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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR
MODELO
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Social Rocha Barros tem a sua sede na freguesia de Gois, concelho de Gois, distrito
de Coimbra - telefone: 235778032, Fax: 235778033, correio eletrénico:
centro.rochabarros@hotmail.com, contribuinte: 501182560.

1. O Centro Social Rocha Barros é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social. Tem
Estatutos aprovados pela Diregao Geral de Seguranca Social em conformidade com o disposto no
Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, no dmbito Lei n.° 76/ 2015 de 28
de julho que promove a 1.2 alteracdo ao Decreto — Lei 172 — A/ 2014 de 14 de Novembro, que
republica em anexo, com as devidas alteragbes, o Decreto — Lei n.® 119/ 83 de 25 de fevereiro
que aprova os Estatutos das IPSS, aprovado pela Portaria n® 139 /2007 de 29 de janeiro. Que
aprova o Regulamento de Registo das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.

O registo foi lavrado pelo averbamento n°® 1 a inscricdo n°® 23/86, a folhas 41 e 41
verso do Livro n® 3 das Associagdes de Solidariedade Social efetuado em 18/01/2017.

2. A associa¢do Centro Social Rocha Barros tem por objetivos a prestagao de servigos no @mbito
da Acgo Social nomeadamente na area de habitagdo e da seguranga social tendo & disposigéo da
populacdo os seguintes servigos:

Bairro de habitacdo social com 10 fogos- Bairro Cristina Rodrigues;

Creche e Estabelecimento de Educacéo Pré-escolar;

Centro de Atividades de Tempos livres;

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;

Centro de Dia;

Servico de Apoio Domicilirio.

3. O Centro Social Rocha Barros, tem acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Coimbra, desde 01 de janeiro de 1982, para a resposta social de
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR. Esta resposta social rege-se pelas

seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL
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O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR é uma resposta social, desenvolvida
em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas
entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas
e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — altera o Decreto lei 119/83 de fevereiro
que aprova o Estatuto das IPSS

b) Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacado Pré-Escolar;

c) Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagao e financiamento;
d) Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro -Define as normas que regulam a
comparticipagdo dos pais e encarregados de educagao no custo das componentes nao educativas
dos estabelecimentos de Educagao Pré Escolar;

e) Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

] NORMA 32 )
DESTINATARIOS E FUNDAMENTOS E PRINCIPIOS EDUCATIVOS

1. S&o destinatarios do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR as criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bésico, durante o periodo
diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

1. Constituem Fundamentos e Principios Educativos do ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAO PRE-ESCOLAR:

CRIANCA

EDUCADOR/A

Desenvolvimento de
aprendizagem como
vertentes indissociaveis

- Cada crianca tem uma
identidade Gnica e
singular, tendo
necessidades, interesses e
capacidades proprias.

- Vive num meio cultural e
familiar que deve ser
reconhecido e valorizado.

- Tem em conta as
caracteristicas da crianga,

criando oportunidades
que lhe permitam realizar
todas as suas

potencialidades.
-Considera a familia e sua
cultura na sua agdo
educativa.

Reconhecimento da
crianga como sujeito e
agente do processo
educativo

-A crianga é detentora de
uma curiosidade natural
para compreender e dar
sentido ao mundo que a
rodeia, sendo competente
nas relagbes e interagbes
que estabelece.

| garantindo a

- Parte das experiéncias
da crianga e valoriza os
seus saberes  como
fundamento de novas
aprendizagens.

- Escuta e considera as
opinides da  crianga,
sua
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- Tem direito a ser
escutada e as suas
opinides devem ser tidas
em conta.

participacdo nas decisdes
relativas ao seu processo

Educagdo Pré-Escolar %E E >/
educativo.

-Estimula a iniciativa da C}\“

crianga, apoiando o seu .
desenvolvimento e .
aprendizagem.

