servicos de Finangas
competentes, ou de documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.
O disposto no ponto anterior ndao se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e do
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagao
em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no art, 52 do Cédigo do IRS, designadamente,
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo
do disposto no ponto seguinte.
Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados
em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.
Despesas fixas do agregado familiar:

22.1 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

e) A comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social ERPI (Estabelecimento
residencial para idosos)

22.2 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b, c, e d, do niumero anterior, pode o CSA
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja
inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior ao RMMG, é considerado o valor real da despesa.

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao da Declaragdo de IRS, respetiva
nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado.

A Direc¢do é reservado o direito de averiguar, pelos meios legais ao seu dispor, as declara¢gdes e documentagido
apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar, sempre que da
andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social das familias,
resultem indicios de omissdes ou declaragcdes menos sérias quanto aos valores apurados.

Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds se efetuarem as diligéncias
gue o CSA considere adequadas, pode o CSA convencionar o montante de comparticipacdo familiar até ao limite
da comparticipacdo familiar maxima.

A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 23, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipacdo maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos documentos
comprovativos.

Os Encarregados de Educacdo que ndo pretendam apresentar os documentos necessarios para o calculo do valor
da comparticipacdo familiar, pagardo a comparticipacdao familiar maxima em vigor no ano letivo em curso,
devendo manifestar essa vontade por escrito a Direcdo, a qual constard do processo individual do utente.

NORMA XXI — Comparticipagao familiar

Escaldo de rendimento 1¢ 29 3e 40 5¢ 62
Percentagem 25% 26% 30,5% | 30,5% | 32,5% | 32,5%

NORMA XXII- Pagamento de mensalidade

1. O pagamento da mensalidade deve ocorrer até ao dia 8 de cada més nos Servigcos Administrativos do CSA,
podendo efetuar-se em numerdrio, cheque, multibanco, transferéncia bancaria ou débito direto;

2. No meés de julho deverd ser efetuado o pagamento da mensalidade do més de setembro e no més de
setembro o pagamento da mensalidade referente ao més de outubro, mantendo-se nos meses seguintes o
esquema de pagamento antecipado;

3. 0O atraso no pagamento da mensalidade sera penalizado com valor diario a definir pela Direcdo, a cobrar até
ao final do més respetivo;

4. Haverd lugar a uma redugcdo de 20% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia de outro irmao no CSA.

5. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagao familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia de um filho de colaborador do CSA.

6. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdao familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia de um filho de um membro dos corpos gerentes do CSA, mediante manifestagdo de interesse por
escrito.

7. As auséncias justificadas, por um periodo superior a 15 dias ndo interpolados, terdo uma reducdo de 25% na
mensalidade seguinte.

NORMA XXIIl - Alimentagdo/Nutricdo

1. O CSA garante um regime alimentar tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento da crianga.

2. As criancgas deverdo chegar a instituicdo com o pequeno-almogo tomado. Numa situacdo em que tal ndo se
verifique, os pais devem dar conhecimento a instituicao.
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3. Os hordrios das refeices sdo os seguintes:
a) Almogo as 12h;
b) Lanche entre as 15h45 e 16h.

4. Ementas:
a) As ementas sdo da responsabilidade da Direcdo Técnica e da Cozinheira. Depois de aprovadas pela Dire¢do
serdo afixadas semanalmente em local visivel e divulgadas na pagina da internet;
b) As ementas s6 poderdo ser alteradas por motivos de for¢a maior;
c) As ementas serdo ajustadas a situacdes de alergia alimentar justificadas com a apresentacdo de
declaracdo médica;
d) Nos casos em que as criangas utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes dos que
normalmente sao fornecidos pela Instituicdao, os pais deverdo trazer os referidos produtos;
e) A exceg¢do de qualquer situacdo pontual, as dietas sé poderdo ser fornecidas mediante prescricio médica
e solicitadas com a devida antecedéncia;
f) SituacGes pontuais de cuidados especiais com a alimentagdo sdo analisadas individualmente pelos técnicos
e autorizadas pela Diregdo.

5. As criangas ndo podem trazer para a instituicdo produtos alimentares (incluindo doces), excetuando-se casos
especiais devidamente autorizados.

