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A servir desde 1947... (\"Q
O Centro Social de Valado dos Frades tem a sua origem na vontade testamentdria de D. @(
Guilhermina e D. Dolores O’Neill, que doaram os seus bens para que fosse constituida uma
Institui¢do para apoio as familias na educacio dos seus filhos.
O Centro caracteriza-se pela dimensdo cristd e exerce, essencialmente, uma accio social e
caritativa, gerida superiormente pelo Patriarcado de Lisboa, sendo a direc¢do e administragio
confiadas a Congregacdo das Servas de Nossa Senhora de Fatima. Visa ainda a educagdo de
criangas € o apoio a pessoa idosa, respondendo também a outras necessidades das familias.
Tem como Misséo prestar servigos e outras iniciativas, no Ambito da promogdo de desenvolvimento
integral, do bem-estar e da qualidade de vida das pessoas, familias e comunidades, como expressio
da Encarnagéo de Jesus, nomeadamente:

e Colaborar com a familia na educago das criangas e no cuidado a pessoa idosa, na sua

dimenséo pessoal, social e religiosa, e apoiar familias em situagdo de vulnerabilidade;

e Colaborar com a comunidade no desenvolvimento de iniciativas de cariz cultural e social.
E nossa Viséo:
® Contribuir para uma Sociedade nova em que se viva a “Lei do Amor” e onde seja possivel a
fraternidade universal, através do aperfeicoamento continuo das suas praticas e da melhoria
da qualidade dos servi¢os prestados, segundo os principios da Doutrina Social da Igreja
(DSI).
A Instituicdo orienta a sua acgdo pelo Primado da Caridade, concretizado em Valores do
Evangelho:
e Dignidade da Pessoa Humana;
e Justica;
e Verdade;
e Solidariedade;
e Subsidiariedade
Atualmente a Instituicio desenvolve as seguintes Respostas Sociais:
o Creche
° Educacdo Pré Escolar
o Centro de Actividades de Tempos Livres
o Centro de Dia
o Servigo de Apoio Domicili4rio
o Servigo de Apoio a Comunidade

O presente documento foi elaborado atendendo as normas para a Lingua Portuguesa p6s acordo ortografico.
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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacio
A Instituigdo Particular de Solidariedade Social designada por CSVF—Centro Social Valado dos
Frades, registada no Livro n°2 das Fundagdes de Solidariedade Social em 10/04 de 1985, folhas 14 ¢ 14
verso sob 0 n°36 de 85, com acordo de cooperagdo para a resposta social de EEPE - Estabelecimento
Educagdo Pré-Escolar, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, a 20/12/1982
rege-se pelas seguintes normas.
NORMA 11
Legislacio Aplicavel
Esta Institui¢do prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no:

e Decreto-Lei 119/83, de 25 de fevereiro com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n°
172-A/2014 de 14 de Novembro, pela Lei n.°76/2015 de 28 de julho e pela Lei n°79/2021 de
14 de novembro que aprova o Estatuto das IPSS;

e Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho, procede a segunda alteracio a Portaria n°. 196-
A/2015, de 1 de Julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico de cooperagao;

e Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de Margo, alterada a primeira vez pelo Decreto-Lei n.°
99/2011 de 28 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 33/2014 de 4 de Margo e pelo Decreto-Lei
n°126-A/2021 de 31 de Dezembro— Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos do apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,;

e Lein.”5/97 de 10 de Fevereiro — Lei quadro da Educacio Pré-Escolar;

e Decreto-Lei n.° 147/97 de 11 Junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacio e financiamento;

® Despacho conjunto n.° 268/97 de 25 de Agosto - Define os requisitos pedagdgicos e técnicos
para a instalacdo e funcionamento de estabelecimentos de educacio pré-escolar;

e Despacho conjunto n.°300/97 de 7 de Agosto;

* Decreto-Lei n.” 3/2008 - Define os apoios especializados a prestar na educacio pré-escolar e
nos ensinos bésico e secundario dos sectores publico, particular e cooperativo;

e Guido Pritico “Apoios Sociais — Infancia e Juventude Criancas e Jovens” de Dezembro de
2012;

e Convencao coletiva de trabalho

Protocolo de cooperagdo em vigor;
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NORMA III
Objectivos do Regulamento QJ"
O presente regulamento interno de funcionamento visa: CE