Exigéncia de resposta a
todas as criancas

- Todas as criangas tém
direito a uma educacéo de
qualidade em que as suas

- Aceita e valoriza cada
crianca, reconhecendo os
SEus progressos.

necessidades, interesses e || -Tira partido da
capacidades sdo | | diversidade para
atendidos e valorizados. enriquecer as experiéncias
- Todas as criangas||e oportunidades de
participam na vida do||aprendizagem de todas as
grupo criangas.
-adota praticas
pedagdgicas
diferenciadas, que
respondam as

caracteristicas individuais
de cada criancga e atendam
as suas diferengas.

- Promove o}
desenvolvimento de um
sentido de seguranca e
autoestima em todas as
criancas.

- O desenvolvimento e a||- Estimula o brincar,
aprendizagem processam- || através dos materiais
se de forma holistica. diversificados, apoiando

Construcao articulada
do saber

- Brincar € o meul|as escolhas, exploracdes e
privilegiado de | | descobertas da crianga.

aprendizagem que leva ao||- Aborda as diferentes
desenvolvimento de||areas de forma

competéncias transversais
a todas as areas do

globalizante e integrada.
-Estimula a curiosidade da

desenvolvimento e || crianga criando condigdes
aprendizagem. para que” aprenda a
aprender”

OCEP,2016 (Orfentaces Curriculares para a Educacdo Pré-escolar)

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR do CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS esta
organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em cada

uma delas, um conjunto de atividades e servigos;
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1. Na componente letiva

a) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo do Centro Social Rocha Barros e

Curricular de sala;

b) Cuidados adequados a satisfacado das necessidades educativas da crianca;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Inféncia e
desenvolvimento da crianca.

2. Na componente de apoio a familia

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio a familia;

f) Disponibiliza¢do de informagao a familia, sobre o funcionamento desta componente.

3. Atividades extracurriculares

As criancas do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR do Centro Social Rocha
Barros poderdo usufruir de Atividades Extracurriculares, promovidas por entidades externas a
instituicao, assim:

a) Atividades que nao impliquem qualquer prestagé@o pecuniaria dos pais/encarregados de
Educagdo ou qualquer outra pessoa que exerga responsabilidades parentais, as criangas
durante o horario da respetiva atividade s6 ndao a poderao frequentar mediante
apresentacdo de Declaragdo Médica comprovativa de que a crianga nao podera por
impedimentos de saude frequenta-la. Devendo assim a instituigdo assegurar a presenga
da crianga durante esse horario;

b) Caso haja impedimento da crianca na frequéncia dessa atividade, mas sem a devida
Declaracdo Médica deverdo ser os pais/encarregados de Educacdo ou qualquer outra
pessoa que exerca responsabilidades parentais a assegurar a crianca durante o periodo
que dura a respetiva atividade;

¢) Em Atividades Extracurriculares que impliquem a prestacdo pecuniaria a prestadores de
servigos no espago da instituicdo, os pais/encarregados de Educagao ou qualquer outra
pessoa que exerca responsabilidades parentais poderao optar pela frequéncia ou nao dos
seus educandos nas atividades, e o pagamento da respetiva atividade, devera ser feito

sempre junto da entidade promotora da mesma.

** Encosta da Seara n® 4 3330 - 240 Goéis ** Tel. 235778032 Fax. 235778033 **
**  Email: centro.rochabarros@hotmail.com **
Pagina 4 de 27



cEnTRO SO

7 BARROS

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condigdes de admissdo no ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO
CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.o 1 da NORMA 32;

b) A admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas ou fungdes do corpo,
deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo precoce na

infancia.
c) A existéncia de vaga para a crianga na Resposta Social de Educagdo Pré-Escolar.