6. Nos aniversarios das criancas é permitido trazer bolos simples, sem coberturas e cremes. Nestas ocasides ndo é
permitido trazer sacos com doces ou lembrancas com produtos alimentares para presentear as outras
criancgas da sala.

7. Dos bolos de aniversario sera retirada uma amostra para controlo posterior em caso de intoxicacao alimentar.

NORMA XXIV - Atividades/Servicos prestados no ambito da Componente de Apoio a Familia (CAF)

1 - Para além das atividades que constam do Plano Anual de Atividades, existe uma planificacdo semanal para cada
grupo, que engloba diversas areas de aprendizagem nado formal que integram a componente de apoio a familia.

2 — Podem ainda ser desenvolvidas atividades extra-curriculares, dinamizadas por entidades externas e da
responsabilidade destas.

3 — As atividades extra-curriculares sdo suportadas em termos de custos pelos pais e/ou Encarregados de Educacgéo,
cabendo ao CSA disponibilizar os espacos ou meios necessdrios para a realizacdo das mesmas.

4 — A inscricdo e desvinculacdo das atividades extra-curriculares serdo sempre informadas por escrito junto dos
Servigos Administrativos e posteriormente comunicados a educadora responsavel.

5 — O pré-escolar ndo contempla periodos de repouso, no entanto estes poderdo ocorrer se derivados do expresso
pedido dos pais e/ou Encarregados de Educagdo tendo sempre em conta o superior interesse da crianga.

NORMA XXV - Saidas e/ou deslocag¢des ao exterior

1 - As saidas/visitas de estudo do Pré-escolar, a pé, dentro da localidade de Azurva, que ndo implicam meios de
transporte coletivo, ndo carecem de autorizagdo escrita dos pais e/ou Encarregado de Educacdo;

2 — As outras saidas/visitas de estudo necessitam de autorizagdo escrita dos pais e/ou Encarregados de Educacdo,
qgue deve ser devolvida a Educadora responsdvel com uma antecedéncia de 48horas, em relagao a data e hora da
saida.

NORMA XXVI - Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do CSA encontra-se afixado no hall de entrada da instituicdo. Nele estd indicado o nimero de
recursos humanos, as habilitagdes académicas e o respetivo organograma.

NORMA XXVII - Diregao Pedagodgica

O Pré-escolar do centro Social de Azurva é coordenado por um Diretor Pedagdgico, o qual é obrigatoriamente um
Educador de Infancia ou um técnico de educacdo devidamente reconhecido para o efeito pelo Ministério da
Educacao.

2 — Ao Diretor Pedagdgico compete, nomeadamente:

a) Coordenar a aplicacdo do Projeto Educativo;

b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execucdo das orientacGes curriculares, bem
como as atividades de animacgao socioeducativa;

c) Orientar tecnicamente toda a acdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

d) Organizar, de acordo com as normas do Centro Social de Azurva, a distribuicdo do servico docente e ndo docente;
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e) Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia, salvaguardando o bem-estar
das criancgas e tendo em conta as normas da instituicao.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVIII- Direitos dos utentes/representantes
A crianca, representada pelos pais e/ou encarregados e educagdo tem direito a:
a) Ser tratada com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa, ndo podendo, em caso
algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade, identidade de género,
condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgGes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;
b) Usufruir de uma educagdo de qualidade de acordo com os normativos legais, em condi¢Ges de efetiva igualdade
de oportunidades no acesso;
¢) Usufruir de um horario adequado as rotinas didrias, bem como de uma adequada planificagao das atividades;
d) Ver salvaguardada a sua seguranca no CSA e respeitada a sua integridade fisica e moral;
e) Ser assistida, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido no CSA ou
manifestada no decorrer das atividades;
f) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo individual, de natureza
pessoal ou familiar;
g) Apresentar reclamacdes e sugestGes relativas ao funcionamento do CSA e ser ouvido pelos educadores e demais
profissionais, bem como pelos Orgdos de Gestdo, em todos os assuntos que justificadamente forem do seu
interesse;
h) Ser adequadamente informada sobre o regulamento interno do CSA;
i) Ter conhecimento antecipado da ementa semanal, bem como das suas alteracGes.