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicio
prestadora de servigos;
3. Promover a participagdo ativa dos pais e/ou encarregado de educagio/representante legal
ao nivel da gestdo da resposta social.
NORMA IV
Destinatarios e Objectivos
1. S@o destinatarios do EEPE — Estabelecimento de Educagfo Pré-Escolar do CSVF as criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos ¢ a idade de ingresso no ensino bésico, durante o periodo
diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos do EEPE:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
numa perspetiva de educago para a cidadania;
b) Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
c¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da
aprendizagem;
d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas;
e) Desenvolver a expressdo e a comunicagfo através da utilizagdo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informacéo, de sensibilizagdo estética e de compreensio do mundo;
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
g) Proporcionar a cada crianga condi¢des de bem-estar e de seguranca;
h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
1) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
J) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
k) Incutir hébitos de higiene e de defesa da satde.
NORMA V
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O EEPE estd organizado em duas componentes, uma educativa € outra de apoio a familia,
prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servicos.
2. Na componente educativa:
a) Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em funcio da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com os Valores da Institui¢io e Projeto de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
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d) Disponibilizacdo de informagio a familia, sobre o funcionamento do EEPE e desenvolvimento
da crianca.
Na componente de apoio a familia:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;
b) Nutri¢do e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d) Alargamento de horario de funcionamento;
e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia;
f) Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

4. O EEPE do CSVF realiza ainda actividades que constam no Plano Institucional, no Projecto
Pedagogico, no Projecto Resposta Social e no Projecto de Sala.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condic¢des de Admissio

Sdo condigdes de admissdo nesta resposta social:
1. Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.°1 da NORMA V.
2. A admissio do utente com deficiéncia devera ser objeto de avaliacdo conjunta dos técnicos do

estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio, salvaguardando também a existéncia

do pessoal e dos meios necessarios e especificos a este servigo.

3. Existéncia de vaga. O numero de criancas a admitir em cada ano, estd dependente do nimero de
criangas/capacidade fixada em parecer técnico emitido pelo ISS,I.P., para cada sala/faixa etaria.

NORMA VII
Inscriciio e/ou Renovacio da Inscricio
Para efeitos de admissdo o encarregado de educagdo/responsavel legal e/ou pais deverdo proceder
ao preenchimento da ficha de inscri¢do ou reinscricdo que constitui parte integrante do processo da
criang¢a, devendo fazer prova das declaracGes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes
documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo Cidaddo da crianga, dos pais e/ou encarregado de
educacdo/responsavel legal;
1.2. Cartdo de Contribuinte da crianga, dos pais e/ou encarregado de educag@o/responsavel
legal;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social da crianca, dos pais e/ou encarregado de
educagdo/responsavel legal;
1.4. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saitde ou de subsistemas a que a crianga
pertenca;
1.5. Boletim de vacinas;
1.6. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
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1.7. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar da crianca de acordo com o descrito

nos n.° 2 e 3 da NORMA XV;

1.8. Comprovativos de despesas do agregado familiar, de acordo com o descrito nos n.° 2 e 4 da
NORMA XV;

1.9. 2 Fotografias tipo passe da crianca;

1.10. Certidao de sentenca judicial de regulagdo de poder paternal (caso exista separagdo dos
progenitores);

1.11. Em caso de desemprego de um ou mais elementos do agregado familiar, declaracdo da
Seguranca Social e/ou IEFP atestando a situagdo, e o valor recebido, caso se verifique;

1.12. Documento comprovativo em caso de outros tipos de rendimentos, tais como, pensdo de
alimentos, sobrevivéncia ou outras;

1.13. Declaragéo assinada pelos pais e/ou encarregado de educagdo/representante legal em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual.

