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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo
O presente regulamento interno visa estabelecer os principios para o funcionamento do estabelecimento
bem como a relagdo entre a entidade e os seus utentes na valéncia de Educacdo Pré-escolar, a qual presta
servicos com acordo de cooperagdo com o Centro Distrital de Braga da Seguranca Social desde 01.12.1997 e

com o Ministério da Educagdo, através da Delegacdo Regional do Norte, para a resposta social de 75
utentes, e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA Il
Legislacdo aplicavel
A Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares, entidade particular de seguranca social, estd sediada no complexo
educativo do Colégio das Caldinhas, entidade com quem protocolou a orientagdo pedagdgica e
administrativa. Este estabelecimento rege-se pela legislagio em vigor, bem como circulares e outras
diretivas emanadas das entidades competentes e aplicaveis a este tipo de instituicdes, Projeto Educativo, o

presente regulamento interno e ordens de servigo que se mostrem necessarias ao seu bom funcionamento.
Rege-se ainda pelo estipulado no:

a. Decreto—Lein.2172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

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

c. Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;

d. Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

e. Despacho Conjunto n2 300/97, de 9 de setembro;

f. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e

fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o

respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdao em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

= @

NORMA 111

Objetivos do Pré-Escolar, Destinatdrios e do Regulamento

1. S3o destinatarios do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR as criangas
com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo
diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR:

e Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagdo para a cidadania;
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e Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

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

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

e Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizacdo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informacgdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

e Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

e Proporcionar a cada crianca condi¢Ges de bem-estar e de segurancga;

e Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

e Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

e Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

3. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa ainda:

e Dar a conhecer os direitos e deveres dos utentes e demais interessados;

e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da entidade prestadora de
Servigos;

e Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.

NORMA IV
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

1. A Associacdo Pro-Infancia Nuno Alvares assegura a prestagdo dos seus servicos na valéncia de Pré-
escolar, através de um programa de atividades elaborado anualmente.

2. O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde a Associagdo Pré-Infancia
Nuno Alvares esta inserida. Tem como objetivo proporcionar as criancas um variado leque de experiéncias
estimulantes que se concretizam na rotina diaria do Pré-escolar, especificado através do projeto
pedagogico. Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no projeto pedagdgico,
integrado no Projeto Educativo da Instituicdo, e procura dar resposta ndo apenas a satisfacdo das
necessidades e bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu desenvolvimento integral.

3. A Associacdo Pré-Infancia Nuno Alvares, podera organizar atividades complementares e de coadjuvacéo,
nomeadamente, nas areas da educagdo musical, educagdo fisica ou outras que se venham a achar
necessarias.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V
Condigdes de Admissao

1. S3o condigdes de admissdo neste estabelecimento, as condi¢Bes previstas na legislagdo e nos normativos
em vigor, nomeadamente o Projeto Educativo da Institui¢do.
2. Constituem condi¢des de admissao:

Completar 3, 4, 5 anos de idade até 31 de Dezembro do ano em que pretende comecar a
frequentar;

Ter feito a pré inscrigao;

Ndo ser portador de doenca infecto-contagiosa, tendo cumprido o programa de vacinagdo de
acordo com a idade;

Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracao das equipas locai de
intervengao na infancia

Ter vaga, atendendo aos critérios de admissdo.

NORMA VI
Inscricdo e Renovacgao de Matricula

a) Processo de Inscri¢do a admissao:
1. Para efeitos de tratamento da inscrigdo com vista a sua admissdao, o utente devera inscrever-se através
do preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo individual do
utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega obrigatéria no momento de
inscrigao dos seguintes documentos:

Bilhete de identidade/cartdo de cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;

Cartao de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exerg¢a a responsabilidade parental;

Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e dos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental;

Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de subsistemas a que o utente pertenga;

Até a data de confirmagao de matricula ou renovagdo de matricula, serdo ainda obrigatérios os seguintes
documentos:

Boletim Individual de Saude (registo de vacinacdes) e relatorio médico, comprovativo da situagdo
clinica do utente, quando solicitado

Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

Entrega de duas fotografias tipo passe;

Contrato de Prestacdo de Servigo e outra documentagdo, que seja necessaria apresentar;
Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

Autorizagdo para entrega da crianga (AEC);

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
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2. A ficha de inscricdo bem como os documentos referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na
Secretaria da Instituigdo.