NORMA XXIX - Deveres dos utentes/representantes

Aos Pais e Encarregados de Educacado, para além das suas obrigacdes legais, incumbe:

1 - Conhecer o regulamento interno do Pré-escolar e zelar pelo seu cumprimento integral;

2 - Contribuir para a criagdo e execucdo do Projeto Educativo da Instituicdo e participar nas actividades;

3 - Comparecer as reunides para as quais sejam convocados quer pela Direcdo quer por outros elementos das
estruturas intermédias;

4 - Cumprir com o pagamento da comparticipacdo familiar dentro do prazo legal;

5 — Tratar com cortesia e respeito todos os colaboradores da Instituicdo, bem como os outros utilizadores (criancas e
familiares).

NORMA XXX- Direitos do Centro Social de Azurva

Sdo direitos do Centro Social de Azurva:

1 — Ver tratados os seus utentes, colaboradores e drgaos sociais com dignidade e respeito;
2 — Receber atempadamente as mensalidades por parte dos pais dos utentes;

3 — Garantir a colaboragdo de todos os elementos da comunidade nas atividades do CSA.

NORMA XXXI - Deveres do Centro Social de Azurva

Sao deveres do Centro Social de Azurva:

1 - Desenvolver atividades que proporcionem as criangas do Pré-escolar o seu bem-estar e desenvolvimento integral
num clima de seguranca afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um
atendimento personalizado;

2 - Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das
criangas;

3 - Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas especiais assegurando um
encaminhamento adequado;

4 - Permitir a cada crianca, através da participacdo da vida em grupo, a oportunidade da sua inser¢do na sociedade;

5 - Favorecer a inter-relacdo familia/comunidade/estabelecimento em ordem a valorizagcdo, aproveitamento e
rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

6 - Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢des para o desenvolvimento das atividades, num
clima calmo, agradavel e acolhedor;

7 - Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de estabelecimento, considerando as
caracteristicas individuais das criancgas e tendo como base o seu desenvolvimento e o seu processo de socializacdo;
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8 - Garantir a confidencialidade dos elementos e informacgdes constantes do processo individual de natureza pessoal
ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funciondrios que ao processo possam ter acesso;
9 - Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as criangas os principios universais dos seus direitos, inscritos
nos documentos universalmente adotados, nomeadamente a Declaracdao Universal dos Direitos do Homem e a
Convengao sobre os Direitos da Crianga;

10 - Permitir aos Pais e Encarregados de Educacdao um conhecimento atualizado do desenvolvimento das criancgas
com vista ao seu correto acompanhamento;

11 - Providenciar para que as criangas sO possam ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e
registado em impresso proéprio no ato da inscri¢do;

12 - Registar e comunicar aos pais e/ou internamente a quem de direito a troca de informacdo no ato da
rececdo/saida das criangas (cuidados especiais, situagdes de excecdo, ou outras de interesse para o conhecimento e
desenvolvimento da crianca).

NORMA XXXII - Direitos dos colaboradores

1 - Equidade: Todos os colaboradores, enquanto pessoas, tém a mesma dignidade dentro da organizacgao.

Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de direitos ou isento de deveres, em razdo de
gualquer motivo de discriminacdao que atente contra os direitos fundamentais do homem.

2 - Estabilidade: Aos colaboradores é garantido o direito a trabalharem numa instituicdo que procura sempre ser
competitiva e bem-sucedida, de modo a assegurar a estabilidade e a seguranca da sua relacdo de trabalho e o seu
progresso profissional.

3 - Participacdo: Os colaboradores tém o direito de participar, de acordo com as suas func¢des e responsabilidades,
em todos os aspetos da vida da organizacdo, bem como de apresentar aos érgaos de gestdo, opinides, sugestoes,
reclamacdes ou queixas para defesa dos seus direitos e o direito de serem informados, em prazo razoavel, sobre o
resultado da respetiva apreciacao.

4 - Organizacao do trabalho: Os colaboradores tém direito a organizacdo do trabalho em condicdes de seguranca,
higiene e salde, bem como a condi¢bes socialmente dignificantes, de forma a facultar a sua realizacdo pessoal e
profissional e permitir a conciliacdo da atividade profissional com a vida familiar.

5 - Formagado e desenvolvimento: Todos os colaboradores tém direito a formacdo cultural e técnica, com garantia de
igualdades de oportunidade no acesso e no éxito das atividades que, por sua iniciativa ou da organizacdo, se
destinem a promover o desenvolvimento das suas competéncias pessoais e a sua valoriza¢do profissional.