O periodo de inscrigdo e/ou renovagdo da inscrigdo decorre no periodo fixado em cada ano pela
Direc¢do e/ou sempre que exista vaga.
Os documentos probatorios referidos no nimero 1 da NORMAVII deverdo ser entregues na
secretaria do CSVF.
Em situag¢des de integragdo urgente, pode ser dispensada a apresentag@o do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, exceto a declaracdo médica. O processo de obtencdo das
informacgdes e documentos em falta deve ser iniciado logo que possivel.
Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
Caso se verifique mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢fo.
NORMA VIII

Critérios de admissao
Sdo critérios de prioridade na admissao dos utentes:

I.1.  Baixos recursos economicos do agregado familiar;

1.2, Situagdo de risco para a crianga;

1.3.  Familia monoparental ou familia numerosa;

1.4.  Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados bdsicos;

1.5. Frequéncia do estabelecimento por irmdo;

1.6.  Proximidade de residéncia ou local de trabalho dos pais;

1.7.  Filhos de funciondrios;

1.8. Situagdo encaminhada pelos servigos da Seguranga Social, Hospital, Intervengdo
Precoce;

1.9. Necessidade de convivio, socializagdo e recomendagdo médica;

1.10. Filhos de pais Bombeiros,
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NORMA IX
Admissio (4.

Recebida a inscrigdo, a mesma € analisada pelo/a responsavel da Instituicdo, a quem compete a
decisdo de admissdo. @
E competente para decidir, a direcgdo do CSVF ou quem receber delegacdo para tal.
A admissdo serd de acordo com as vagas existentes nos varios grupos etarios e segundo os critérios
definidos nas NORMAS VI e VIIL
Da decisdo sera dado conhecimento aos pais e/ou encarregado de educac@o/representante legal no
prazo maximo de 15 dias. A informag@o ¢ transmitida presencialmente.
Ap6s decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a defini¢do, programacio e
acompanhamento dos servi¢os prestados;
Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Pedagogica e autorizag¢do da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagdes.
No acto da inscri¢do ou reinscricdo sdo devidos os seguintes pagamentos:

7.1. O valor da inscri¢do estabelecido em cada ano pela direcgdo;

7.2. O valor do prémio do seguro de acidentes pessoais, que € imputavel a respetiva familia;

7.3. O valor da reinscri¢do que corresponde a um quinto da mensalidade.
A inscricdo de uma crianca nesta Instituicdo, implica a aceitagdo pelos pais e/ou encarregado de
educacdo/responsavel legal de todas as normas contidas no presente regulamento.
Sempre que as vagas existentes ndo estejam preenchidas no inicio de cada ano letivo, podera
proceder-se a admissdo ao longo deste, desde que ndo haja manifesto inconveniente para o seu
normal funcionamento.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

Antes das criangas iniciarem a frequéncia na resposta social os pais e/ou encarregado de
educacdo/representante legal terdo uma entrevista com a educadora de infancia ou outro(a)
técnico(a) designado para o efeito. Nesse momento serdo recolhidos os primeiros elementos de
diagndstico para o acompanhamento pedagdgico da crianga e sua integragdo no grupo.
Apresentacdo dos espagos da Institui¢do aos pais e/ou encarregado de educagdo/representante legal.
As regras de funcionamento da resposta social, assim como os direitos e deveres de ambas as partes
e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servi¢o, contidos no presente
regulamento, sdo apresentadas aos pais e/ou encarregados de educacio/representante legal.
E reforcada a participagio dos pais e/ou encarregados de educacio/representante legal, em todos os
servigos prestados e actividades desenvolvidas.
Se, durante os primeiros 30 dias, a crianca nio se adaptar, € realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagfo da
crianga; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer aos pais e/ou encarregado de
educacdo/representante legal rescindir o contrato.
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NORMA XI Q\
Processo Individual do Utente fa

1. No processo individual devem constar os documentos descritos no n.® 1 da norma VII e o contrato @
de prestagdo de servigo celebrado entre a Institui¢do e /ou encarregado de educag@o.

