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“Vivemos com o que recebemos, mas marcamos a vida com o que damos”
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Introdugédo

A resposta social Pré-Escolar esta vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,

sustentado por uma completa estrutura educativa e de apoio a familia.

E nossa pretensdo que o presente Regulamento Interno seja um instrumento que norteie e suporte
toda a acgio educativa, facilitando uma cooperagao harmoniosa entre os intervenientes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dinamica de interacgao participada e co-responsabilizada.

Identidade Institucional

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Qutubro de 1968, € uma
Instituicao Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Estévao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra e a sua area de acgéo abrange todo o distrito de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagdes ou qualquer outra espécie de representagao quer na
area do Distrito de Coimbra, quer mesmo em ambito Nacional em qualquer outro distrito,

preferencialmente nos distritos limitrofes

E Missdo desta Instituicdo desenvolver actividades de apoio social nas areas da Infancia, Juventude

e Familia.

E Visao da OPSDC promover o desenvolvimento harmoniosc e global dos seus clientes de modo a

que se tornem Autonomos, Livres, Solidarios e Felizes.
Os principais Valores da OPSDC sé&o:

» Respeito;

= Espirito de equipa;

*  Profissionalismo;

= Competéncia;

* Organizagéo;

* Dedicagéo;

« Disponibilidade para aprender.

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra tem como Objectivos:
a) Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outras,
as seguintes areas de actuagéo,
s Infancia e juventude;
» Familia e comunidade;
o Populagéo idosa;

o Pessoas com deficiéncia;
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b) Colaborar e celebrar acordos de cooperagdo com 0s organismos do Estado, locais e
entidades particulares em acgdes no &mbito dos objectivos enunciados e Instituicdes publicas

ou privadas nas areas previstas;

¢) Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagao socioeconémica e a contribuigéo

para a definigao da problematica nas areas de intervengdo citadas.
A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em:

« Realizar as actividades necessarias para o cumprimento da respectiva missdo com
idoneidade técnico-cientifica e humana,

«  Manter um nivel de qualificag@o elevado, no que se refere aos servicos prestados;

«  Focalizar a actuagéo na satisfagdo das necessidades dos clientes;

*  Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamento e a prevengéo de
nao conformidades;

= Garantir que todos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
Qualidade e empenhados em contribuir para o seu sucesso;

»  Manter Pessoal competente, qualificado e em permanente actualizagao;

+  Assegurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos
seja adequadamente comprovado;

*  Proteger o ambiente e cumprir as regras de seguranca,

» implementar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Sistema de
Qualificagao das Respostas Sociais (SQRS - Marca ISS, IP);

«  Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade.

CAPITULO |

Disposigdes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagao

O presente Regulamento visa definir as regras de organizagéo e funcionamente para a resposta social
Pre-Escolar, da Casa da Crianga de Mira, situada na Av. 25 de Abril - Mira, pertencente a Obra de
Promogao Social do Distrito de Coimbra

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra, Instituigéo Particular de Solidariedade Social,
oficialmente reconhecida como pessoa colectiva de utilidade plblica, com Estatutos registados na
Direcgao-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, e com sede social na Rua Padre
Estévio Cabral, n° 84 — 5° Esq. em Coimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranga Social de Coimbra, no ambito da referida resposta social.

Elaboragéo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcg@o Dala: 31/03/2021

PR02.02.00.Doc,01.00 Revisdo n° 08 Pagina 5/ 36



Regulamento Interno da Resposta Social Pré-Escolar

Ay Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra
xx : Casa da Crianga de Mira

Atendendo & importancia desta resposta social, assim como ao interesse e conveniéncia do
regulamento de uma actividade que congrega o papel participativo das familias, do Estado e das
instituicdes, torna-se indispensavel a criagao de um conjunto de normas que facilitem o funcionamento
da resposta social de forma a torna-lo activo, dinamico e actual.

NORMA 1l
Legislagdo Aplicavel

A legislagao aplicavel & resposta social do Pré-Escolar estd contemplada na Lei — Quadro da
Educagéo Pre- Escolar (Lei n® 5/97, de 10 de Fevereiro).

Esta resposta social rege-se, ainda, por toda a legislagao aplicavel aos Estabelecimentos de Pré-
Escolar, com acordo de Cooperagdo celebrado com a Direcgdo-Geral dos Estabelecimentos
Escolares/Direcgéo de Servigos da Regiao Centro e com o Centro Distrital da Seguranga Social de

Coimbra, e pelas normas emanadas pelo Ministério da Educagéo

No que as comparticipagbes familiares diz respeito, a resposta social do Pré-Escolar rege-se pelo
Despacho Conjunto n.° 300/97, de 9 de Setembro.

NORMA Il

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento de funcionamento visa:

* Promover o respeito pelos direitos e deveres dos clientes e demais interessados;

* Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento;

= Promover a participagéo activa dos clientes, ou 0s seus representantes legais, ao nivel da
gestao desta resposta social

NORMA IV
Servigos Prestados e Objectivos da Educagdo Pré-Escolar

Visando o desenvolvimento de aprendizagens significativas para a crianga, a resposta social
Educag&o Pre-Escolar pretende assegurar os seguintes Servigos:

= Prestagéo de cuidados adequados a satisfagdo das necessidades de criangas com idade
compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, nomeadamente,
cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagao de doenga ou acidente e apoio
na alimentagéo;

= Actividades educativas, que visem o desenvolvimento global da crianga;

= Disponibilizagdo de informacdo continua aos encarregados de educagao acerca do

desenvolvimento da crianga e funcionamento da resposta social.

!xx ] Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra

Regulamento Interno da Resposta Socia! Pré-Escolar
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Objectivos da Educacéio Pré-Escolar

= Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga, com base em experiéncias de vida
democratica, numa perspectiva de educagéo para a cidadania;

* Fomentar a insergéo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

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

= Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comporiamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

» Desenvolver a express&o e a comunicagio, através da utilizagéo de linguagens multiplas,
como meios de relagéo, de informagao, de sensibilizagao estética e de compreenséo do
mundo;

* Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

* Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no
ambito da saude individual e colectiva;

= Proceder & despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor
orientagéo e encaminhamento da crianga;

* Incentivar a participagao das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de
efectiva relagédo com a comunidade

Caracteristicas Organizacionais do Pré-Escolar

Componente educativa, corresponde a 5 horas de trabalho diario intencionalizado e planificado por
um Educador de Infancia, que, realizando actividades diversificadas com o seu grupo de criangas ao
tongo do ano lectivo, Ihes proporciona aprendizagens significativas, conforme & designada na Lei n°
5/97.

Decorrentes do Projecto Curricular de Grupo, poderao verificar-se situagdes pontuais de trabalho, em
colaborag&o com outros docentes, em &reas especializadas como, por exemplo, musica, ginastica ou
danga.

A componente educativa € gratuita.

Horério

“Sala 3-4-5anos: 9:00 - 12:00 e 15:00 - 17:00

Componente de apoio a familia, corresponde ao servigo de refeigbes e de todas as outras actividades
desenvolvidas para além das 5 horas educativas, iendo em conta as necessidades das familias, de
acordo com o estipulado no Decreto-Lei n° 147/97.

Casa da Crianga de Mira

Elaboragéo: Equipa da Quaiidade Aprovagao: Direcgdo Dala: 31/03/2021

PR02 02,00.Doc.01.00 Revisdo n° 08 Pagina 7/ 36



'y Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra
Casa da Crianga de Mira

Regulamento Interno da Resposta Social Pré-Escolar

Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra

Y xx 5 Casa da Crianga de Mira

Regul 1to Interno da posta Social Pré-Escolar

O tempo das actividades de animagao e de apoio & familia sera marcado por um processo educativo
informal, tratando-se de um tempo em que a crianga escolhe o que deseja fazer, néo havendo a
mesma preocupagdo com a necessidade de proporcionar aprendizagens estruturadas, como

acontece em tempo de actividade educativa/lectiva,

Horario:
7:35-9:00
12:00 -15:00
17:00 - 18:50

Actividades extra-curriculares

Mediante inscrigdo por parte dos responsaveis pela crianga, poderao realizar-se, anualmente,
actividades extra-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com os interesses manifestados

pelas familias

No inicio de cada ano lectivo, serao comunicados, aos Encarregados de Educagio, os objectivos de
cada actividade extra-curricular proposta, assim como o seu custo mensal, para posterior averiguagao

do niimero de criangas inscritas

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

existéncia de um numerc minimo de criangas inscritas.