NORMA XXXIlII - Deveres dos colaboradores

1 - Veracidade e rigor: No desempenho das suas funcbes, os colaboradores terdo sempre como referencial o
conceito essencial da missdo da Instituicdo, observando os valores éticos definidos. Investirdo, por isso, na qualidade
dos servicos prestados, na promocdo continua da satisfacdo das necessidades dos utentes, colocando-se
inteiramente ao servico desse propdsito.

2 - Lealdade: Os colaboradores usardo de lealdade para com os superiores hierdrquicos e os colegas de trabalho.

3 - Autoformacgdo permanente: Os colaboradores da Instituicdo tém como primeira responsabilidade moral a
competéncia profissional, para o seu desenvolvimento pessoal e da organizagao, a abertura a mudanga e a inovagao.
Tal implica a adogdo destas atitudes quotidianamente, bem como o dever de participagdo empenhada nas a¢des de
valorizagdo profissional promovidas pela Instituicao.

4 - Comunicagao: A comunica¢do é um elemento determinante do bom funcionamento do modelo organizacional
adotado, garantindo a interatividade das pessoas e das equipas e o seu eficaz relacionamento com o exterior.

A comunicagao entre a Instituicdo e outras entidades serd feita sempre no plano institucional — entidade a entidade -
e organizada em moldes que garantam a eficicia, a boa imagem e a seguranga de processos administrativos,
respeitando os regulamentos. A comunicacdo entre colaboradores — seja horizontal ou vertical — sera aberta,
honesta, objetiva e isenta.

5 - Reserva, discri¢ao e sigilo profissional: Os colaboradores usardo da maior reserva e discricdo, de modo a evitar a
divulgacdo de factos e informacGes de que tenham conhecimento no exercicio das suas fun¢des e que nao se
destinem a divulgacdo externa. Os colaboradores ndo usardo essas informagdes em proveito pessoal ou de terceiros.
A consulta e utilizacdo dos dados pessoais relativos aos utentes sdo reservadas aos técnicos envolvidos, para efeitos
estritamente profissionais.

6 - Utilizacdo racional e ecoldgica de recursos: Os colaboradores velardo pela conservacdo e criteriosa utilizagdo dos
recursos que lhes sdo facultados, evitando desperdicios e impactos negativos na qualidade ambiental. O tempo é um
dos mais importantes recursos, pelo que deve ser gerido da forma mais rentavel possivel. Nestes termos, os
momentos de trabalho deverdo ser planificados e avaliados através de sinteses finais.
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Além disso ndo utilizardo, direta ou indiretamente, quaisquer bens ou propriedade intelectual da Instituicio em
proveito pessoal ou de terceiros.
7 - Ponderacdo do interesse e prestigio da Instituicdo: O prestigio e os interesses da Instituicdo na prossecucdo da
sua missdo e a sua imagem publica serdo salvaguardados, nas relacdes internas e externas, por todos os
colaboradores.
8 - Solidariedade e cooperacao: Os colaboradores manterdo e cultivardo um relacionamento correto e cordial entre
si, de modo a desenvolver o espirito de equipa e um forte sentido de cooperacdo. A sensibilidade organizacional, a
tolerancia ao stress, a solidariedade, a interdependéncia e a cooperagao entre todos devem ser complementadas
por um sauddvel espirito critico.
9 - Conflitos de interesses: Sempre que, no exercicio da sua atividade, os colaboradores sejam chamados a intervir
em processos de decisdo que envolvam direta ou indiretamente outras entidades com quem colaborem ou tenham
colaborado, ou pessoas a que estejam ou tenham estado ligadas por lacos de parentesco ou afinidade, devem
comunicar a existéncia dessas liga¢oes.
CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIV - Depésito e guarda dos bens dos utentes
1 - As criancas do Pré-escolar deverao trazer para o CSA uma mochila ou saco com pelo menos uma muda de roupa,
um saco para colocar a roupa suja, calcado suplente, bata ou avental e outros artigos que os pais considerem
necessarios, tudo devidamente identificado.
2 - A Instituicdo ndo se responsabiliza por trocas e perdas de roupas quando as mesmas ndo se encontrem
identificadas.
3 - A Instituicdo ndo se responsabiliza pelos objetos de ouro ou outros valores que a crianca use ou traga de sua casa.
4 - A Instituicdo ndo se responsabiliza pelos danos causados por produtos, materiais ou equipamentos que a crianca
traga sem conhecimento da Institui¢do.
5 - As criancas deverdo ter no seu cabide individual uma bata para usar sempre que necessario. Os pais deverdo
levar as batas ao fim-de-semana para lavar. O CSA ndo se responsabiliza por quaisquer danos nas roupas das
criangas por auséncia de bata. O CSA ndo lava as batas.