) NORMA 62 )
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscrigdo do utente através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo

fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a) BI ou Cartdo do Cidadéo do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
b) Cartéo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situacio clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaragao assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracio do processo individual;
h) Declaragdo de rendimentos para efeitos fiscais do agregado familiar — Modelo 3 do IRS;

i) Nota de liquidagdo do modelo 3;

j) Ultimos recibos da renda de casa, ou empréstimo bancario para habitacdo permanente do

agregado familiar;
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h) Comprovativo de despesas para a aquisicdo de medicamentos de uso continuo em caso de

doenca crdnica justificada através de declaragao médica atualizada;

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a

admisséo;

3. A ficha de identificacdo deve ser entregue a Diretora Técnica, a Diretora Pedagogica ou a
Educadora da Sala e os documentos probatorios, referidos no nimero anterior, deverdo ser

entregues na Secretaria da Instituicdo.
4. Em caso de ddvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo
e respetivos documentos probatodrios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de obtengdo

dos dados em falta;

6. As renovagbes das inscrigbes devem ser feitas, anualmente, até 30 de junho, acompanhadas
dos documentos mencionados nas alineas h), i), j), ) e, eventualmente, f) do n®1 da presente

norma, referentes ao ano transato.

7. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até 30 de junho ndo se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo.

9. No ato de admissdo sera dado conhecimento aos pais ou Encarregados de Educagdo do
regulamento interno, das normas de funcionamento e outras indicagdes Uteis, como a listagem

de roupas e objetos pessoais necessarios.

i NORMA 73 .
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sempre que a capacidade da Resposta Social do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR do Centro Social Rocha Barros ndo permita a admissdo de todas as criangas

inscritas, a mesma far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
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1° Criancas oriundas de agregados familiares de mais fracos recursos economicos;

29 Criancas em situagao de risco social; .

39 Auséncia, indisponibilidade ou incapacidade comprovado dos pais ou encarregados de
educagdo em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;

40°Criangas de familias monoparentais;

50 Criangas Oriunda de familias numerosas;

69 Criangas que tenham frequentado no ano transato a Instituicdo;
79 Criangas com irmdos a frequentarem a Instituicao;

80 Criancas cujos pais ou encarregados de educacdo residam na area do estabelecimento;

90 Criangas cujos pais ou encarregados de educagdo trabalhem na area do estabelecimento.

Os critérios de priorizagdo estdo organizados por ordem decrescente, sendo que as admissoes
serdo feitas de acordo com a priorizagdo referida na Norma 72 do presente Regulamento, sendo

gue o critério enunciado em 12 tem o valor 9 e em 92 tem o valor de 1.

Em caso de situagdes de igualdade, as admisstes serao feitas tendo em conta as necessidades
quer familiares, quer profissionais dos Encarregados de Educagdo ou de quem detenha as

responsabilidades parentais.

Poder-se-a verificar ao longo do ano novas admissdes apos uma analise técnica que afira que

a situagao assim o justifica, e se o nimero de vagas por sala o permitir.

NORMA 82
PROCEDIMENTOS DE ADMISSAO NO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo € registado e analisado pelo Diretor Pedagdgico
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se
justificar. A proposta acima referida tera em consideragdo as condigdes e os critérios para

admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Diretora Técnica, a Diretora Pedagdgica
e a Direcao;

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
** Encosta da Seara n® 4 3330 - 240 Gois ** Tel. 235778032 Fax. 235778033 **
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4. Apds decisdo da admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnédstico da situagdo, assim como a definigado,

programacao e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Técnica da Diretora Pedagdgico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitagdo

idéntica as restantes situacoes;

6. Os utentes que reunam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado aos

pais ou a quem exerca a responsabilidade parental.

NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES NA ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdao obedece as seguintes regras e

procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/ajudante de agdo

educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental sdo encorajados a permanecer na sala
com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da

nova situagéo;

¢) Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase, a crianca

traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem;
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e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga 4 .

na componente de apoio a familia devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado

caso seja necessario; i

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram a sua
inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia,

de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. O processo individual da crianca € composto por:

a) Ficha de inscriggo;

b) Critérios de admiss&o;

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

d) Exemplar da apdlice do seguro escolar;

e) Horario de permanéncia do jardim-de-infancia;