Em contexto de pandemia ou outro, a Instituigao reserva-se o direito de n&o iniciar ou de suspender
as actividades extra-curriculares, enquanto considerar que as mesmas possam comportar um risco

acrescido.

CAPITULOH
Processo de admissao dos Clientes

NORMA V
Condigoes de Admissdo

Sao condigdes de admissao neste Estabelecimento:

» Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, podendo
estes limites ser ajustados, excepcionalmente, nas situacdes de criangas com necessidades
educativas especiais. As criangas que perfazem os trés anos até 31 de Dezembro, podem
frequentar a resposta social Pré-Escolar, desde o inicio do més de Setembro;

« Preencher uma ficha de inscrigdo para recolha de elementos identificativos e proceder a
entrega de toda a documentag&o necesséria para instrugéao do processo de admiss&o.

= Nao existir qualquer divida pendente, para com a Institui¢ao.

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 31/03/2021

PR02.02.00.Doc.01.00 Revisdo n.° 08 Pagina 8/ 36

NORMA VI
Candidatura

Embora o Estabelecimento aceite inscrigdes ao longo de todo o ano lectivo, o periodo efectivo de
candidatura inicia no més de Abril, de cada ano, prolongando-se até ao final da primeira quinzena do
més de Maio. Para efeitos de priorizagéo, serdo tidas em conta, prioritariamente, as inscrigdes

efectuadas dentro do prazo estipulado.

A inscricao sera efectuada via e-mail, através de um enderego de e-mail especifico, criado para este

efeito.
Assim, as familias receber@o, via-e-mail, a seguinte documentagéo:

- uma ficha de inscrigao, que constituira parte integrante do processo do cliente, para que as familias

possam preencher em formato digital;
- uma declaragdo de consentimento ao tratamento de dados;
- um panfleto com informagdes gerais sobre o ano lectivo seguinte;

- listagem onde conste a decumentagdo que deverdo enviar, até 14 de Maio de 2021, necesséria a

formalizagdo do processo de inscrigéo (copias), a saber:

= Trés Ultimos recibos de vencimento de membro do agregado familiar;

= Os agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagao (excepto
as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insergéo, outras prestagdes sociais (excepto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar
documento comprovativo do seu valor,

= Em caso de desemprego no nucleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, é exigivel
uma declaragio onde conste que o beneficiario n&o recebe qualquer pens&o, subsidio, prestagao
ou complemento, no ambito da Seguranga Social;

= Comprovativo de renda de casa ou prestagio devida pela aquisigao de habitagdo propria e
permanente;

= Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas crénicas do agregado familiar (recibos de farmacia dos Ultimos 3 meses e declaragé@o
comprovativa de doenga);

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

- comparticipagdo paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas |dosas,;

= Em caso de separagao/divércio, acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exercicio das
responsabilidades parentais, quando aplicavel ou, se o exerclcio das responsabilidades
parentais n&o estiver regulado pelo Tribunal, deveréo ser entregues 0s documentos relativos aos

rendimentos/despesas do pai e da mée;
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* Declaragao de IRS (referente aos rendimentos de 2020), de todos os membros do agregado 6. Criangas cujos irmaos ja frequentaram o Estabelecimento ou criangas que ja frequentaram
familiar. Podera ser entregue, no méaximo, até 14 de Junho de 2021; outros Estabelecimentos da OPSDC;
* Nota de liquidagéo de IRS. A nota de liquidagao podera ser entregue posteriormente (até ao final 7. Criangas que ja4 se encontravam inscritas desde o ano lectivo anterior, e que voltaram a
do més de Julho); formalizar inscrigao;

8. Criangas com necessidades educativas especiais;
taca licitada devera ser entregue, impreterivelmente, até dia 14 de Maio de cada ano . A . . . . A
A documentagao solicitada dever niregue, impreteriveimen ! ale a 9. Criangas cujos pais sejam socios da OPSDC (com as respectivas cotas liquidadas).
lectivo, para efeitos de hierarquizagdo/priorizagao. A nao entrega desta documentagao, no prazo

estipulado, inviabiliza a validagéo da Inscrigao. Estes critérios sdo ponderados por ordem crescente de 1 a 9, sendo o 1 o0 mais importante.
Posteriormente, caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serdo solicitados os Em caso de empate, no somatério dos critérios ponderados, ser4 admitida a crianga cuja inscrigdo tenha
seguintes documentos: sido efectuada em primeiro lugar (data de inscrigao/nimero de inscrigao).

*  Copia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de Identidade/Cartzo de Cidadao do As criangas que frequentam o Estabelecimento, terdo prioridade face a criancas que ainda ndo

cliente e seus pais, ou responséveis legais; frequentam o Estabelecimento, privilegiando a continuidade educativa, sempre que a capacidade do

* Cartéo de Utente do SNS e Boletim de vacinas actualizado ou Declaragao médica com Estabelecimento nao permita a admisséo do total de criangas inscritas

informagéao vacinal do cliente;
* Copia autorizada de NISS/CC do cliente e pais, ou responsaveis legais; NORMA VIl
= Copia autorizada de NIF/CC do cliente e dos pais, ou responsaveis legais; Admisséo

* Declaraggo médica comprovativa de que crianga ndo sofre de doenca infecto-contagiosa; o . . ) .
A admiss&o serd efectuada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida
* Copia autorizada de Cartao de Cidad&o, das pessoas autorizadas a ir buscar a crianga .
para cada sala da Resposta Social;
ao Estabelecimento;

* Duas fotografias da crianga (facultativas); Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do
«  Comprovativo de pagamento de valor referente a custos de admiss&o. Estabelecimento e Directora Técnica), a quem compete proceder a verificagdo dos Critérios de

Admissao. Quando tal se justificar, submete-se a decisao & entidade competente;
Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo da candidatura e respectivos

documentes, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta A Direcgéo da Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra & competente para decidir. Da deciséo
sera dado conhecimento, no prazo de trinta dias, apés o inicio da analise do processo;

NORMA VII

No acto da admissao, deve ser pago o valor de 25,00 €, relativo a custos do processo;
Critérios de Admissdo
Para formalizar a admiss&o, é indispensavel a entrega de toda a documentagéo solicitada no
Cada sala de actividades do Estabelecimento tem uma capacidade legalmente estabelecida. Sempre . .
momento da candidatura e prevista na Norma VI deste Regulamento Interno. A n&o entrega da
que a capacidade, n@o permita a admiss&o do total de criangas inscritas, séo critérios de priorizagao, B . o R .
documentagéo solicitada, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de admissao,
na selecgao das criangas a admitir em cada sala, os de ordem familiar e sdcio-econdmica, tendo em

conta, especificamente, as seguintes situagdes: Nesta fase, & necessario efectuar, ainda, o preenchimento de outros documentos inerentes a

) frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais como os Termos de Responsabilidade, relatives a
1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econémicos: L
autorizagdes para:
2. Criangas com irmé&os a frequentarem o Estabelecimento; ) L . . o
. . . - Tratamento e informatizagao dos dados pessoais da crianga e pessoas significativas, para
3. Criangas em situagao de risco e encaminhadas por Servigos de Apoio & Crianga, ou cujos pais . o
) . B efeitos de elaboragao do processo individual;
sejam ausentes ou indisponiveis para assegurar os cuidados necessarios; . . . .
) . - Cedéncia de dados pessoais, em caso de necessidade, nomeadamente, para efeitos de
4. Criangas cujos pais residem/trabalham na érea do Estabelecimento:
Seguro Escolar;
5. Criangas de familias monoparentais ou numerosas (3 ou mais filhos); i .
- Passeios/Visitas;

- Registos de Videos e Imagem;

Elaborag&o: Equipa da Qualidade Aprovagéo: Direcgao Data: 31/03/2021 Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcgdo Data: 31/03/2021
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- Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga (deverdo ser entregues copias autorizadas dos

BI/CC das pessoas referidas na autorizagéo)

Caso nio seja possivel proceder & admisséo, por inexisténcia de vagas, tal facto sera comunicado
ao representante legal do cliente, através do modo por este indicado no momento de inscrigao (carta,

telefone ou e-mail).