NORMA XXXV - Interrupcao da prestagdo de servigos por iniciativa do utente

1 - Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga ou outros motivos relevantes dos quais tenha sido
dado conhecimento escrito e atempado a Instituicdo e por esta aceite. Consideram-se injustificadas todas as outras
auséncias.

2 - As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer reducdo de mensalidade.

3 - As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da respetiva matricula.

4 - As desisténcias terdo de ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias, sem o que ndo
haverd lugar a qualquer restituicdo de pagamentos efetuados.

NORMA XXXVI - Cessacdo da prestagao de servigos por iniciativa do Centro Social de Azurva
Nas situagdes de incumprimento contratual reiterado, o CSA podera ponderar a cessa¢do da prestacdo de servigos, a
qual é operacionalizada da seguinte forma:
a) Avaliagdo das ocorréncias com a participagdo da Direcgdo, da Diregdo Técnica, da Diregdo Pedagogica e dos
pais/encarregados de educacio;
b) Neste processo, o CSA observara que da cessagdo da prestagdo de servigos ndo resultam riscos ou outro tipo
de danos para a crianga;
c) Decisdo final proferida pela Dire¢do;
d) Da decisdo final é dado conhecimento pessoalmente aos pais/encarregados de educacéo;
e) Sempre que ndo seja possivel informar pessoalmente, a decisdo é comunicada por carta registada com aviso
de rececao;
f) A cessacdo da prestacdo de servigos cumpre-se efetivamente apods trinta dias da tomada de conhecimento
da decisdo.

NORMA XXXVII - Cessagdo da prestacao de servigos por facto ndo imputavel ao Centro Social de Azurva

1 - Sdo motivos para a cessagdo do contrato por facto ndo imputavel ao CSA:

a) A crianca ausentar-se por um periodo igual ou superior a trinta dias, sem os pais/encarregado de educacio
apresentarem qualquer justificacao;
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b) No caso de a crianga apresentar problemas aos quais o CSA ndo tem condi¢bes técnicas para garantir uma
resposta social adequada;

d) O reconhecimento que a resposta social ndo corresponde as expectativas dos pais/encarregado de educacio.

2 — Nos casos referidos nas duas Ultimas alineas do nimero anterior, serd sugerido aos pais/encarregados de
educacdo o encaminhamento da crianca para outra resposta social/instituicdo, mais adequada a sua situacdo.

NORMA XXXVIII - Interrupgao da prestacao de servigos por iniciativa do Centro Social de Azurva

1. O Pré-escolar do CSA funciona durante todo o ano.

2. O Pré-escolar poderd encerrar durante o més ou parte do més agosto, se 0s pais comunicarem que 0s seus
filhos ndo necessitam do apoio da instituicdo naquele més. No sentido de confirmar esta situagao,
atempadamente, a instituicdo aplicard um inquérito aos pais/encarregados de educacdo.

3. A decisdo de encerramento da instituicdo em agosto compete a Direcdo, e resulta da avaliagdo das
necessidades dos pais/encarregados de educacgdo.

4. Pode ainda encerrar por um periodo de duas semanas sempre que a natureza dos trabalhos de limpeza,
higienizacdo e obras de beneficiagdo, assim o exijam.

5. As atividades serdo também interrompidas nos seguintes dias e momentos:

- Sabados, domingos, feriados Municipal e Nacionais;

- 24 e 31 de dezembro;

- Terca-Feira de Carnaval;

- Segunda-feira de Pascoa;

- Ao longo do ano, sempre que superiormente seja concedida tolerdncia de ponto;
- No caso de surto de doenca infetocontagiosa.