2. O processo individual crianca encontra-se dividida em 2 vertentes:

2.1. O processo administrativo € constituido pelas seguintes informagdes/documentos:
a) Ficha de inscricdo
b) Documentos referidos no n.° 1 da NORMA VII
¢) Identificacdo e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;
d) Ficha célculo da comparticipagdo familiar;
e) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
f) Exemplar da apolice de seguro escolar;
g) Registo da cessagdo do contrato, com data e motivo da cessagéo
2.2. O processo pedagogico € constituido pelas seguintes informagdes/documentos:
a) Ficha de entrevista diagnostica
b) Ficha de avaliacdo diagnostica
c) Lista de pertences
d) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca e respetiva avaliagao;
e) Outros relatorios de desenvolvimento
f) Registo diario da entrada e saida da crianca
g) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anomalas e
outros considerados necessarios;
h) Avaliacdo do Projeto de Sala

3. O processo individual ¢ arquivado em local proprio e de acesso reservado a coordenacdo técnica e
servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais e/ou
encarregado de educagdo/representante legal.

NORMA XII
Listas de Espera

1. As criangas que reinam as condi¢cdes de admissfo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de candidatos. Tal facto é
comunicado aos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal, periodicamente ou sempre
que solicitado, o lugar que ocupa na lista de espera.

2. A lista de espera € atualizada periodicamente.

3. A inscri¢do serd mantida até que os pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal
comunique, na secretaria do CSVF, que ndo deseja manter a inscricdo, sendo que em caso de
desisténcia o processo € arquivado.

4. Os critérios de retirada da lista de espera sdo:

e Anulagdo da mscri¢do por parte dos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal;

e Em situagdo de existéncia de vaga e a crianga ndo ingressar na resposta social até 3 vezes, apos
isso serd informado da sua retirada automatica;

e Anulagdo da inscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condigdes de frequéncia da resposta
social.
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CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento

O EEPE funciona de 2% a 6° Feira com o seguinte horario:

e Entrada: 7.15h as 9.30h

e Saida: 16.30h as 18h

e Prolongamento: 18h as 18.30h
A direccido do CSVF declinara nos pais e/ou encarregado de educagdo/representante legal toda a
responsabilidade quando qualquer crianga permanecer nas instalagdes depois das 18.30h.
A resposta social encerra aos fins de semana, feriados nacionais e outros dias indicados no
calendario anual.
Se o EEPE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais e/ou encarrecgados de
educacdo/representante legal avisados com a devida antecedéncia.
O ano letivo inicia em Setembro e termina em Julho, conforme o calendario estabelecido em cada
ano.
As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9.30h, salvo aviso prévio e justificacéo.
O incumprimento dos horérios de entrega e rece¢do das criancas pode implicar uma penalizacdo
para os pais a estabelecer administrativamente.
A abertura do EEPE no més de Agosto fica condicionada:

7.1. A necessidade das familias das criancas requererem em impresso proprio, a frequéncia no
més de Agosto, com declaragdo da entidade patronal em como os pais estdo a trabalhar;
7.2. O funcionamento do EEPE no més de Agosto implica o seu encerramento na ultima
quinzena para preparagdo das instalagdes para o ano seguinte.
NORMA XIV
Regras de funcionamento

As criangas s6 poder@o ser entregues aos pais/ encarregados de educacdo/representante legal ou a
alguém devidamente autorizado por estes e registado na ficha de inscrigfo.
A hora de chegada e de saida da crianca fica registada em impresso proprio, disponibilizado pela
Instituigdo.
A rececdo € a entrega da crianca sdo momentos determinantes da forma como se processa a sua
estadia na resposta social. Assim, os pais e/ou encarregado de educacgdo/representante legal deverdo
estar disponiveis para uma troca de impressdes didria, transmitindo os factos que possam ter
reflexos no comportamento da crianga e deverfio estar recetivos a idéntica informag@o prestada
pelos funcionarios do estabelecimento.
A troca de informacdo no acto da recegdo/saida das criangas (toma de medicagdo, alteragGes
especificas no horario da alimentagdo, cuidados especiais, situacdes de excecdo, ou outras de
interesse para o conhecimento do pessoal e desenvolvimento da crianca) deverdo ser anotados em
folha de registo na sala de rece¢do de pais.
As faltas de comparéncia das criangas na resposta social devem ser comunicadas a Instituigdo com a
devida antecedéncia quando previsivel. Em casos de ndo previsibilidade deverdo ser comunicadas
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NORMA XV \
Cilculo do Rendimento Per Capita 0