NORMA IX

Renovacio de Inscrigdo

A renovagio de inscrigéo devera ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir o
interesse em continuar a frequentar o Estabelecimento, e para se poderem analisar as alteragbes

verificadas ao nivel do agregado familiar de cada cliente

O estabelecimento disponibilizara as fichas de renovagao de inscri¢ao, para que as familias possam
preencher, em formato digital, deixando de ser obrigatoria a renovagéo presencial. A validagéo,

através de assinaturas, de toda a documentagao, sera realizada posteriormente, no Estabelecimento.

As familias receberdo, via-e-mail, a seguinte documentagéo, que constituira parte integrante do
processo do cliente:

- uma ficha de renovagao de inscrigao;

- uma ficha de admisséo (parte | e parte I);

- uma ficha administrativa;

-um panfleto com informagbes gerais sobre o proximo ano lectivo;

Para renovagao de inscrigdo deverdo ser, ainda, remetidas via-email, juntamente com as fichas de
renovacgao de inscrigao, copias da seguinte documentagéo:

» Boletim de vacinas do cliente actualizado (podendo ser dispensado caso a Declaragao médica
inclua esta informagao),

= Declaragdo médica comprovativa de que crianga nao sofre de doenga infecto-contagicsa;
= Ultima declaragdo de IRS (2020) de todos os membros do agregade familiar. Podera ser
entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2021,

« Nota de liquidacdo de declaragdo de IRS. A nota de liquidag@o poderd ser entregue
posteriormente (até ao final do més de Jutho);

« Trés ltimos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar;

» Os agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formag&o (excepto
as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insergdo, outras prestagbes sociais (exceplo as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deveréo

entregar documento comprovativo do seu valor;

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Dala: 31/03/2021
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= Em caso de desemprego no nticleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragdo onde conste que o beneficiario ndo recebe qualguer penséo, subsidio,
prestagdo ou complemento, no ambito da Seguranga Social;

» Comprovativo de renda de casa ou prestagao devida pela aquisicdo de habitagéo propria e
permanente;

= Comprovativos de despesas, caso existam, com:
- doengas crénicas do agregado familiar (recibos de farmécia dos Ultimos 3 meses e
declaragao comprovativa de doenga),
- transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
- comparticipagao paga pela frequéncia de ascendentes cu outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas |dosas;

= Acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exercicio das responsabilidades parentais,
quando aplicavel;

= Caso exista alteragdo nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga ao Estabelecimento,
deverao ser entregues as respectivas copias autorizadas dos documentos identificativos;

» Documento comprovativo do valor pago pelo custo de renovagéo. O valor a pagar sera de
15,00 €.

As criangas que frequentem o Estabelecimento, e efectuem renovacéo de inscrigdo, terdo sempre

prioridade no que respeita & ocupagao das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.
Caso se verifiquem comparticipagdes familiares em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

NORMA X
Contrato de Prestagdo de Servicos

Nos termos da legislagao em vigor, entre os responsaveis legais pelo cliente e a Entidade Gestora do

Estabelecimento & celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

Aquando da celebragao do contrato de prestagao de servigos, sera disponibilizado um exemplar do
presente Regulamento interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais,

preferencialmente via e-mail.

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

A crianga néo podera frequentar o Estabelecimento enquanto o encarregado de educagao nao tiver
assinado o respectivo contrato.

NORMA XI

Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade e atengdo a cada
crianga, & elaborado, em articulagédo com as familias, um Programa de Acolhimento Inicial, que

reportara ao periodo de adaptagdo da crianga (que nao devera exceder trinta dias).

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 31/03/2021
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Este Programa determinard os cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das
necessidades e expectativas do cliente e seus responsaveis,

Seréa responsavel pela elaboragéo do Programa de Acolhimento Inicial, o/a educador/a responsavel
pela crianga, que efectuara este contacto com as familias, em data a marcar entre Junho e Setembro,
acordada no momento da admiss&o, e antecedendo o momento de entrada das criangas.

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

Serao efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Preenchimento da Ficha de Avaliagao Diagnostica;

b) Disponibilizagdo de informagdes acerca dos procedimentos de registo/monitorizaggo de
Entradas e Saidas no Estabelecimento e utilizagédo da Caderneta Individuai;

c) Elaboragéo de uma calendarizagéo de recepgao das criangas, tendo em conta:

i.  Acadéncia do nimero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;
ii. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duas/trés horas) nos primeiros dias, que
devera ir aumentando progressivamente.

A fase de adaptagdo implica registos, datados e assinados, relativos a integragéo da crianga no
Estabelecimento e respectiva adaptagéo,

Sera elaborado um Relatério do Programa de Acolhimento Inicial, que sera validado pelas familias e
arquivado no Processo Individual da Crianga.

NORMA Xl
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos individuais dos clientes.

O processo de cliente deverd ser subdividido em dois processos: administrativo e pedagégico, onde
consta toda a informagao individual da crianga.

Existira, ainda, um processo de sala onde deveréo constar informagdes genéricas das criangas e
planificagdo/avaliagdo colectiva.

Além dos processos referidos, cada cliente terd uma caderneta individual contendo os registos de
cuidados pessoais.

1. Processo administrativo
O processo administrativo dever& ser armazenado no ‘escritério/gabinete de atendimento de cada

Estabelecimento, devidamente fechado, salvaguardando o principio de confidencialidade de
informagao. Nele devera constar:

Eiaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgao Data: 31/08/2021
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* Ficha de inscriggo/renovagao;

= Declaragdo de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

* Documentagao de identificagdo do cliente/significativos;

* Boletim de vacinas e declaragao médica em como a crianga nao sofre de doengas infecto-
contagiosas;

= (Cbpia da ficha administrativa;

= Documentos para célculo de comparticipagao familiar/informag&o sobre a situagéo
sociofamiliar (IRS; Nota de liquidagao; Recibos de vencimento; Despesas do agregado
famiiar);

= Copia da Carta de Admissao/Carta de Renovagéo;

* Contrato de prestacao de servigos (duplicado) e anexos, caso existam;

* Termo de conhecimento e aceitagdo do Regulamento Interno;

= Documentos de inscricao nas actividades extra e encomenda de material para frequéncia,
caso existam;

* Documento judicial com regulagéo das responsabilidades parentais;

* Evidéncia da cessagéao da relagdo contratual, com data e motivo;

* Declaragéo de entrega do Processo Individual.

2. Processo pedagdgico

O processo pedagégico devera ser armazenado na sala ou escritério, em armario devidamente
fechado. Devera constar no processo:

*  Documento comprovativo de prestagéo de informagao as familias;

* Ficha de admissao (parte 1);

* Registo de atendimento a familias;

= Ficha de avaliag&o diagnéstica (contendo, entre outras informagées, a identificagao e

contacto do médico assistente) e Perfis de desenvolvimento;

= Programa de acolhimento inicial e respectivo relatério;

= Plano Individual e respectiva monitorizagéo/avaliagao;

= Prescrigdes médicas que nao estdo vigentes;

* Registos de entradas e saidas nao vigentes.

3. Processo de sala

Além dos processos de cliente deverd existir um processo de sala, onde conste:

* Ficha de admissao (parte Il), com identificag&o dos responsaveis pela crianga e contactos
em caso de necessidade;

* Autorizagdes de entrega de criangas e respectivo documento de identificagéo das pessoas
a quem a crianga pode ser entregue (BI/CC);

* Registos de entradas e saidas, onde conste o horario habitual de permanéncia da crianga
no Estabelecimento;

Elaboragéo; Equipa da Qualidade Aprovagéo: Direcgao Dala: 31/03/2021
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» Registos de Ocorréncias de situagdes anémalas;

= Prescrigdes médicas vigentes;

= Copia da Apdlice de Seguro Escolar;

* Plancs Sécio-educativos (mensais) e respectivas avaliagdes;
* Projecto Educativo de Estabelecimento;

* Projecto Curricular (Pré-Escolar);

* Mapa de presengas do grupo;

» Lista de seguranga para saidas ao exterior.