3. O periodo de inscrigdes decorre normalmente de 1 de Abril a 15 Julho ou, no caso de ser feriado, no dia
util imediatamente a seguir.

4. Em situagGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacgdo de inscrigdo e respetivos documentos
probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

b) Renovagdo de matricula:

1. Anualmente, até 15 de Julho, deverd ser entregue ficha de renovagao de matricula, com a atualizagao
aos dados do utente, acompanhada da declaragdo passada pelo médico que acompanha a crianga e
restante atualizagdo da documentagdo necessaria.

2. Caso ainscrigdo ndo seja renovada até 16 de julho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o
ano letivo seguinte

3. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

NORMA VI
Critérios de admissao

Sdo critérios de prioridade na selecdo dos utentes as constantes no Projeto Educativo, bem como outros
determinados pela tutela, designadamente:
= |dade;
= Criangas oriundas de familias de baixos recursos econdmicos;
= Criangas em situagao de risco;
= Ser filho de funciondrio da Associa¢cdo ou de outra escola do Complexo Educativo do Colégio das
Caldinhas;
= Terirmdos a frequentar a instituicdo;
=  Ser morador na zona;
= Qs pais trabalharem na zona;
= Ser filho de antigo aluno do Complexo Educativo do Colégio das Caldinhas;
=  Ordem de inscrigdo;
=  Em caso de paridade de situagdo, na ordem apontada, considera-se:
o Auséncia dos pais;
o Trabalho da mae;
o Situagdes pontuais avaliadas pela Diregao.

NORMA VI
Admissdo e Matricula

Recebida a inscricdo, a mesma é analisada pelos servicos, sendo a decisdo final de aprovacdo confirmada
pela Diretora Pedagogica da entidade. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente, através do seu
representante legal, logo que terminado o processo da inscricdo. A admissdo ficara concluida com a
confirmagdo de matricula, assinatura do contrato de prestagdo de servicos e demais documentagdo que
integra o Processo Individual do utente.

ApOs decisdo da admissdo da criancga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacido e
acompanhamento dos servicos prestados;
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Em situagcbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Pedagdgica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;
No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos afixados no quadro de comparticipagdes familiares.

NORMA IX
Listas de espera

Os utentes que retinam 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 admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de carta e correio eletrdonico se constar do registo individual;

NORMA X
Acolhimento de Novos Utentes no decorrer do ano

No caso de haver desisténcias, ou exclusdo de frequéncia, serd chamada a crian¢a que se encontre em
primeiro lugar na lista de espera.

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptac¢do, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:

a. No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de acdo
educativa para acolher cada crianga e familia;

b. Os pais ou responsaveis parentais sdo encorajados a permanecer na sala com a crian¢a durante o
periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situagao;

c. Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranca;

d. Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem;

e. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

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

NORMA XI
Processo individual do utente

O processo individual de cada crianga é composto de duas partes, ficando uma na sala de aula e outra na

Secretaria, distribuidas do seguinte modo:

a. Na sala de atividade: identificagdo pessoal, necessidades especificas da crianga, hordrio habitual de
permanéncia da criancga, identificacdo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade, cépia d
Autorizagdo para entrega da crianca (AEC), bem como outros elementos considerados relevantes para
o bem-estar da crianga;

b. Nos Servicos Administrativos: identificacdo pessoal, elementos de natureza social e financeira do
agregado familiar, Data de inicio da prestacdo dos servicos, identificacdo e contacto do médico
assistente bem como outros elementos considerados relevantes.