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

g) Autorizagdo, assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais com
identificacdo das pessoas a quem a crianca pode ser entregue;

h) Identificacdo e contacto do médico assistente;

i) Declaracdo médica comprovativa do estado de salde da crianga e outras informagdes,
tais como, dieta, medicacdo e alergias;

j)  Comprovacdo da situagao das vacinas;

k) Informagao sobre situagdo de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes anémalas
e outras consideradas necessarias;

I} Registo da data e motivo de cessacado ou rescisao do contrato de prestagao de servigos.

m) Relatorios de avaliagao trimestral:

n) Outros relatérios de desenvolvimento.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local prdprio e de facil acesso a Coordenagdo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser numerado e atualizado;
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4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, poderé ser consultado pelos pais ou

por quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 112
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Cada crianga deve ter no ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR do Centro Social
Rocha Barros devidamente identificado:
a. Chapéu;
b. Bibe de xadrez/ riscas em verde e branco;
Escova/ pente para o cabelo;
Copo, escova e pasta dentifrica;
Toalha;
Muda de roupa completa;

Saco para a roupa suja;

@ ™o o o

Saco Cama

2. A Instituicio ndo se responsabiliza por danos, perda de valores ou brinquedos trazidos pelas

criangas de casa.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
HORARIOS E OUTRAS BEGRAS DE FUNCIONAMENTO DO ESTABELECIMENTO DE
EDUCA(;KO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
1. Horario de funcionamento:

O horario de funcionamento do estabelecimento de educacio pré-escolar do Centro Social
Rocha Barros deve ser adequado as necessidades dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, ndo devendo as criangas permanecer no estabelecimento por

um periodo superior ao estritamente necessario.

a) A resposta social de estabelecimento de educagdo pré-escolar funciona de segunda
a sexta-feira com abertura as 7.45h e encerramento as 18:00h;
b) A entrada das criangas deverd ser feita até as 9:30h na eventual impossibilidade de

o fazer devera ser comunicado a Instituicio;
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c) A saida das criancas devera ser feita impreterivelmente até as 18h 00; //ﬁ

d) O Acolhimento/ entregas sera feito no espago destinado ao efeito; \ w of
e) A familia devera entregar a crianga a Ajudante de Agao Educativa; © \a\‘ (
f) A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada na pasta da sala NS>
correspondente, que se encontra no atrio da entrada;
g) As criangas s6 podem ser entregues aos pais/ Encarregados de Educagdo ou a alguém
devidamente autorizado por aqueles;
h) A familia devera informar sempre a Instituigdo de eventuais ocorréncias significativas

relacionadas com a crianga.

] NORMA 132
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC=RAF/12 -D
N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razoes de saude, escolaridade, formagado profissional ou de relagéo de

trabalho que revista carater temporario), designadamente:
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a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto hd mais de 2 anos;

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisd@o judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos

do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montanie de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De penses — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensoes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacGes 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 - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis
ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigao,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposigdo nao se aplica ao imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.? 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depésitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre

que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
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mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano

relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogao em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicao de habitagdo propria;

¢) As despesas com salde e a aquisigao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

d) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

NORMA 142 .
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR ¢é determinada pelo posicionamento,
num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per

capita do agregado familiar:

Escaloes 10 20 30 40 50 6°
RMMG <30% >30% >50%<70% >70% >100% >150%
<50% <100% <150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem

ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escales de rendimento % a aplicar *
10 15%
20 22,5%
30 27,5%
40 30%
50 32,5%
6° 35%
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3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 132 € estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa

soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaraciio de IRS, respetiva nota de liquidacdio ou outro
documento probatdrio;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagao

até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

5. A prova dos rendimentos e das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos
documentos comprovativos, até a data a indicar pela Instituicio em local e momento préprio.

_ NORMA 152 )
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. O valor da comparticipagdo maxima € estipulado pela Diregdo do Centro Social Rocha Barros,
baseado no custo real médio do utente, correspondente ao ano anterior e no indice de inflagao
de cada ano. Podera ser revisto e atualizado anualmente.