NORMA XilI
Lista de Candidatos

Sempre que nao seja possivel proceder & admissao, por inexisténcia de vagas, a Coordenadora
Pedagdgica, informa a familia, através do modo por esta indicada, no momento de inscrigao (carta,

telefone ou e-mail).

Quando uma crianga ndo é admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condicoes de

admisséo, é colocada em lista de candidatos.

Sempre que solicitado pela familia, a Coordenadora Pedagégica informa a posigéo da crianga, na

lista.

Se existir lista de candidatos, as inscrigdes serao priorizadas de acordo com os critérios definidos na
Norma VII.
Sao critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:

»  atingir a idade limite para frequéncia na Resposta Social;

» desisténcia por parte das familias

CAPITULOC III
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA XiV
Instalagdes

A resposta social Pré-Escolar do Estabelecimento Casa da Crianga de Mira, esta sediada na Av. 25

de Abril - Mira e as suas instalagdes sao compostas por:

» Sala de actividades;

« Sala de acolhimento;

» Casa de banho para adultos;
s Casa de banho para criangas;

» Refeitério;

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 31/03/2021
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+ Cozinha e despensa;
+ Lavandaria;
s+ Gabinete de atendimento;

= Espago de recreio exterior.

NORMA XV
Horario de Funcionamento

O Estabelecimento funciona, ininterruptamente, das 7:35 as 18:50, encerrando aos séabados,

domingos e feriados (nacionais e municipal).
0 ano lectivo 2021/2022 tem inicio em 02 de Setembro de 2021.

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosto de 2022, reabrindo ao publico a 02 de Setembro

de 2022.

O Estabelecimento estara ainda encerrado nas seguintes datas:
» Natal — 24 de Dezembro de 2021 (62 Feira),
= Ano Novo - 31 de Dezembro de 2021 (6° Feira),
« Dia de Carnaval — 01 de Margo de 2022 (32 Feira de Carnaval);
= Pascoa - 18 de Abril de 2022 (2° Feira de Pascoa),
= Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgdo da Obra de Promogdo Social do

Distrito de Coimbra.

Em caso de encerramento excepcional, determinado pela Direcgao da OPSDC, em datas nao

programadas, os pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia.

O Estabelecimento pode, também, encerrar em situagoes de emergéncia, como falta prolongada de
4gua, electricidade, surtos epidémicos, ou outras devidamente justificadas.

Nos dias anteriores, ou seguintes, ao encerramento no més de Agosto, o Estabelecimento podera
estar sem funcionar normalmente, a fim de permitir trabalho de avaliagéo e programagéo do ano

lectivo, bem como tarefas de organizagao das salas de actividades.

A hora limite para a entrada das criangas é as 9:30. Excepcionalmente, e enquanto perdurar a

pandemia por COVID 19, a entrada/recepgéo das criangas podera ocorrer até as 10:00.

Em caso de ocorréncia de mais de cinco atrasos sucessivos, registados no impresso Registo de
Entradas e Saidas, a familia sera informada por escrito e havera lugar a uma multa de 5,00 €, que
devera ser paga com a comparticipagdo familiar do més seguinte. Em condigdes normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apos as 9:30, devera o responsavel pela sua entrega, respeitar as
actividades em curso na sala, ndo interrompendo e entregando a crianga com a maior brevidade e

discrigao possivel.

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgao Data: 31/03/2021
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Em situagdes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que o/a educador/a da respectiva
sala tenha sido previamente avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até as 12:00 ou a partir
das 15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até as 12:00), o almogo apenas sera guardado, se o
Estabelecimento tiver sido previamente avisado da situagéo, até as 9:30.

Durante o tempo de permanéncia no Estabelecimento serdo desenvolvidas actividades, que
assegurem a satisfacdo das necessidades individuais das criangas, através de uma rotina didria, dada
a conhecer aos pais, antes do acolhimento de cada crianga.

A permanéncia da crianga no Estabelecimento para além da hora do seu normal encerramento,
implica o pagamento de 10,00 €, nos dois primeiros avisos. A comunicagao do valor a pagar sera
efectuada, por escrito, contendo a informagdo do atraso a que se refere a multa. Apods os dois
primeiros avisos e respectiva aplicagao de multas, a reincidéncia de atraso relativo a saida da crianca,
implica pagamento de 25% do valor da comparticipagao familiar, no més seguinte.

NORMA Xxvi
Comparticipacao Familiar

Os pais e encarregados de educagéo comparticipam no custo dos servigos de apoio & familia que
integram as componentes ndo pedagogicas dos estabelecimentos de educagao pré-escolar.

A comparticipagéo familiar & determinada, em regra, antes do inicio de cada ano lectivo, de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar.

A comparticipaggo familiar & calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento, indexados
a retribuicdo minima mensal garantida (RMMG).

* 1°Escaldo até 30% da RMMG

* 2°Escalao de 30% a 50% da RMMG

s 3°Escaldo de 50% a 70% da RMMG

* 4°Escaldo de 70% a 100% da RMMG
= 5°Escaldo de 100% a 150% da RMMG
* 6°Escaldo mais de 150% da RMMG

O valor da comparticipagéo familiar é determinado pela aplicagéo de uma percentagem sobre o
rendimento do agregado familiar, conforme o quadro seguinte, sendo que, a comparticipagao familiar
¢ apenas respeitante & componente de apoio & familia, dado que a componente educativa & gratuita.

Casa da Crianga de Mira
Regulamento Interno da Resposta Social Pré-Escolar

x ) Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra
. F‘“ i

} 1°ESCALAO | 2° ESCALAO | 3° ESCALAO | 4°ESCALAO | 5°ESCALAC | 6° ESCALAO
Escaldes <30% >30% < 80% | >50% =70% |>70% S 100% | >100% < 150% >150%
Apoio a Familia 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
| (Total) -
Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 31/03/2021
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A tabela de comparticipagdes familiares & caiculada de acordo com a legislagdo/ normativos em vigor
(Despacho Conjunto n° 300/97, de 4 de Setembro) e encontra-se afixada em local bem visivel.
O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

R=RF-D
12N

Sendo:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar

D = Despesas fixas anuais

N = Numero de elementos do agregado familiar

Para efeitos de determinagéo do valor da comparticipagao familiar, entende-se por agregado familiar
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
situagdes similares, além do cliente da resposta social, desde que vivam em economia comum,
designadamente;

a) Cénjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos:
b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores, na linha recta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;
e) Adoptados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
N&o sé&o consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagaoy;
b) Permanegam na habitag&o por um curto periodo de tempo.

Considera-se que a situagéo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagéo, por periodo igual ou inferior a frinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relagéo de trabalho que revista caracter temporario,

O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar & o que resulta da soma dos rendimentos,
anualmente auferidos a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos

Consideram-se despesas fixas do agregado familiar;
a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento, a taxa social unica e a sobretaxa de
IRS, enquanto esta vigorar,

Elaboragao: Equipa da Quaiidade Aprovagao: Direcgdo Dala; 31/03/2021
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b) O valor da renda de casa, ou da prestagéo devida pela aquisi¢@o de habitagéo
propria,

c) Os encargos médios mensais com transportes plblicos;

d) As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
cronica;

e) Despesas, com a comparticipagao paga pela frequéncia de ascendentes ou outros
familiares, em Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas,

As despesas fixas do agregado familiar a que se referem as anteriores alineas b), c) e d) serao
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragéo minima mensal.

A prova das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) podera ser feita mediante a apresentagéo de
documentos comprovativos dos Ultimos trés meses. Qualquer despesa nao comprovada, néo sera
tida em consideragao, para efeito de calculo da comparticipagdo familiar.

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita mediante a apresentagéo de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis, designadamente
de natureza fiscal, tais como, declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagao e outros documentos

comprovativos da real situagdo do agregado familiar.

A documentagao solicitada devera ser entregue até 14 de Maio, exceptuando a Declaragéo deIRSe
Nota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriormente. O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicagdo da comparticipagdo familiar maxima, em vigor. A Direcgdo da OPSDC &

competente para prorrogar o prazo estipulado apos analise de justificac@o plausivel.