Regulamento Interno | 2015 | www.aproinfancia.pt 8



ASSOCIAGCAO
PRO-INFANCIA
NUNO ALVARES

Do processo individual da crianga utente, constam nomeadamente:

~o o0 o

3

w 5 0T O S

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos

Data de inicio da prestagdo dos servigos;

Horario habitual de permanéncia da crianga na Pré-Escolar;

Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros);

Comprovagao da situagdo das vacinas;

Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga da Pré-Escolar;

Informagdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

Relatérios de avaliagdo da implementagdo do PDI:

Outros relatérios de desenvolvimento;

Registos da integracdo da crianga;

Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdao do contrato de prestacao de servigos;

O Processo Individual do utente é arquivado em local proéprio e de facil acesso a coordenacgdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da crian¢a pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.
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CAPITULO 1lI

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalacdes

A valéncia de Pré-escolar da Associagdo Pré Infincia Nuno Alvares (APINA) estd sediada no Complexo
Educativo do Colégio das Caldinhas, com uma sala destinada as atividades ludicas e curriculares, uma sala
destinada ao dormitério, casas de banho e uma sala polivalente. A sala polivalente serve para recreio
coberto e para as atividades de coadjuvacdo. A sala do refeitério serve somente os utentes da Associa¢do
Pré Infancia Nuno Alvares. Utiliza, ainda, outros espagos ao ar livre disponibilizados pelo Colégio das
Caldinhas.

Além das salas destinadas aos utentes, a Associacdo Pré-Infancia Nuno Alvares possui ainda uma sala de
atendimento, uma sala de pessoal, instalagGes sanitarias, recreios cobertos e de exterior e uma
sala/gabinete da direcdo técnica.

NORMA Xl
Horarios, periodo de funcionamento e calendario escolar

1. O hordrio de funcionamento da valéncia de Pré-Escolar abrange 11 horas diarias no periodo das 08:00h
as 19:00h, de segunda a sexta-feira.

2. As atividades decorrem de segunda a sexta-feira nos seguintes horarios:

a. Atividades letivas na Pré-Escolar: das 9h00 as 17h00;

b. Prolongamento de horério: das 08h00 as 08h30 e das 17h00 as 19h00 (caso ndo coincida com
o horario de trabalho dos Encarregados de Educacgédo, acrescido do tempo indispensavel para
as deslocacgGes);

3. A componente de apoio a familia da valéncia de Pré-Escolar funciona no horario de funcionamento
mencionado anteriormente, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, dias
santos, dias 24, 26 e 31 de Dezembro, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa, nos trés
Ultimos dias uUteis do més de Julho e nos primeiros dois dias Uteis do més de Setembro, para
conservagdo e programacgao do ano letivo e no més de Agosto salvo o exposto nesta norma; Quando
alguma determinacdo oficial a isso obrigue, mas sempre com aviso prévio por parte da escola.

4. A Crianca devera ser assidua e pontual, devendo comparecer na sala para iniciar as atividades no horario
definido para o inicio das mesmas. A observancia de um determinado horario de atividade faz parte da
educacgao da Crianga, pelo que se apela a melhor colaboragao dos Encarregados de Educagdo, no sentido
de ser dado cumprimento aos horarios estabelecidos no n.2 2 anterior, visto que a chegada fora de
horas de uma Criancga, prejudica o normal desenrolar do trabalho de uma sala.

5. A hora de entrada diaria da crianca processa-se até as 09H30. O ndo cumprimento desta norma
implicara, forcosamente, a perturbacdo do normal funcionamento da Instituicdo, bem como
repercussGes Obvias a nivel pedagdgico. A hora de saida ocorre pelas 17h00 (ou até as 19h00 caso
frequente o prolongamento).

6. N3do é permitida a entrada das criancas a partir das 9h30, salvo por motivo devidamente justificado,
devendo os pais/ encarregados de Educagdo avisar previamente a APINA.