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RPC) é realizado de acordo com a @.
seguinte formula:
(RAF/12)-D

PC=
R N

Sendo que:
RPC= 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 situagio
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, 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, formagéo profissional ou de relagédo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha 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 decisdo judicial ou administrativa;
€) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
o0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais € profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);
¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
¢) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, 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, diferencai auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Diregéo .
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imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributériﬂ
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 Q

oA

aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel 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 — Retribuigdo Minima Mensal Garantida, 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 Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancédrios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores 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 promoc¢ao 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 formac@o do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisi¢do de habitagdo propria

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

d) As despesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crdnica;

¢) Comparticipag@o nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares

5. Utentes ndo comparticipados

A comparticipa¢do familiar é determinada com os mesmos critérios das vagas comparticipadas pelo

Instituto da Seguranca Social.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipag¢des

1- A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servi¢os é determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e¢ indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 2° 3¢ 4° 5° 6°
RMMG <30% | >30% <50% | >50%<70% | >70%<100% | >100% <150% | >150%

2. O valor da comparticipa¢do familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalao de Rendimento 1° 2° 3° 4° - in 6°

Percentagem a aplicar 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Direcgao Pégina 11 de 19
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Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA XV ¢ estabelecido como

limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma

seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidaciio ou

outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de

entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de

comparticipacdo até ao limite da comparticipa¢do familiar maxima;
A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade ¢ efetuado nas instalagdes do CSVF ou por transferéncia bancaria na
conta Instituicdo até ao dia 8 referente ao més em curso.
Apds a apresentacdo do valor aos pais e/ou encarregado de educagdo/representante legal, ¢
estabelecido o periodo para a regularizacdo da matricula, e caso ndo seja cumprido ou apresentada
uma justificacdo valida, a admissdo podera ficar anulada passados 10 dias uteis da data limite.
Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagdes, o
servico sera suspenso até a regularizacdo da situagao.
Passados 90 dias do ndo pagamento das comparticipagdes proceder-se-a a exclusdo do utente da
resposta social. As situagdes que sejam regularizadas implicam a readmissao da crianga.
Todos os débitos serdo exigidos pela Institui¢do através de processo de pagamento voluntario ou
cobranga coerciva.
O valor da comparticipagdo mensal maxima € revisto anualmente em reunido de direcgdo. Este
nunca devera ultrapassar o custo médio real da crianga na resposta social.
As faltas das crianga por um periodo inferior a 15 dias consecutivos, seja qual for o motivo néo
confere direito a qualquer desconto na mensalidade.
Havera lugar a uma redu¢do na comparticipagdo familiar de:

e 10% quando os periodos de auséncia' excedem os 15 dias consecutivos no mesmo més, e

devidamente justificados através de documentos probatdrios.

A Institui¢do podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes
familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
O pedido de redu¢do da mensalidade por auséncia da crianga devido a férias laborais carece de uma
informacdo por escrito, com o minino de 15 dias de antecedéncia e a apresentacdo de uma
declaracdo da entidade patronal.
A reducdo da comparticipagdo familiar referida no ponto 8 sera efetuada no més seguinte.
A equipa técnica do CSVF reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor as
declara¢des e documentagdo, bem como ponderar outros critérios da crianca e respetivo agregado

IConsideram-se periodos de auséncias os resultantes de hospitalizagio, situacio de doenca, férias com a familia ou
outros motivos relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento prévio a direc¢o da Instituigao.

IM
8
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14.

15.

16.

familiar, sempre que da analise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento queﬁ\

houve do nivel social da familia, resulta fortes indicios de omissdo e declaragdes menos sérias
quanto aos valores apurados.

Os pais e/ou encarregado de educac@o/representante legal podera apresentar uma declaragdo
propondo-se pagar o valor maximo da mensalidade, ndo sendo necessério apresentar os documentos
mencionados nos pontos 1.7 e 1.8 da norma VII.

Mesmo que as criancas ndo frequentem a resposta social no més de Agosto, a mensalidade do
referido més, é paga a 50% diluida nos meses de Fevereiro, Margo e Abril.