NORMA XXXIX — Reclamagodes

1 - Procedimento de reclamacdo/sugestdo interno: Na entrada da instituicdo esta disponivel formulario préprio para
proceder a reclamacdo e/ou sugestdo. As reclamacgbes/sugestdes tém um tratamento interno e posteriormente
dardo origem a diligéncias no sentido de promover a melhoria.

2 - Livro de Reclamacgbes: Nos Servicos Administrativos da Instituicio encontra-se disponivel um Livro de
Reclamacgdes que devera ser disponibilizado aos utentes para os efeitos para que foi criado.

As reclamacGes apresentadas pelos utentes devem merecer uma analise cuidada para apurar a sua fundamentacao e
gerar uma reagdo apropriada pelos responsaveis.

NORMA XL - Modalidades de participa¢ao de familiares e voluntarios

1 - As familias participam na elaboragdo do Projeto Educativo, no levantamento das necessidades da instituicdo, bem
como nas propostas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados.

2 - As estratégias de conducdo e atuagdo para cada crianga sdo discutidas entre os colaboradores e as familias
através de reunides individuais de avaliagdo e de outras reunides previamente marcadas entre educador e pais.

3 - As familias serdo, verbalmente e/ou por escrito, convidadas a colaborar em atividades especificas da instituicdo,
nomeadamente nas atividades previstas no Plano Anual de Atividades.

4 - Os pais serdo representados por um grupo de Pais Representantes eleito na primeira reunido de Pais do inicio do
ano letivo.

5 - A instituicdo acolhe voluntarios estabelecendo um programa de voluntariado, os quais sdo enquadrados pelas
regras da lei do voluntariado e aos quais é solicitado certificado de idoneidade.

NORMA XLI - Condigdes de satde das criangas
a) As criangas, que apresentem sintomas de doenca, ndo deverdo comparecer na instituicao;
b) Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe a Instituicdo contactar de imediato com os Pais, para
gue, no minimo espaco de tempo a crianga seja encaminhada para casa ou para o médico assistente;
c¢) Em casos de sintoma de doenca grave ou contagiosa, as criangas sé poderao regressar ao CSA, mediante a
apresentacao de declaragdo médica original, comprovativa da inexisténcia de qualquer perigo de contagio;
d) As criangas que apresentem parasitas ndo deverdo comparecer na instituicdo até ao desaparecimento total
dos mesmos;
e) E proibido fumar na Instituicdo, inclusive nos espacos exteriores do CSA;
f) A vigilancia médica das criancas é da responsabilidade das familias;
g) Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, deverd ser pedida pela Direcdo da Instituicdo
colaboracdo ao Centro de Saude local;
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h)

j)

k)

m)

Em caso de acidente ou doenca subita deverd a crianga ser assistida no estabelecimento ou recorrer ao
hospital mais proximo, avisando-se de imediato a familia;

A administracdo de medicacdo é solicitada por escrito pelos pais e/ou encarregado de educacdo em
impresso proprio, que sera entregue a Educadora;

Os medicamentos que a crianca tenha de tomar deverao ser guardados em local adequado e administrados
segundo prescricdao médica e indicacdes fornecidas por escrito a Instituicao;

As indicagOes da prescrigdo médica deverao constar de forma bem legivel na embalagem do medicamento,
bem como o nome da crianca;

Sé serdo administrados medicamentos cuja hora de toma coincida com o horario de permanéncia na
Instituicdo, excluindo-se assim os medicamentos de toma Unica;

A responsabilidade do aparecimento de efeitos secundarios provocados pela medicagcdo administrada na
instituicdo é sempre da responsabilidade dos pais e ou encarregado de educacdo que deu indicagdes de
toma.

NORMA XLII- Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo CSA, tendo em conta a legislacdo/normativos
em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIII - Alteragdes ao regulamento

1

As alteracbes ao presente regulamento serdo informadas e contratualizadas com os utentes ou seus
representantes legais com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracdes serdo também comunicadas as entidades competentes, a Seguranca Social e o Ministério da
Educacéo, para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLIV- Revogagao

Este regulamento revoga o anterior.

NORMA XLV- Entrada em Vigor

O presente regulamento interno foi aprovado pela Direcao em 28 de julho de 2016 e entra em vigor no dia
27 de agosto de 2016.

A Direcao
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