Caso os responsaveis pela crianga, nao pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situag@o do agregado familiar, a comparticipagéo familiar sera automaticamente fixada
no valor maximo em vigor, para o ano lectivo em causa. Nestes casos, devera ser preenchida uma

declara¢ao de nao entrega de documentagéo

Em caso de dUvida sobre a veracidade das declarages de rendimento deverao ser feitas diligéncias
complementares, que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagSes, podendo o
Estabelecimento determinar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da

comparticipagéo familiar maxima.

Sempre que nao for possivel apurar a situagao socioeconémica de algum dos membros do agregado
familiar, ou quando a situagéo apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apresentadas, podera o Estabelecimento utilizar como base para calculo, 1X a RMMG.

Sempre que existam alteragdes & situagio socio-econdmica do agregado familiar, deverdo as

mesmas, ser informadas a Coordenadora do Estabelecimento.

No decurso do ano lectivo, sempre que as situagdes socio-econdmicas suscitem duvidas, por motivo
de desemprego prolongado ou outro, a Coordenadora do Estabelecimento tera legitimidade para

solicitar novas provas de rendimentos,
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Qualquer mudanga na situagao socio-econdmica do agregado familiar, quando comunicada pelos
responsaveis pela crianga, & critério para actualizagéo da comparticipagéo familiar, sendo necessario
apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do momento da entrega dos
comprovativos, o Estabelecimento tera o prazo maximo de trinta dias para analisar o processo e
proceder ao novo célculo da comparticipagdo familiar. Apbs o periodo de analise, a nova
comparticipagao familiar e data da sua entrada em vigor sera comunicada, por escrito, ao encarregado

de educagéo.

Pode a Instituigdo reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, em
situagdes que a Direcgdo da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia economica, apos

apreciagao da situagao, através de analise documental.

Em fungao da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de apoio a familia e no limite
do valor da comparticipagao familiar maxima, poderao ser estabelecidos os necessarios ajustamentos
nas comparticipagdes familiares, por forma a que seja assegurada a desejavel solidariedade entre 0s

agregados economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispSe de maiores recursos.

A comparticipagao familiar ndo pode exceder o custo médio real do cliente, verificado no equipamento
ou servigos que utiliza. O custo referido & determinado com periodicidade minima anual, em fungao
do valor das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servigo
ou equipamento, actualizado de acordo com o indice de inflacgdo e ainda em fungéo do numero de
clientes que frequentaram o servico ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas referidas,
incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a participagao que lhe seja

imputavel nas despesas comuns a outros servigos da Instituicao.

Devera ser fixado, anualmente, um limite maximo, que ndo exceda o custo médio cliente/més. O valor

maximo fixado para o ano lectivo 2021/2022 é 147,00€.

NORMA XVII

Situagbes Especiais

Havera lugar a uma redug@o da comparticipagao familiar nos seguintes casos:

= redugéo de 50% na comparticipagdo familiar respeitante ac més de admiss&o da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconto 86 é valido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento;

= redugéo de 20%, se a crianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias Uteis, num
determinado més, por motivo de doenga, devidamente justificado. O desconto de 20% n&o
incide sobre possiveis actividades extra-curriculares, ja que estas constituem uma prestagéo
de servigos externa & Instituigao,

= reducdo de 15%, para irmaos de criangas que frequentam o Estabelecimento, aplicando-se a
mesma percentagem independentemente do n° de irméos;

= redugdo de 10%, se a crianga for filha de um colaborador da OPSDC.
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A redug@o na comparticipagéo familiar serd sempre efectuada no més seguinte aquele em que
ocorreu o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte ac da entrega
de documento justificativo da mesma.

No caso dos clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instituto de
Seguranga Social, & comparticipagao familiar calculada, segundo os rendimentos per capita do
agregado familiar, serd aplicado um acréscimo de 30%. A comparticipagao familiar final, para os
clientes extra-acordo, terad como limite minimo 60,00 euros e limite maximo, a comparticipacao familiar
méaxima em vigor. Nos casos em que a capacidade estabelecida para o Estabelecimento, seja igual
ao numero de clientes abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instituto de
Seguranga Social, esta regra nao se aplicara, excepto se, no decurso do ano lectivo, existir revisao
do Acordo.

A cessagao da prestagéo de cuidados na resposta social, por iniciativa do cliente, em conformidade
com as regras definidas na Norma XXX, devera ser comunicada & Coordenadora do Estabelecimento,
por escrito, com pelo menos um més de antecedéncia (trinta dias), em impresso proprio
disponibilizado pelo Estabelecimento. O incumprimento desta regra implica a obrigatoriedade de
pagamento do més seguinte.

As faltas de presenga néo justificadas e superiores a trinta dias determinam, de imediato, o
cancelamento da respectiva inscriggo. O cancelamento seré comunicado, por escrito, aos

pais/encarregados de educagéo.

NORMA XViII
Pagamento da Comparticipagao Familiar e Actividades extra-curriculares

Pagamento da Comparticipacdo Familiar

O pagamento da comparticipagao familiar decorre do 1° ao 10° dia do respectivo més de frequéncia,
atraveés de cheque, transferéncia bancéaria, ou depdsito ao balcao da Caixa Geral de Depositos. Nao
seréo aceites pagamentos em numerario

Numero de conta:
0465014621930
NIB
003504650001462193073
Na mesma data deverdo ser pagas todas as actividades extra-curriculares em que a crianga estiver

inscrita.

O comprovativo de pagamento, em caso de transferéncia bancaria ou depésito, devera ser entregue
no Estabelecimento até & data limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
nome e nimero de cliente, ou remetido para o e-mail do Estabelecimento. A comparticipagao familiar
apenas seré considerada liquidada, apds a entrega deste comprovativo no Estabelecimento

(ol Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra
xx g Casa da Crianga de Mira
Regulamento Interno da Resposta Social Pré-Escolar
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A comparticipagao familiar referente ao més de Agosto sofrerd uma reducdo de 50%. O seu valor
deverd ser distribuido em trés parcelas, liquidadas nos trés primeiros meses de frequéncia da crianga,
conjuntamente com a comparticipagao familiar base

Nos casos em que se verifique o atraso do pagamento, sem motivo devidamente justificado, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipagao familiar, no més seguinte.

Caso o incumprimento se mantenha, a partir do 10° dia, do 2° més consecutivo, o Estabelecimento
enviara uma canta registada (registo simples) a informar o valor em divida e o prazo para a sua

regularizagdo.

Esta comunicagéo podera, em alternativa, ser efectuada via correio electronico para o enderego
indicado pelos pais/encarregados de educagéo, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
entrega e leitura.

Findo o prazo estipulado para regularizagdo da divida, a crianga nao podera frequentar o
Estabelecimento a partir do 1° dia Gtil seguinte, enquanto a situagéo se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poderé&o os responsaveis pela crianga colocar & consideragao da Direcgio da
OPSDC, o pagamento fraccionado da divida em prestagdes mensais.

Caso a situag@o de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedido para a regularizagéo da
divida, serd reportada & Direccao da Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra e,
posteriormente, encaminhada ao consultor juridico da Instituigdo

As actividades no &mbito do Plano Anual de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim como
outros materiais ndo incluidos na comparticipagao familiar, serdo suportados pelos pais (passeios,
caderneta individual, bibe, etc )

Pagamento das actividades extra-curriculares

As actividades extra-curriculares em que a crianga estiver inscrita, deverao ser liquidadas entre o 1°
e 0 10° dia, do respectivo més de frequéncia, juntamente com a comparticipagao familiar,

O ndo pagamento da(s) actividades(s) extra-curricular(es), num determinado més, determina o
cancelamento de frequéncia, nessa(s) mesma(s) actividade(s), no més seguinte, enquanto a situagao
nao for regularizada.

Atendendo a que as actividades extra-curriculares sao uma prestag&o de servigos, externa 8 OPSDC,
¢ da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual reposigao
de aulas néo leccionadas, sempre que os motivos sejam imputaveis aos proprios.