2. As comparticipag6es familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que

ocorram alteragdes, designadamente o rendimento per capita.
3. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

4. A comparticipagdo do més de entrada da crianca é de acordo com a data de admissdo, se
entrar até ao dia 15, 0 montante a pagar é no valor total da mesma. Caso seja admitida apds o
dia 15, o montante a pagar é metade do valor total da comparticipagao.

NORMA 162
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria

da Instituicdo;

2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera suspender
a permanéncia da crianga na componente de apoio a familia até que seja regularizado o

pagamento das mensalidades, e seja realizada uma analise individua! do caso.
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CAPITULO 1V
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS DO ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
NORMA 17?2
ATIVIDADES E SERVICOS
O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR Do Centro Social Rocha Barros devera

promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida

democratica numa perspetiva de educacdo para a cidadania.

1. Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das

culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade.

2. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para 0 sucesso da
aprendizagem.

3. Estimular o desenvolvimento global de cada crianca no respeito pelas suas caracteristicas
individuais incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas.

4. Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo.

5. Despertar a curiosidade e o pensamento critico.

6. Proporcionar a cada crianca, condicbes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no

ambito da saude individual e coletiva.

7. Proceder a despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor

orientagdo e encaminhamento da crianga.

8. Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagbes de efetiva

colaboragdo com a comunidade.

NORMA 182
ALIMENTAGCAO
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1. As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante

ementas semanais elaboradas e afixadas em lugar visivel;

2. A alimentagao didria é constituida por um reforco alimentar de manha, almogo, lanche da
tarde;

3. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado a
Educadora da sala, para adequacao da dieta alimentar. Devendo a crianga fazer- se acompanhar

de uma declaragdo medica que o comprove.

4, A dieta da crianca sera adequada a faixa etaria em questao.

i NORMA 192
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas ndo deverdo frequentar o ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR do Centro

Social Rocha Barros se apresentarem sintomas de doenga;

2. Caso seja estritamente necessario, as criangas que se encontram em tratamento clinico devem
fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de

todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico;

3. Na eventualidade de se tratar de uma situacdo urgente que envolva deslocacgao ao Centro de
Saude, os pais ou encarregados de educagdo serao contactados. No caso de os responsaveis ndo
estarem contactaveis, a instituicdo tomara as medidas imediatas de intervencao que forem
necessarias. A crianga sera encaminhada para o Centro de Salde sempre acompanhada por um

profissional do Estabelecimento;

4. De salientar que a responsabilidade das pessoas que acompanham a crianga termina no

momento em que os pais se encontrem presentes;

5. Qualquer medicamento a ser ministrado as criangas devera ser acompanhado de uma guia de

tratamento, com letra legivel:

a) Nome da crianga;
b) Horas de administragdo;
¢) A dosagem;

**  Encosta da Seara n® 4 3330 - 240 Géis ** Tel. 235778032 Fax. 235778033 **
**  Email: centro.rochabarros@hotmail.com **
Pagina 16 de 27

|I|
A



- ——
{9 RrocHA
" BARROS

Centro Social Rocha Barros
Instituicdo Particular de Solidariedade Social Educagdo Prée-Escolar

6. Quaisquer outras informag0es devem ser dadas a funciondria presente;

7. A higiene das criangas devera ser da responsabilidade dos pais, que serdo contactados em

casos de pediculose ou outros, e deverao assegurar os cuidados necessarios para o efeito;

8. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, ou qualquer outro sintoma de doenga, os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior brevidade,

retirarem a crianga da Instituicdo e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

9. Sempre que a crianga do estabelecimento de educagdo pré-escolar se ausentar durante 10
dias consecutivos, por motivo de doenca, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma

declaracdo médica comprovativa do seu estado de satde;

10. N3o é permitida a entrada no estabelecimento de criangas que apresentam sintomas de

doenga.

NORMA 202 i
ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas que frequentam o
ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR do Centro Social Rocha Barros, definem-se

alguns principios orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem exerga a

responsabilidade parental, mediante marcagdo prévia com a educadora responsavel pelo grupo;

2. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agoes de capacitacdo com os pais ou quem

exerca a responsabilidade parental.