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha, no ato da inscricao;

8. A Escola encerra durante o més de Agosto para férias do pessoal e manutencdo das instalagdes e
equipamentos.
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9. Na componente de apoio a familia, a abertura valéncia de Pré-Escolar no més de Agosto fica
condicionada:

a. A necessidade da maioria das familias das criangas requererem, em impresso préprio, até 15
de Margo, a frequéncia no més de Agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias
que a crianga deixa de frequentar o Jardim de Infancia, para usufruir das férias em comum;

b. O funcionamento da valéncia de Pré-Escolar no més de Agosto implica o seu encerramento na
ultima semana para preparacdo das instalagGes para o ano seguinte

10. Se a valéncia de Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais/quem
tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia.
11. Cada crianga ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que oito horas diarias.

Calendario escolar
1. O calenddrio de funcionamento da APINA é definido e divulgado no inicio de cada ano letivo, nos termos
das orientagGes tutelares anualmente aprovadas.
2. Para descanso/gozo de férias dos seus colaboradores e para efeitos da realizagdo dos necessarios
trabalhos de manutencgao, desinfec¢do e limpeza, a APINA encerra durante um periodo no més de agosto
e outro no més de dezembro, sendo a respetiva duragdo definida pela Dire¢cdo da APINA e as datas
concretas afixadas anualmente, no inicio de cada ano letivo.

NORMA XIV
Entrada e saida de visitas

A entrada das criangas faz-se sempre acompanhadas dos pais/encarregados de educag¢do, ou pelos
responsaveis expressamente indicados pelos pais, no ato de matricula em documento adequado para este
efeito, sendo que, em nenhuma circunstancia, sera a crianca entregue a outra pessoa que nao as indicadas
no documento anterior.

No caso de uma recolha pontual por outra pessoa que ndo conste da lista de pessoas autorizadas para
recolha da crianga, devera existir por parte dos pais/ encarregados de educagdo, um contacto prévio e
atempado com a escola, a informar o nome da pessoa e o nimero de um documento de identificagdo
vdlido para o efeito.

Entradas e saidas
Recinto escolar

1. A entrada das Criangas na Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares (adiante designada apenas por APINA) é
efetuada pelo portdo de S. Jodo.

2. 0O acesso das Criangas ao rés-do-chdo do Edificio Principal onde se localizam as salas de Pré-Escolar e o
Pré-Escolar é efetuado, exclusivamente, pelo caminho que liga a portaria da entrada de S. Jodo até a
porta lateral de acesso ai existente.

3. Outros acessos existentes estdo vedados a circulagdo de Criancas e Encarregados de Educacédo, sendo o
seu uso restrito aos colaboradores da APINA e a pessoal autorizado.
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InstalagGes
Entrada

1. E obrigatério o Encarregado de Educagdio registar-se através do sistema de controlo de acessos
existente, permitindo assim o registo diario de entrada e saida da Crianca e certificar-se que é feito o
registo escrito de quaisquer mensagens relevantes relacionadas com a Crianga e que possam influenciar
o planeamento das atividades com vista a adequacgdo da intervencdo educativa.

2. O Encarregado de Educagdo deve acompanhar a Crianca até aos armarios de cabides para Ihe vestir a
bata ou, se for caso disso, o equipamento de gindstica e pendurar os seus pertences no cabide respetivo
e acompanhar posteriormente até a porta da sala de atividades.

3. ACrianga deve ser entregue ao colaborador da APINA que se encontra na respetiva sala de atividades ou
na sala/espaco de acolhimento, consoante se esteja dentro ou fora do horério das atividades letivas.

4. A entrega e recolha da Crianca pelo Encarregado de Educacdo, ou pela pessoa que este indicar, devem
ser efetuadas de forma breve, para n3o perturbar o correto desempenho de fun¢des na sala/no recreio
por parte dos colaboradores da APINA.