Na impossibilidade de alguma aula, néo ser leccionada, por motivos de forga maior, ndo imputaveis
a OPSDC ou a Entidades/Professores, eventuais decisdes a tomar relativas a reposicdo de aulas,
pagamentos ou reducdes nos pagamentos, serdo da exclusiva responsabilidade das
Entidades/Professores que leccionam as actividades
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NORMA XIX
Comunicagédo Estabelecimento - Familia

A crianga deve ser entregue, no Estabelecimento, pelos pais ou por outrem mandatado pelos

mesmos, para o efeito.

As criangas devero ser recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado pelos mesmos, no local

definido para o efeito

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as pessoas responsaveis
pela entrega ou recepgao da crianga deverao preencher o impresso "Registo de Entradas e Saidas”.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepgéo, de forma a garantir maior seguranga

nos momentos de Entrega/Recepgao das criangas

Relativamente a saida das criangas do Estabelecimento, estas nunca poderao ser entregues a

pessoas estranhas, sem prévia autorizagdo dos pais, por escrito, devidamente datada e assinada.

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salvo indicagdes judiciais, consideram-se

responsaveis, ambos os progenitores.

Perante a existéncia de acordo ou sentenga judicial de regulagio do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas sera entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as pessoas por este(a)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordo/sentenga.

Diariamente, nos momentos da recepgao/entrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
privilegiada a comunicago entre pais e o/a educador/a ou ajudante de acgdo educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necessarias ao bem-estar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informagao prestada, devera a mesma, tambem ser transmitida através da caderneta individual.

Este instrumento devera acompanhar a crianga diariamente. A Caderneta Individual de registos
diarios permitira:

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

- estabelecer a comunicagao entre o Estabelecimento e a Familia;

- conhecer o funcionamento do Estabelecimento

N&o & permitido a pais e/ou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagoégicas. A
titulo excepcional, caso se justifique alguma visita & crianga no Estabelecimento, esta devera ser
acordada com ofa educador/a e ndo devera exceder os vinte minutos, sempre com a supervisao de
um colaborador. Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagéo do encarregado de

educagio que sera arquivada no Processo Individual da Crianga.

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagéo de Pais/Familias, solicita-se a
compreensao de todos, para o facto de nao ser possivel fotografar outras criangas que n&o os proprios
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educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagdo prévia dos Pais das mesmas, néo
se responsabilizando o Estabelecimento por esta préatica.

Todos os educadores estardo disponiveis, uma vez por semana, em horario comunicado no inicio de
cada ano lectivo, para atendimento individual a paisiresponsaveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagdgica estara disponivel, em horério previamente comunicado, para atendimento
relacionado com dinamica funcional do Estabelecimento.

Nos meses de Dezembro, Margo e Julho, os educadores de infancia da resposta social Pré-Escolar
efectuardo uma interrupgdo lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dois dias por cada més,
de forma a procederem & Avaliagao Individual das Criangas. Nestes periodos de interrupgéo, por parte
do/a educador/a, o trabalho com as criangas sera assegurado por ajudantes de acgdo educativa. O

educador responsavel deixaré as actividades devidamente programadas.

No decurso do ano lectivo, estdo previstas reunides de pais (presenciais ou através de plataforma
digital a indicar):
- em grupo, para informar acerca das actividades a desenvolver e definir formas de participagédo nas

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

NORMA XX
Refeigdes

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

A alimentagao & variada, bem confeccionada e adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade das

criangas.
Sao servidas diariamente duas refeigdes: almogo e lanche.
E servido um suplemento alimentar a meio da manha e ao final da tarde;

A OPSDC ndo assegura o pequeno-almogo das criangas. No sentido de garantir a salde e o bem-

estar da crianga, este deve ser tomado em casa.
O sal e o agUcar s&o utilizados de forma reduzida, na confecgao dos alimentos.

As ementas s3o afixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais. Alem

disso estarao disponiveis para consulta no site da OPSDC (www.opsdc.pt).

Em caso de dieta alimentar especial ou alergia, deve o encarregado de educagéo/representante legal,

informar o Estabelecimento dos cuidados especiais a ter com a crianga.

No caso do regime alimentar da crianga exigir algum alimento de caracter excepcional, ou seja,

qualquer alimento que ndo conste na ementa (como por exemplo, papas, leites ou iogurtes
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especificos, entre outros), este tera de ser trazido pelos pais, Esta situagao nac da lugar a qualquer
desconto na comparticipagdo familiar estipulada.

Por questdes de salde e seguranga alimentar, nao & permitido que os pais/responsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigerantes, etc,

Os bolos de aniversario s&o permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do tipo caseiro, sem
ingredientes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou alteragao do estado de sadde das criangas
(ex: sem ovos crus, recheio ou cobertura). A Instituigao nao se responsabiliza por qualquer alteragéo
a0 estado de saude das criangas, provocada por este tipo de alimento, uma vez que nao consegue
controlar a origem das matérias-primas, contudo & sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessaria para analise, Enquanto perdurar a situagao pandémica, ndo sera permitida a entrada de
bolos de aniversario

Horario das refeigbes

Almogo: 12:15 -13;00
Lanche: 16:00 -16:30
NORMA XXI

Higiene e Saude

N&o & permitida a frequéncia de criangas que apresentem sintomas de doenga, que possam por em
risco, a salde das outras criangas

Em caso de doenga evicgao escolar obrigatéria, terdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporario de cada doenga, de acordo com o Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro.

Em caso de doenga infecto-contagiosa, s6 seré autorizada a frequéncia, mediante apresentagao de
declaragéo medica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagio.

Em caso de acidente ou doenga subita, a crianga sera observada/assistida no Estabelecimento e,
apds avaliagéo de risco, recorre-se & Unidade de Saude mais préxima ou ao Hospital Pediatrico. O
transporte da crianga sera assegurado por uma Unidade Mével dos Servigos de Satde (Ambulancia
efou INEM). A crianga sera acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, prioritariamente
por aquele que com ela contacta diariamente.

Sempre que sintomas de doenga ocorram no Estabelecimento, os encarregados de educagao serao
imediatamente avisados, a fim de providenciarem a retirada da crianga, com a maior brevidade,
tomando, posteriormente, as diligéncias consideradas necessarias

Sempre que alguma crianga se apresente com temperatura igual, ou superior a 37,5°C, o/a
educador/a ou auxiliar responsavel, avisara de imediato os pais, ou responsaveis legais, para a virem
buscar. Depois deste contacto ser efectuado, seré administrado o antipirético autorizado, pelos
pais/responsaveis legais pela crianga, aquando da admissao. O antipirético a administrar devera ser
providenciado pelos pais/encarregados de educagéo.
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Em caso de situagdes reincidentes, o Estabelecimento reserva-se o direito de ndo receber a crianga
sem atestado médico.

Por norma, a assisténcia medicamentosa devera ser prestada em casa. Caso esta assisténcia nao
possa ser prestada pela famllia, as criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios.

Os medicamentos, que a crianga tenha que tomar, apenas serdo administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescrigao conter todas as indicagdes de tratamento. Deve ser preenchido e
assinado, em local devido da Caderneta Individual, a hora a que deve ser administrado o
medicamento e a dose recomendada pelo médico. Apenas serdo aceites medicamentos na
embalagem original. Devem, ainda, estar identificados, com o nome da crianga e grupo a que
pertence

Caso a crianga tenha, habitualmente, convulsdes, com febre, os pais devem informar o/a educador/a
e entregar-lhe um documento, passado pelo médico, com as instrugdes sobre o procedimento a ter

em tais circunstancias.

Sempre que se verifique a exisiéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deveréo os
pais/encarregados de educagéo proceder de imediato ao respectivo tratamento, sendo aconselhada
a suspensao da frequéncia, enquanto a situagao se mantiver.

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimento estao cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais,
nos termos da apolice n° 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrindo os riscos
provocados por acidentes, dentro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga €
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos pela Apodlice contemplam
Assisténcia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento e Repatriamento - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limite € 5.000,00 - ou Morte - valor limite € 10.000,00). O
referido seguro néo abrange quaisquer objectos pessoais, que as criangas possam utilizar ou trazer,
como por exemplo: éculos, aparelhos, objectos de valor

Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, devera proceder-se a articulagao com o
Centro de Saude local. Avaliado o surlo, a Direcgdo decidira acerca da necessidade de contactar a
Delegacéo de Saude de forma a decidir que medidas devem ser tomadas

Em contexto de pandemia por COVID 19, o Estabelecimento, reger-se-a pelas regras definidas no
Planc de Contingéncia interno, elaborado especificamente para este efeito.