NORMA 212
ATIVIDADES DE EXTERIOR NO ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO
CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR do CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS poderé
organizar passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano anual de atividades, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;
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2, Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacdo ou a quem exerca

responsabilidades parentais, aquando da realizacdo de cada atividade;

CAPITULO YV ]
RECURSOS FISICOS DO ESTABELECIMENTO DE EDUCA(;KO PRE-ESCOLAR DO
CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
NORMA 222 i
INST ALACﬁES DO ESTABELECIMENTO DE EDUCACKO PRE-ESCOLAR DO CENTRO
SOCIAL ROCHA BARROS
As instalagGes do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA

BARROS sao compostas por:

a) Sala de atividades

A sala dispde de material ludico e didatico destinado as respetivas faixas etarias e

desenvolvimento das criangas.

a. Zona de descanso;

b. Refeitdrio;

c. Zona de higiene, W.C,
d

Espaco exterior equipado com material ludico adequado.

CAPITULO VI .
RECURSOS HUMANOS DO ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO
CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS

NORMA 232 . i
PESSOAL AFETO AO ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO
SOCIAL ROCHA BARROS
0 quadro de pessoal afeto ao ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL
ROCHA BARROS encontra-se definido de acordo com a legislagao em vigor.
1. A Instituicdo é orientada por uma Diregdo, constituida por varios elementos, que delega

fungdes técnicas na Diretora Técnica, que por sua vez delega fungGes na Diretora Pedagdgica.

2. A lotacdo méaxima das criancas por sala do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR € de
25, sendo acompanhadas por uma Educadora e o nimero de Ajudantes de Agdo Educativa

compativeis, com o nimero e idade das criangas.
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NORMA 243
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Direcao Pedagdgica do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL

ROCHA BARROS compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contelido funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,

perante a Diregdo e Diretora Técnica pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Pedagdgica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por uma Educadora

de Infancia.

NORMA 252
VISITAS

1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR do CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS em
situacao de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a guarda da crianca
pode ou ndo visitad-la, nos termos e nas condigbes previstas na decisdo judicial / acordo de
regulagao das responsabilidades parentais, cuja copia deve integrar o Processo Individual do
Utente.

Estas visitas so se poderdo realizar, caso essa situagdo ndo perturbe o normal funcionamento das

atividades, bem como a rotina da crianca em questdo.

2.Quando no acordo de regulagdo das responsabilidades parentais ndo fizer referéncia as visitas,

estas nao serdo permitidas.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262 ]
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Sao direitos das criancgas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais;
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) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes relativamente do ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS;

e) Participar em todas as atividades curriculares do Plano Anual de Atividades e noutras que tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

f) A ser informado das necessidades de apoio especifico, psicolégico e terapéutico;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando e participar em todas as situacées
relacionadas com as suas criangas, sejam de natureza pedagdgica ou outras;

i) Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicdo;

j) As eventuais reclamagGes ou sugestdes quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e
auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente, por escrito, ao responsavel técnico, que resolvera
0s casos que se enquadrem no ambito das suas competéncias, ou 0s apresentara superiormente
se excederem essa competéncia ou se pela sua gravidade for entendido ser esse o procedimento

adequado.

2. Sdo deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO
SOCIAL ROCHA BARROS, ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS bem como os restantes funciondrios e os
dirigentes da Instituicdo;

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

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

e) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS, bem
como de outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

f) Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

g) Contactar o pessoal Técnico, no horario previamente estabelecido, para receber e prestar

informagdes sobre a sua crianga;
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h) Informar o pessoal Técnico, solicitando reserva de divulgacdo se assim o entender, das %
condigcbes de salde, habitos alimentares e outros e caracteristicas de comportamento da sua \
crianga, que possam envolver riscos para a mesma; c&'uk

i) Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas da crianga, apoiando-o no sentido .

de melhor integracdo na Instituicdo; .
j) Comparecer na Instituicdo quando solicitada a sua presenca, com intuito de resolugdo de
eventuais situagdes relacionado com a crianca;

I) Respeitar obrigatoriamente o horario de encerramento da Instituicdo.