InstalagGes
Saida

5. Asaida, a Crianca s é entregue ao Encarregado de Educagdo ou as pessoas devidamente credenciadas e
registadas em ficha no ato de celebragdo ou renovagdo do contrato ou previamente indicadas por
aquele, devendo tal indicagdo ser feita por escrito ou por contacto telefénico do Encarregado de
Educagdo para a Secretaria da APINA, indicando sempre o numero do documento de identificagdo que
sera depois confirmado presencialmente.

6. N3do se entregam Criangas a outras Criangas ou a pessoas com menos de 16 anos, devendo, porém,
haver uma declaracdo expressa do Encarregado de Educagdo, sempre que for autorizada a saida da
Crianga acompanhado por alguém com idade compreendida entre os 16 e os 18 anos.

7. Em qualquer situagdo de duvida, a APINA reserva-se ao direito de ndo deixar sair a crianga sem contatar
o Encarregado de Educacgao.

NORMA XV
Permanéncia nas instalacdes

1. Os Encarregados de Educacdo ou familiares das criangas sé6 podem entrar nas salas destinadas as
atividades, salas destinadas aos elementos da equipa educativa ou a outros colaboradores mediante
autorizagdo expressa da Direcdo Pedagdgica da APINA.

2. A assisténcia ao desenrolar das atividades pelos Encarregados de Educagao é promovida e estimulada
pela APINA, devendo, contudo, ser previamente agendada com a respetiva Educadora ou Diretora
Pedagodgica, por forma a nao prejudicar o normal desenvolvimento e funcionamento das atividades de
sala.
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NORMA XVI
Local de pagamento de mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipagdo ou qualquer outro valor pecunidrio é efetuado na
Tesouraria situada no Edificio Principal do Complexo Educativo do Colégio das Caldinhas.

NORMA XVII

Principios de carater pecunidrio e cdlculo do rendimento per capita

a) Modo de calculo da comparticipagdo das Familias:
1. Tendo por base a legislagdo em vigor, o cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é
realizado de acordo com a seguinte formula:

em que:

R=RAF/12-D

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Entende-se por rendimento anual iliquido todas as receitas auferidas a qualquer titulo, pelo agregado

familiar.

3. 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 situa¢do mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocac¢do, 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 razes de salde,
escolaridade, formacgdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardter temporario),
designadamente:

a.

m oo o

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

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

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao 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.

4.Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a.
b.

Do trabalho dependente;

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

d. De prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formagdo (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,

servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencgai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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 aquisi¢do, reportado a
31 de dez. do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imodvel 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, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢Ges 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 aplica¢do de 5%.

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida)

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

a. O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

As despesas fixas a que se referem as alineas b), c) e d) é 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;

6. Todas as receitas e despesas declaradas tém de ser comprovadas mediante apresentagdo de
documentagdo adequada e credivel, mediante a apresenta¢do da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liguidagdo ou outro documento probatoério;

7. Em situagdo de desemprego, devera ser apresentado documento atualizado do Centro de Emprego da
adrea de residéncia, confirmando a inscricdo e respetiva data, e documento do Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranca Social, mencionando o montante do subsidio de desemprego auferido, respetiva
duracdo e, na falta deste, a indicacdo sobre a ndo atribuicdo desse subsidio.

8. Devera entregar fotocdpia atualizada da declaracdo do escaldo de abono de familia da crianca.

9. Poderdo ser requeridos pelos servigos outros documentos que facilitem a compreensdo da situagdo
socioecondmica do agregado familiar, podendo estes realizar e solicitar as informag¢des que considerem
pertinentes para o célculo da mensalidade/comparticipagdo a praticar.