A ocorréncia de qualquer tipo de sintoma associado & doenga COVID 19, seré tratado de acordo com
o "procedimento de Caso Suspeito”, definido no Plano de Contingéncia do Estabelecimento

NORMA XXII
Actividades no exterior

As actividades de saida ao exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, s&o feitas de acordo
com as seguintes regras de funcionamento interno:
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= Os pais/responsaveis pela crianga terem preenchido, no inicio do anoc, um termo de
responsabilidade para deslocagdes/passeios;

= Sempre que a deslocagao implique custos efou utilizagao de transporte, os pais/responsaveis
pela crianga serdo informados. Caso concordem com as condigées comunicadas, deverao
preencher uma autorizagao especifica e suportar as despesas inerentes a deslocagao;

= Em deslocagdes ao exterior, a Instituigdo nao se responsabiliza por quaisquer fotos/videos
das criangas, executados por elementos estranhos a equipa educativa, sendo estes da inteira
responsabilidade de quem o fizer sem a devida autorizagéo;

= Os servigos regulares do estabelecimento continuarao a ser assegurados por técnicos e/ou
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que ndo queiram ou nao possam

usufruir das saidas referidas anteriormente

NORMA XXl
Material para frequéncia e objectos de uso pessoal

Para frequéncia no Estabelecimento € necessario o seguinte material:

= Uma muda de roupa;

»  Saco plastico na mochila, devidamente identificade, para a roupa suja;

* Pente/Escova de cabelo,

* Escova, copo e pasta de dentes;

= Antipirético

* Bibe e Chapéu de acordo com o modelo adoptado pelo Estabelecimento.

Durante a permanéncia no Estabelecimento € obrigatorio o uso de bibe. A higienizago semanal do
bibe sera da responsabilidade da familia, no entanto, enquanto perdurar a pandemia, 0 mesmo sera

higienizado no Estabelecimento.

O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou deterioragéo de objectos de uso pessoal,

vestuario, ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento.

Por motivos de seguranga ndo & permitido o uso de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéis,
ganchos de cabelo ou brinquedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
criangas que os estdo a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento.

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinquedo, jogo, ou outro,
o mesmo devera ser restituido no dia seguinte, a fim de evitar que o jogo fique inutilizado

NORMA XXIV
Quadro do pessoal

0O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel. As fungdes do pessoal
e'respectivo horario, regime de férias e faltas é aplicado o previsto na Regulamentagao Colectiva de

Trabalho e Lei Geral do Trabalho, em vigor,

Elaboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcgdo Data: 31/03/2021

PR02.02.00 Doc.01.00 Revisdo n° 08 Pagina 28/ 36

No respeito pelas orientagdes previstas, na legislagdo em vigor para a resposta social, o
Estabelecimento contempla, em numero suficiente, o pessoal técnico e auxiliar, convenientemente
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento e em estreita colaborag&o

com as familias, os cuidados necessarios as criangas.

No Quadro de Pessoal do Estabelecimento estdo contempladas as seguintes fungdes:
o Director(a) Técnico(a);
¢ Director(a) Pedagogico(a);
o Educador(a) de Infancia;
¢ Ajudante de Acgao Educativa;
o Auxiliar de Servigos Gerais;

¢ Cozinheiro(a).

As fungdes do pessoal estdo descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes da OPSDC.

O pessoal esta devidamente identificado com vestuario adequado ao desempenho das suas fungdes.
Sempre que surjam oportunidades de actualizagéo/formagao, sera estudada a possibilidade da sua
participagéo.

O pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho e tem acompanhamento do Médico
do Trabalho.

Pontualmente, o Estabelecimento podera receber estagiarios, no dmbito de estagios curriculares ou

outros, para cooperagéo nas actividades desenvolvidas.

NORMA XXV
Direcgao Técnica e Direcgao/Coordenagdo Pedagdgica

A organizagdo da resposta social & assumida, nos termos da lei, pela Direcg@o Técnica, que
estabelece, sempre que necessario, o devido elo com a Direcgao da OPSDC, e pela

Direcgao/Coordenagéo Pedagdgica

A Direcgao Técnica esta a cargo de um técnico, com formagao adequada na area de psicopedagogia,
que tenha, no minimo, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionais na
area da infancia, nomeadamente uma Educadora de Inféncia, a qual compete:

« Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

«  Supervisionar os critérios de admiss&o, conforme o disposto no presente Regulamento;

« Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestao de programas internos de

qualidade;

= Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

» Enquadrar e acompanhar as profissionais da creche;

= Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

» Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das

actividades, promovendo uma continuidade educativa;

Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 31/03/2021
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* Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das NORMA XXVII

criangas. Direitos e Deveres das Familias

Pais e/ou Encarregados de Educacio
A Direcgao/Coordenagdo Pedagogica estd a cargo de um técnico, com formagdo adequada,

nomeadamente um(a) Educador(a) de Infancia do Estabelecimento, & qual compete: Constituem direitos das familias:

= Coordenar a aplicagéo do Projecto Educativo do Estabelecimento;

- ) ) . _ = Serinformada do Regulamento Interno que diga respeito & resposta social frequentada pela
» Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a execugao

) . " . . . crianga, e ser esclarecida quanto ao seu contetdo;
das orientagdes pedagogicas, bem como as actividades de apoio sécio-familiar;

. A ) . * Ser informada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efectuar
* Orientar tecnicamente a acgao do pessoal docente, técnico e auxiliar;

. X . . para o efeito com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quando
= Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigo do servigo

= possivel com marcagéo prévia;
docente e ndo docente;

L . . * Colaborar e participar, sempre que solicitado, com o pessoal técnico em actividades que
= Estabelecer o horario de funcionamento, salvaguardando o bem-estar das criangas e

. visem a melhoria do desenvolvimento da crianga;
tendo em conta as normas do Estabelecimento.

* Ter acesso a informagé&o relacionada com o processo individual da crianca;

. * Ser prontamente informada de qualquer situagao extraordinaria que venha a ocorrer com a
CAPITULO IV

crianga;
Direitos e Deveres

* Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagéo, urbanidade e
NORMA XXVI Correcgao;
Direitos e Deveres das Criancas = Contactar o Estabelecimento sempre que desejar e seja pertinente:
* Autorizar ou recusar a participagdo da crianga em actividades a desenvolver fora do
Constituem direitos  criangas: Estabelecimento, quando solicitada para o efeito
* A igualdade de tratamento, independentemente da raga, religiao, nacionalidade, sexo ou

Constituem deveres das familias:
condigdo economica e social;

*  Ser tratada com delicadeza, respeito e zelo pelos educadores e demais colaboradores: * Colaborar com o pessoal técnico na resolugéo de problemas referentes a crianga, dando-lhe
= Participar, de acordo com as suas capacidades, nas actividades socio-pedagogicas apoio no sentido da melhor integragéo e adaptagao, da mesma, ao Estabelecimento;
desenvolvidas na creche; .

Procurar estabelecer um contacto regular com o pesscal técnico, dentro do horério

= Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis para as actividades da creche; previamente estabelecido a fim de receber e prestar informagbes acerca da crianga;

* Receber cuidados adequados de higiene; * Informar o pessoal técnico e o Estabelecimento, sobre as condigdes de saude e tipos de

* Receber uma educagdo que garanta o desenvolvimento integral da sua personalidade e comportamento da crianga, que possam envolver riscos para a mesma ou para 0s Outros;

potencialidades; *  Proceder ao pagamento das comparticipagdes familiares, dentro do prazo fixado no presente
= Ter uma alimentagéo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias Regulamento;

da sua idade; = Cumprir o horério estabelecido pelo Estabelecimento;
* O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar; = Colaborar e participar no Projecto Educativo;
* Usufruir de um ambiente seguro, acolhedor, afectuoso, estavel e de confianga. = Informar o Estabelecimento, em caso de separag&o ou divércio dos pais, sobre os termos do

) . acordo ou sentenga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais
Constituem deveres das criangas:

relativamente & crianga, apresentando documentos comprovativos;

= Cumprir e respeitar as orientagdes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar; * Cumprir as solicitagbes por parte da Entidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos

* Reconhecer, respeitar e apreciar os valores dos direilos fundamentais da pessoa humana; prazos estabelecidos para o efeito;

*  Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;
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= Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradores do Estabelecimento e/ou Instituigéo;

= Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado

= Conhecer, cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

»  Providenciar roupas ou outros objectos pessoais para a crianga, sempre que tal for solicitado;

= Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefone ou telemével
de contacto e enderego de correio electronico para contacto com o encarregado de

educagao, sendo da sua inteira responsabilidade a nao alteragéo por falta de aviso.