A frequéncia da primeira quinzena do més de Agosto carece de inscrigdo prévia e de pagamento dos
restantes 50% do valor da mensalidade do referido més.

A revisdo do valor da mensalidade serd realizada anualmente, aquando a reinscricdo, ou sempre que
se altere o rendimento do agregado familiar, sendo comunicada presencialmente.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

L.

NORMA XVIII
Refeicdes
Durante a permanéncia da crianga na resposta social, ser-lhe-4 fornecido o almogo e o lanche,
conforme horario fixado para cada faixa etéria:

e

&

Refeicoes
Almocgo Lanche
3 anos 12.00h 16.00h
4 anos 12.00h 16.00h
5 anos 12.00h 16.00h
2. As criancas que entram as 7.15h tém um refor¢co de manha.
3. O regime alimentar serd estabelecido pela Institui¢io, tendo em conta as necessidades das criangas e
a fase de desenvolvimento em que se encontram.
4. As ementas serdo afixadas semanalmente e so serdo alteradas em casos excecionais.
5. O pequeno almogo ¢ da responsabilidade da familia.
6. Qualquer dieta s sera executada desde que o pedido seja acompanhado de uma prescricdo médica
devidamente fundamentada. As dietas deverdo ser comunicadas a educadora da sala.
7. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequacgio
da dieta alimentar.
8. Na impossibilidade da Institui¢do fazer a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto com a
familia, a forma mais adequada de solucionar a questdo
Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Direcéo
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NORMA XIX A

Saude e Cuidados de Higiene
Para frequentar a resposta social, a crianca devera estar de boa satude e de higiene cuidada.
Se a crianga adoecer na Instituigdo, tal facto serd comunicado de imediato aos pais e/ou encarregado
de educacdo/representante legal, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.
Apds auséncia da crianga neste estabelecimento por doenca, o seu regresso estd condicionado a
apresentacdo de uma declaragdo médica comprovativa de que estd em condi¢Ges de voltar a
frequentar a resposta social.
Nao serdo administrados medicamentos:

e Sem coOpia da receita médica;
e Sem autorizacdo dos pais e/ou encarregado(a) de educacdo/representante legal.
As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacdes do tratamento
assinaladas pelo médico (por exemplo horérios e dosagem);
A administragdo de medicacdo a crianca durante o periodo de permanéncia na resposta social
devera constar numa ficha que € fornecida pela educadora para preenchimento e posterior assinatura
dos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal
As criancas ndo podem permanecer na Instituicdo em estado febril e em caso de doenca contagiosa.
Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais €/ou encarregado de educacdo/representante legal
serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e a crianca ndo podera frequentar o EEPE
até que apresente a cabega completamente limpa.
NORMA XX
Vestuario e objetos de uso pessoal
E entregue aos pais e/ou encarregado de educacio/representante legal uma lista de pertences, os
quais deverdo permanecer na Institui¢do durante o tempo em que a crianga frequenta a resposta
social.
E obrigatério o uso de bibe, cujo o modelo devera ser segundo os modelos adotados na Instituicdo.
E da responsabilidade dos pais e/ou encarregado de educacio/representante legal vestir o bibe a
crianga no inicio do dia e de regularmente o levarem para higienizar.
E obrigatério o uso de panamé, para proteger a crianga.
As criangas devem trazer, pelo menos, uma muda de roupa.
A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
NORMA XXI
Articulacio com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

L.

Havera semanalmente wuma hora de atendimento aos pais e/ou encarregado de
educacio/representante legal, com marcagdo prévia;

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagdo com 0s
pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal;

Aos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informagdes constantes do processo individual da crianca;

\

Y

&
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Os pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal, serdo envolvidos nas atividades realizadas
no EEPE, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagogico em vigor.
NORMA XXII
Actividades Pedagdgicas, Lidicas e de Motricidade
Estas atividades sdo organizadas em conformidade com o Plano Institucional, o Projecto Pedagdgico, o

Projecto Resposta Social e o Projecto de Sala.