10. Caso a ficha socioecondmica ndo seja entregue no prazo estabelecido, sera aplicada a propina maxima.
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11. A mensalidade/comparticipacdo a ser paga durante 11 meses, de Setembro a Julho, destina-se a
comparticipagdo dos custos do utente:

e Com afrequéncia das atividades, nos termos descritos;

e Alimentac¢do (com exclusdo de alimentos especiais, com anti alergénicos e outros que ndo fagam

parte das ementas regulares);

e  Materiais utilizados nas atividades;

e Seguro escolar.
12. A mensalidade acresce o pagamento, no ato da matricula de um montante a ser fixado anualmente, do
qual 5% revertera para a Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares a titulo de quota.
13. N3o estdo compreendidos nos valores da mensalidade o custo das atividades de coadjuvagdo ou
complementares.
14. Com vista ao equilibrio financeiro da Instituicdo e a sua autossustentabilidade, poderdo ser
estabelecidos os necessarios ajustamentos nas comparticipacdes familiares, para que seja assegurada a
desejavel solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispdem
de maiores recursos.
15.0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e n3o contratualizados é efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao, de acordo com o tipo de atividade.
16. As comparticipagGes financeiras sdo objeto de revisdo e atualizagdo no final de cada ano letivo.
17. A falta de apresentacdo de documentagdo implicard o pagamento do valor encontrado para o escaldo
mais alto, até ao momento em que os documentos sejam entregues.
18. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipagao familiar maxima;

b) Modo de pagamento das comparticipagées financeiras

1. As comparticipagGes financeiras, conforme especificado nesta norma, devem ser liquidadas até ao dia
10 de cada més, com inicio no més de Setembro de cada ano letivo.

2. As mensalidades podem ser liquidadas através das seguintes formas:

a. Débito em Conta Bancaria (SDD — Sistema de Débitos Diretos) — autorizando o débito em
conta bancaria das mensalidades, sem qualquer encargo adicional, perdas de tempo,
preocupac¢des de prazo, com a maior seguranca e comodidade, evitando o esquecimento;

b. Junto dos Servigos de Tesouraria, através:

i. Terminal de Pagamento Automatico, ou
ii. Numerario

c. Através de Transferéncia Bancaria, para a conta n2 0006 6537 8485, junto do Banco Espirito
Santo, com o NIB: 0007 0000 00665378485 23. Neste caso, devem apresentar o comprovativo
de transferéncia, junto dos servicos de Tesouraria, ou o envio de cOpia para o enderego
eletrdnico: tesourarial @institutonunalvres.pt (até ao final do dia 10 de cada més)

3. O respetivo recibo podera ser levantado pelo Encarregado de Educagdo, apds a confirmagdo da

liqguidacdo dos montantes em débito.

4. As faltas de assiduidade ndo ddo origem a qualquer tipo de redugdo no valor da comparticipagao familiar,
salvo em caso de doenga superior a quinze dias consecutivos e devidamente justificada com a apresentagao
de atestado médico;

5. A ndo comunicagdo a Direcdo Pedagdgica, por escrito, da intencdo de desistir da frequéncia do
estabelecimento com pelo menos um més de antecedéncia, implica a obrigacdo de pagar o més seguinte, a
data da comunicagdo.
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6.0 atraso no pagamento das mensalidades é sancionado da seguinte forma:

a. atéaofim do més a que diz respeito, com agravamento de 10%

b. até ao fim do segundo més a que diz respeito, com agravamento de 15%

c. decorridos 60 dias (2 meses) apds o ndo pagamento da mensalidade, suspensao de frequéncia
por parte do utente e o encaminhamento do processo para analise da Direg¢do, para eventual
exclusdo do/a utente

7. Os servigos emitem todos os meses um recibo no valor da mensalidade e, anualmente, uma declaragdo,
para efeitos de IRS, com o valor global das comparticipagdes pagas, nos termos legais.

c) Tabela de Comparticipagoes
A comparticipagdo familiar devida pela utilizacio dos servicos da 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:

Escaldo Indexagdo ao RMMG
12 Até 30%
20 30% a 50%
3¢ 50% a 70%
49 70% a 100%
5¢ 100% a 150%
69 >150%

O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldo de rendimento  Incidéncia s/ Rendimento Per Capita aplicada pela instituigdo
10 15,00%
20 22,50%
30 27,50%
40 30,00%
5o 32,50%
69 35,00%

Em caso de alteracdo a tabela em vigor os pais ou responsaveis parentais serdo notificados com prazo
minimo de 30 dias através da notificacdo a vigorara na instituicdo.
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d) SituagGes em que existira uma redug¢do das comparticipagdes, montante e revisdo da comparticipagao
familiar:

1.