NORMA 272 .
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.Sao direitos da Instituicao:

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

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

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragOes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento do servigo;

e) Ao direito de suspender o contrato, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a
eficaz prestagdao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
prépria Instituicdo;

f) Exigir lealdade e respeito para com os utentes e pessoas proximas;

g) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

h) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos nos prazos fixados.

2, Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criacdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da ||
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e Q\'ﬁl _ j |
qualificacdes adequadas; \

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

d) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

d) Manter os processos dos utentes atualizados;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

CAPITULO VIII
CONTRATOS
NORMA 282
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma

as responsabilidades parentais onde deverao constar os direitos e deveres das partes;

2. Do contrato devera ser entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades

parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mGtuo consentimento e assinada pelas partes.

4. O contrato é revisto, nomeadamente quanto a comparticipagdo mensal, sempre que existam

alteragbes a qualquer clausula do mesmo.

. _ NORMA 292
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situacbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo

Pedagdgica;

2. Quando a crianca entra em periodo de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada

pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante das mensalidades do utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos.
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. . NORMA 302 . ]
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessagao da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagao de

servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacdo da
prestacido de servigos;

3. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando, a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

CAPITULO IX
ABUSO E MAUS TRATOS

NORMA 312
METODOLOGIA
Perante alguma situacdo de maus tratos ou desconfianca de maus tratos 0 ESTABELECIMENTO
DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS devera agir de maneira a
por-thes termo e responsabilizar os seus autores, atraves de meios que lhe possibilitem chegar a
conclusdes tais como:

1. Saber quais os intervenientes: vitima e agressor e possiveis testemunhas e ouvi-los em
separado;

2. Ouvir a crianca com atengao;
Fazer perguntas por forma a obter respostas o mais concretas possivel evitando o “sim
“eo“nao";

4. Comunicar os incidentes a Diregdo da Instituigdo;
Explicar a crianca que o assunto sera confidencial e s6 sera comunicado aos familiares
ou outro adulto responsavel e da sua confianca;

6. Depois de ouvir todas as pessoas fazer o registo na folha de ocorréncias existentes em
cada sala;
Assegurar todos os cuidados de saude médicos e psicoldgicos, caso seja necessario;
Sempre que possivel resolver a situacdo internamente, caso se torne necessario
encaminhar os casos para as autoridades competentes.
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Maus Tratos / Negligéncia — Funcionaria / Crianca &\ K /l
\ O

Tentar acalmar os intervenientes;
Ouvir os intervenientes em separado;
Comunicar o caso a um superior hierdrquico o mais rapido possivel;

Tomar nota da ocorréncia por escrito de maneira a ndao esquecer nenhum detalhe;

i & W N

Fazer a avaliacdo da situacdo e encaminhar para os cuidados de salde médicos e
psicolégicos que forem necessarios;

6. Advertir a funcionaria e relembrar que o comportamento tido € inadmissivel e que por
isso estara sujeita a ser sancionada consoante a gravidade do seu ato;

Comunicar a direcdo a ocorréncia de maneira a proceder em conformidade;

Informar a familia.

Maus Tratos / Negligéncia — Domicilio da Crianga

Em situacdo de suspeita de maus tratos fora do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS devera:

1. Verificar-se através de observacao direta se ha marcas visiveis de agressdes corporais
tais como:
- Feridas
- Queimaduras
- Hematomas
- Queixas verbais...

2. Conversar calmamente de forma clara por forma a chegar a uma conclusao, fazendo
perguntas, se possivel;
Tentar junto da familia averiguar o que aconteceu;

4. Fazer a avaliagao da situacdo e encaminhar para os cuidados de satde médicos e
psicologicos necessarios;

5. Informar os familiares que possivelmente as entidades responsaveis, serdo informadas
da situagdo para que se possam tomar as medidas necessarias, consoante a gravidade
da situagdo.