NORMA XXIII
Passeios ou Deslocacoes
O desenvolvimento de passeios, actividades ou deslocagdes em grupo, é da responsabilidade do
CSVF que organiza as actividades consoante o projecto pedagdgico, nas quais as criangas da
resposta social estdo incluidos. A comunicagdo especifica das actividades, passeios ou deslocagdes
¢ realizada por escrito aos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal.
As despesas com actividades e passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagio,

devendo tal situacdo ser previamente informada aos pais e/ou encarregados de

educagdo/representante legal.

3. Para a realiza¢do dos passeios ou deslocacOes ¢ sempre necessaria a autorizagdo dos pais e/ou
encarregado de educacdo/representante legal.

4. No inicio de cada ano letivo ¢ solicitado aos pais e/ou encarregado de educacdo/representante legal
a autoriza¢@o para saidas ao exterior na localidade de Valado dos Frades.

5. Durante os passeios as criangas sdo sempre acompanhados pelas colaboradoras da Instituigdo.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXIV
Instalagdes

O jardim de infancia do CSVF estd sediado na Rua Carlos O'Neill n.° 18 2450-344 Valado dos Frades
e as suas instalagdes sdo compostas por:

Data:

. e 1 sala para criangas de 3 anos com instalagdes sanitarias anexas;
Espacos especificos . " " g
o . . e | sala para criancas de 4 anos com instalacdes sanitarias anexas
ao jardim de infancia . ) . .
e | sala para criancas de 5 anos com instalacdes sanitarias anexas
e (Cozinha e Refeitorios
e Lavandaria e Biblioteca
Espagos  afetos  a e (abinete de atendimento e Sala de reunides
creche/comuns a . oo : ; < 4 ~
e Gabinete administrativo e (abinete da coordenacdo/direcgdo
outras respostas . .
s e Recreios interiores e exteriores
sociais , )
e Area de descanso do pessoal (respectivo WC)
e Espaco envolvente da Institui¢cdo
Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Dire¢éo
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1. O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servicos encontra-se afixado no placard da @;
entrada da Institui¢do, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direccdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formagdo e conteudo funcional, definido de acordo

com a legislacdo/normativos em vigor.
2. O conteudo funcional do quadro de pessoal estd descrito no Manual de Descri¢do de Fungdes.

NORMA XXVI
Dire¢do Pedagogica

A diregdo pedagdgica compete a um técnico, cujo nome se encontra afixado no placard da entrada da
Instituicdo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVII

Direitos e Deveres das Criancas e Pais e/ou Encarregados de Educaciio/Representante Legal
1. Sao direitos das criangas ¢ pais e/ou encarregados de educagido/representante legal:

a)
b)
c)

d)

g

h)

i)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com considera¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais € politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

Participar em todas as actividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efectuar para o efeito com a educadora e/ou coordenadora pedagdgica e de acordo com o
calendario estabelecido, considerando que as horas de atendimento carecem de marcacido
preévia.

Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando.

Colaborar quando solicitado, com o pessoal técnico no autorizar ou recusar a participacio do
seu educando em actividades a desenvolver pela Institui¢do fora das suas instalacdes.
Contactar a Instituigdo sempre que o desejar.

2. Sao deveres dos pais e/ou encarregados de educagdo/representante legal:

a) Providenciar o contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente
estabelecido, para prestar informagdes sobre o seu educando.

b) Informar o pessoal técnico e a Institui¢do, solicitando reserva de divulgac@o se assim o
entender, de todas as informacgdes sobre as condi¢cdes de saude e caracteristicas de
comportamento do seu educando que possam envolver riscos para 0 mesmo ou para 0s
outros.

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Direcdo
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c) Proceder ao pagamento atempado das comparticipa¢des familiares fixadas para a frequéncia
do estabelecimento, que salvo disposi¢do em contrario, (que aumente o periodo), sera feito
até¢ dia dez de cada més ou dia util seguinte se coincidir com dia em que a Institui¢do esteja (G
encerrada.
d) Cumprir os procedimentos descritos no regulamento interno da resposta social.
e) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que sejam pedidos e

corresponder a sua entrega na Instituicdo sempre que tal for solicitado.
NORMA XXVIII
Direitos e Deveres da Instituicio

1. Sio direitos da Institui¢do:

)
b)

f)

A lealdade e respeito por parte das criancas, encarregados de educacdo e outros familiares.
Possuir a informacdo considerada necessaria, relativamente a identificacdo da crianga e seu
encarregado de educagdo ou seu representante legal, bem como dos contactos dos seus
familiares.

Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informagdo meédica e da
prescri¢do medicamentosa de cada crianca.

Receber o pagamento das inscrigdes, reinscrigdes, mensalidades das criancas da parte dos
encarregados de educacdo ou seus representantes legais no prazo fixado.

Receber o pagamento de eventuais despesas tidas com as criangas relativamente a bens ou
servigos ndo incluidos na mensalidade.

Ser informado da saida da crianca da Instituicdo, com quinze dias de antecedéncia, mediante
o preenchimento de uma ficha de desisténcia

2. Sédo deveres da Instituicdo:

a)

b)

c)
d)

Fornecer a todos os pais e/ou encarregados de educacdo das criangas copia do regulamento
interno da Instituicdo.
Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e formas de estar
na vida.
Providenciar a todas as criangas um tratamento personalizado.
Proceder a prestagdo de todos os servigos que estdo previstos para as criangas,
nomeadamente alimentacdo, organizagdo de actividades de acordo com o projecto
pedagogico/curricular de sala e de resposta social e com o projecto educativo da Instituicao,
prestacio de cuidados de  higiene, atendimento aos seus encarregados de
educacdo/representante legal, organizacdo de actividades de animacdo e convivio familiar e
social.

NORMA XXIX

Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante do utente e a direcdo do CSVF deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos. Apos a leitura e explicacdo oral do seu
conteudo, procede-se a sua assinatura e aceita¢do das regras do presente regulamento.

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;

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

Elaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por: Diregio
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NORMA XXX
Interrup¢io da Prestacdo de Cuidados

1. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagdes, o
servigo serd suspenso até a regularizacdo da situacao.

2. Passados 90 dias do ndo pagamento das comparticipagdes proceder-se-a4 a exclusdo do utente da
resposta social.

3. As situacdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas a Institui¢do.

4. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servi¢o deve ser comunicada pelo mesmo, com 15
dias de antecedéncia;

NORMA XXXI
Cessacio da Prestacio e Servicos Por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servicos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.

2. Por denuncia, os pais e/ou encarregado de educagdo/representante legal tem de informar a
Institui¢@o 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o
pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA XXXII
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado

junto no servigo de secretaria sempre que desejado.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIII
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Institui¢do deverdo informar e
contratualizar com os pais e/ou encarregados de educa¢do sobre quaisquer alteragGes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracOes deverfio ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico da
resposta social.

NORMA XXXIV

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcdo do CSVF, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Regulamento Interno de Funcionamento do
Estabelecimento de Educacio Pré-Escolar

DOC.INF.02/19.00

no acto da inscri¢@o da crianga.

NORMA XXXV

Disposicoes Complementares
1. O presente regulamento sera entregue aos pais e/ou encarregados de educagdo/representante legal

2. Em situagdo de emergéncia, seja acidente ou doenca stibita, prevé os seguintes procedimentos:
A Institui¢8o comunica de imediato aos pais e/ou encarregado de educacdo da crianga;

°

O presente regulamento entra em vigor em 15 de novembro 2022.

E prestado os 1° socorros, dentro das possibilidades e meios;

Sempre que a situacdo o justifique € contactado o servico de ambuléncia ou INEM;
A crianga podera ser acompanhada ao servigo de satude por um elemento do CSVF, até

a chegada dos pais e/ou encarregado de educagdo

Em caso de acidente com uma crianga ¢ realizada a participagdo a Companhia de

Seguros, quando exija tratamento nos servigo de saude.

3. Todas as situagdes ndo contempladas neste regulamento deverdo ser expostas por escrito a
Direc¢do, que posteriormente dard o seu parecer.

4. Em caso de doenga infecto-contagiosa a crianga ndo podera retomar a frequéncia na resposta
social sem uma declaragdo do médico assegurando ja ndo haver perigo de contdgio.

NORMA XXXVI
Entrada em Vigor

Aprovado em reunido de direcdo de 10 de novembro 2022.

Direcdo do Centro Social Valado dos Frades
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