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo;

A Diregdo ponderara casos concretos e decidira quanto a justificagdo de faltas nas auséncias superiores
a quinze (15) dias seguidos, por motivo de doeng¢a devidamente comprovada com atestado médico e
gue podera originar uma redugao de 10%;

As comparticipag8es familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita;

No caso de haver dois irmdos a frequentarem a Associagao Pré Infancia Nuno Alvares, o segundo tera
uma reducdo na mensalidade de 20%.

NORMA XVIII
Refei¢bes e Saude

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases do desenvolvimento das
criangas, sendo a alimentagdo variada, bem confecionada e adequada quantitativa e qualitativamente a
idade das criangas;

As ementas sdo elaboradas por pessoal técnico de acompanhamento a escola;

Deverdo ser tidas em conta as situacdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
alimentar, pelo que no caso em que as criangas consumam produtos diferentes dos que sdo
normalmente utilizados na Instituicdo, deverdo os pais comunicar os referidos produtos, garantindo
uma maior seguranca da crianga;

Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderao ser atendidas mediante prescricdo médica.
O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local indicado para o efeito e na drea reservada
da pagina de internet;

A alimentagdo didria é constituida por um refor¢o alimentar de manh3a, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde;

O horario de almogo para os utentes do Pré-Escolar é das 11h30 as 12h30. O horario do lanche é das
15h00 as 16h00;

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagdo da
dieta alimentar.

Saude

N3do é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga ou mads condi¢cdes de
higiene;

Em caso de acidente da crianga na Pré-Escolar, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas
para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Pré-Escolar;

Em caso de doencga subita durante a permanéncia da crianga aos cuidados da Instituicdo, o Encarregado
de Educacdo sera de imediato informado, no sentido de acorrer com urgéncia para a receber,
designadamente, quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da Pré-
Escolar e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
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d. A administracdo de qualquer medicamento a crianga durante as horas de permanéncia na Instituigdo,
impde aos Encarregados de Educagdo a obrigacdo de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel de
sala, juntamente com a prescricdo médica e/ou termo de responsabilidade devidamente assinado;

e. Os medicamentos a administrar, respeitando as indicagcdes da alinea anterior, deverdo ter um rétulo
onde conste o nome da crianga, dosagem e hora da toma;

f. Em situagGes pontuais de estados febris, s6 sera administrada medica¢do consoante autorizagdo dos
Encarregados de Educacao;

g. Serd condicao de impedimento de frequéncia da Instituicdao, qualquer doenga que afete uma crianga,
que, pela sua natureza, possa prejudicar a sua saude e, através de contagio, a das outras criangas,
podendo por em causa o normal funcionamento dos servigos.

h. Apds auséncia idéntica ou superior a trés dias Uteis por estado de doenga, o regresso da crianga
depende de apresentacdo de declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento de que pode
frequentar a Pré-Escolar e ndo oferece perigo de contagio no caso de doenga infectocontagiosa.

NORMA XIX
Atividades/ servicos prestados

O horério de funcionamento das atividades curriculares e de coadjuvacdo encontra-se afixado em placar
indicado para o efeito. Os utentes que cheguem atrasados poderdo ficar inibidos de participar nas
atividades planeadas.