Maus Tratos Familia / Funcionaria — Funcionaria / Familia
Perante uma situagdo de maus tratos devera o CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS:

1. Tentar acalmar os intervenientes;
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2. Ouvir em separado e com atengdo os intervenientes;

Saber o motivo que provocou a situagado;

4. Fazer a avaliagdo da situacdo e encaminhar para os cuidados de salde médicos e
psicoldgicos que forem necessarios;

5. Explicar a familia / funcionaria a gravidade da situagao;

6. Comunicar a direcdo a ocorréncia;

7. Registar a situacdo em folha de ocorréncia;

8. Lembrar as regras de bom funcionamento e os deveres das familias e das

funcionarias, bem como os seus direitos expostos no Regulamento Interno da
resposta social;

9. Lembrar que atitudes semelhantes estdo sujeitas a sangdes.

Norma 322
METODOLOGIA PARA A GESTAO DAS RECLAMACOES

a) As reclamacgdes podem ser apresentadas por escrito ou verbalmente;

b) Devem ser dirigidas em primeiro lugar a Diretora Pedagdgica, que fara o seu

encaminhamento para a Diretora Técnica ou na sua falta a quem a substituir;

¢) Uma vez recebida a reclamacdo, a Equipa Técnica em conjunto com a Diregdo procede a

analise da mesma;
c) Averiguar se efetivamente a queixa se justifica e tentar resolver a situagdo de imediato;

d) Apds a andlise do contetido da reclamagao é dada a resposta ao reclamante no mais curto

espago de tempo possivel, indicando as respetivas medidas corretivas caso se justifique.

Norma 332 .
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da Legislacdo em vigor, esta Resposta Social possui livro de reclamages, que podera
ser solicitado junto da Diretora Pedagdgica, Diretora Técnica, Direcdo, ou na Secretaria da
Instituicdo, sempre que solicitado, pelo Encarregados de Educagao ou quem assuma as

responsabilidades parentais.

CAPITULO X
OCORRENCIAS
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Norma 342 : yZ
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer \\. ul i
W

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

} CAPITULO XI o
INTERRUPCAO DAS ATIVIDADES DO ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-
ESCOLAR
Norma 352

1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
encerra nos Feriados estipulados no Boletim de Trabalho e Emprego em vigor a data ou quaisquer

outros dias concedidos pela Diregao;

2. O ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS

encerra pelo periodo nunca inferior a onze dias Uteis durante o més de agosto;

3. O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR DO CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS
encerrara por outros motivos, imprevisiveis e que possam por em risco a seguranca e o bem-

estar das criangas e funcionarios.

_NORMA 362
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Nos termos de legislagdo em vigor, a Diregdo devera informar e contratualizar com os
clientes ou o seu representante legal as alteragbes introduzidas ao presente regulamento e
comunicar ao Instituto de Seguranca Social, I. P. com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente & data da sua entrada em vigor.

O Regulamento Interno sera enviado via correio eletronico aos Pais/ Encarregado de
Educacdo ou a quem exerga responsabilidades parentais da crianga, excecionalmente sera

entregue copia.

NORMA 372
INTEGRACAO DE LACUNAS
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagao / normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 382
FORO COMPETENTE

O foro Competente para a resolucdo de eventuais litigios & o tribunal da Comarca de

Arganil.

NORMA 392
ENTRADA EM VIGOR

O Presente Regulamento entra em vigor em | 18 , m Qoh o

NORMA 40
APROVAGAO E REVISAO

E da responsabilidade da Diregdo do CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS, proceder a aprovacio e
revisdo destes documentos de modo a garantir o cumprimento do funcionamento e objetivos do
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR.

Aprovado por unanimidade em reunido de Direcdo do CENTRO SOCIAL ROCHA BARROS aos

JANS (*\ju\\/\() 2082

A Direcédo
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