Os pais/encarregados de educagdo devem sentir-se livres de fazer qualquer sugestdo, no sentido de
melhorar o atendimento prestado, através de impresso proprio, solicitado a Coordenadora

Pedagogica, para o efeito,

Em caso de reclamagéo, pode ser solicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagbes

NORMA XXVII
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

» \er assumidos os deveres por parte das criangas e das familias, estipulados
respectivamente nas Normas XXVI e XXVII;

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

« Receber a comparticipagao financeira das familias pelos servicos prestados, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposto do principio pela solidariedade e da sustentabilidade
financeira;

= Participar activamente na vida do Estabelecimento;

»  Ver respeitado o seu patrimonio;

= Serrespeitada e tratada com urbanidade e correcgao;

+  Serinformada, atempadamente, de todas as alteragdes e assuntos do seu interesse;

«  Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente Regulamento Interno, devera a
Coordenadora Pedagagica colocar a situagdo & Direcgdo da Obra de Promoggo Social, para

apreciagéo e eventual decisao a tomar.

Constituem deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:
= Proceder a admissdo das criangas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamento;
= Assumir a responsabilidade pela crianga, desde a sua recepgao até 4 sua entrega;

Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Dala: 31/03/2021
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=  Facultar uma copia do presente Regulamento Interno a todas as familias, entenda-se
pais/encarregados de educag&o, em suporte papel ou via correio electronico para enderego
indicado pelos mesmos para o efeito;

= Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato de prestagdo de
servigos celebrado com pais/encarregados de educagao;

«  Garantir o bom funcionamento da resposta social;

= Assegurar a qualificagio adequada dos recursos humanos afectos & resposta social;

«  Prestar, & crianca e & familia, um servigo de qualidade, proporcionando um equilibrado
desenvolvimento global da crianga;

+ Dar a conhecer todas as informagdes necessarias;

v Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos Clientes

A Entidade Gestora nao se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas tenham em seu poder, durante a frequéncia no Estabelecimento, sendo

estes seriamente desaconselhados

NORMA XXX

Cessagio da prestagido de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verificar a ndo adaptagao da crianga, ou a nao satisfagéo das suas necessidades e
as expectativas da sua familia, o Estabelecimento procede a uma avaliacdo da situagao, com as

diferentes fontes envolvidas, e procurara ultrapassar as dificuldades evidenciadas.

Contudo, sao definidas regras para a cessagdo da prestagao de cuidados pelos seguintes motivos:

« Visivel inadaptagdo da crianga;

» Nao satisfagao das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
e quando possivel comprovadas;

* Mudanga de residéncia;

= Mudanga da resposta social;

» Incumprimento das clausulas contratuais e do presente Regulamento;

« Exista uma rescisdo do contrato de prestagao de servigos por parte do cliente, nos termos
daquele;

» N&o sejam regularizadas as dividas até ac limite do prazo fixado através de comunicagio
escrita. A Direcdo é competente para alterar o prazo concedido, mediante anélise de

justificag@o plausivel.

Em caso de inten¢do de cessagéo da prestagdo de servigos, os paisfencarregados de educagéo

deverao comunicar esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias,
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relativamente & data em que ocorrerd a cessagdo. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinte.

NORMA XXXI
Reclamacgodes

Nos termos da legislagdo em vigor, o Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que poder4 ser
solicitado junto de qualquer colaborador, sempre que desejado. E obrigatorio o envio da reclamagao
aos servigos do Instituto de Seguranga Social, I.P.

Existe ainda uma caixa para apresentagéo de Sugestoes, que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuito de melhorar continuamente as praticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expectativas das familias.

A metodologia utilizada, para a gestdo das sugestdes, é feita através do preenchimento de um
impresso préprio, devendo este ser entregue & Coordenadora Pedagdgica, que posteriormente o
apresentard a Direcgdo da OPSDC, para apreciagéo e eventual decisao a tomar.

O resultado do tratamento da sugestdo s6 sera comunicado se houver identificagdo do autor da
mesma. A comunicagao serd efectuada no prazo de quinze dias Uteis, em impresso préprio.

CAPITULO V
Disposigdes complementares

NORMA XXXil
Gestéo de Comportamentos e Prevengao de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gest@o de maus tratos/negligéncia ¢ feita através de mecanismos de prevengao e controlo de
factores de risco. O Estabelecimento procurara assegurar a existéncia de mecanismos de registo e
monitorizagdo das ocorréncias identificadas, relacionadas com estas situagdes

Para melhor responder a situagdes desta natureza, foram delimitados os seguintes procedimentos:

- Promover o conhecimento de familias e colaboradores relativamente as formas de actuagao em
situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Promover o conhecimento por parte dos diferentes intervenientes, relativamente aos factores de
risco e indicadores, associados a situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Na fase de acolhimento inicial da crianga sera realizada uma avaliagédo quanto ao nivel de risco,
através do preenchimento de impresso proprio, respeitando todos os procedimentos internos do
Sistema de Gestdo de Qualidade e o cédigo de ética da OPSDC;

- Sempre que sejam detectadas situagbes de negligéncia, abusos e maus fratos, existirda uma
avaliagao da situaglo em causa por parte do responsavel pelo Estabelecimento, que em articulagéo
com a Direcgao Técnica e com a Direcgao da Instituig@o, auscultardo os diversos intervenientes,

preenchendo um impresso de caracterizagdo da Ocorréncia, onde ficardo indicadas as medidas

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra
£ Casa da Crianga de Mira
Regulamento Interno da Resposta Soclal Pré-Escolar
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tomadas ou a tomar, face ac ocorrido. As medidas referidas poderdo passar por sinalizagéo a
qualquer uma das seguintes entidades: Comissao de Protecgao de Criangas e Jovens da area de
residéncia, Servigos de Seguranga Social, Autoridades Policiais ou Judiciais.

De acordo com a avaliag@o periddica dos Procedimentos de Gestao de Comportamentos e Prevengao
de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos, poderao desenvolver-se as seguintes acgoes:
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica;

- Melhorar a informag&o sobre os maus tratos a criangas, junto das familias e profissionais que com
eles lidam no dia-a-dia;

- Promover acgdes de formagao aos profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagdo de maus
tratos e mecanismos para os detectar e prevenir;

- Fomentar a capacidade de gestao de conflitos e de atitudes ajustadas em situagao de crise, para
todos os colaboradores

CAPITULO VI

Disposigoes Finais

NORMA XXXII
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos termos da legislagdo em vigor, a OPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que podera ser
consultada no Estabelecimento

A recolha, o tratamento e a gestéo de dados pessoais transmitidos pelas familias, seréo efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislagdo em vigor sobre esta matéria.

A Instituicao assegurara, através de mecanismos de prevengdo e controlo de factores de risco, a
protecgdo dos dados recolhidos e o seu tratamento para os fins estritamente necesséarios ao
desenvolvimento da sua actividade.

NORMA XXXIV
Alteragcdes ao Regulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Obra de Promogao Social entender por conveniente,
ou se existir alterag@o da legislagao em vigor.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste.

As alteragdes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servigos do
Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, até 30 dias antes da sua entrada em vigor
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NORMA XXXV
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Direcgado da OPSDC, tendo em

conta a legislag@o/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no inicio do ano lectivo 2021/2022.

Aprovado em reunigo de Direcgéo.
Em: 31/03/2021

A Direcgap,

[my'o@/%/%]
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