1. A participag¢do das criangas nas atividades de natureza extracurricular promovidas pela APINA, que
apenas se realizardo com um numero minimo de Criangas estabelecido para cada grupo, depende da
respetiva inscricdo, do pagamento das mensalidades de frequéncia da APINA, e das mensalidades
estabelecidas para a frequéncia de cada uma das modalidades previstas para cada ano letivo.

2. As atividades extracurriculares, cuja oferta varia consoante as faixas etdrias, decorrem durante o ano
letivo, inclusive, nas interrupgdes letivas do Natal, Carnaval e Pascoa, podendo, nessas alturas, haver
ajustamento nos horarios praticados.

3. Sempre que alguma atividade é desenvolvida fora da APINA, os Encarregados de Educagdo sdo avisados
através de uma comunica¢do remetida pela Educadora ou Diretora Pedagdgica, com a indicacdo de
todas as informagdes relevantes relacionadas com essas saidas, sendo no mesmo documento solicitado
que o Encarregado de Educacdo assine, autorizando a participagdo do seu Educando.

4. Estando as criangas sob a responsabilidade da APINA, ndo é permitida a respetiva recolha no percurso
ou no local da deslocagdo, salvo em situagdes previamente acordadas e documentadas por escrito,
sujeitas a aprovacdo expressa da Direcdo Pedagdgica.

5. As visitas de estudo e os passeios tém carater obrigatdrio, por constituirem estratégias
pedagdgico/didaticas enriquecedoras das atividades curriculares da APINA, e contribuirem para a
valorizagdo dos saberes e culturas e, consequentemente, para a formacdo integral do Aluno.

6. No inicio de cada Ano Letivo, em reunido de pais, serd apresentado um Plano de Atividades, onde se
incluem os passeios e deslocagGes. Para as saidas extraordindrias (ndo apresentadas no Plano de
Atividades), os Encarregados de Educacgdo sdo informados regra geral com 4 dias de antecedéncia.
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NORMA XX
Passeios ou deslocagdes

1. No caso de passeios ou deslocagdes, informam-se os encarregados de educagdo que as criangas so
poderdo participar desde que munidos com a respetiva autorizagdo. Se a atividade se realizar dentro do
Complexo Educativo do Colégio das Caldinhas, sera afixada informagdo aos Encarregados de Educagao
com indicagdo do local onde a mesma se realiza.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de
acordo com o disposto da NORMA XVII.

NORMA XXI
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar),
formag3o e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXII
Direcdo Pedagégica
A Direcdo Pedagdgica desta Instituicdo compete a uma educadora de infancia, cujo nome, formacgao e

contetddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA XXIII
Direitos dos utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da valéncia de Pré-
escolar tém os seguintes direitos:
a. lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, sexo, idade ou
condigdo social;
Utilizacdo de cacifos individuais, devidamente identificados para cada crianca;
Utilizacdo dos servicos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espacos de recreio;
d. Participagao nas atividades promovidas pelo estabelecimento;
e. Serem tratados em boas condi¢gdes de seguranga, higiene e alimentacdo;
f.  Ser respeitada a sua identidade pessoal e familiar, bem como a reserva da intimidade privada e
familiar;
g. Apresentar reclamacGes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicéo;
h. Na&o serem sujeitos a coagdo fisica e psicoldgica;
i. Teracesso a ementa semanal.

NORMA XXIV
Deveres dos utentes e articulacdo com a Familia

Consideram-se deveres dos utentes:
1. Cumprir as normas do estabelecimento, de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno e
documentos complementares.
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Pagar pontualmente a mensalidade fixada, alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria
da sua responsabilidade.

Colaborar com a equipa do Pré-Escolar, ndo exigindo a prestacdo de servi¢os para além do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Pré-Escolar e os dirigentes da Instituicdo;

Participar nas reuniGes para que forem convocados.

Cumoprir os horarios fixados.

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Pré-Escolar, bem como de
outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢dao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente;

Devem, particularmente, atender ao seguinte:

a. A entrada das criangas deve ser feita até as 09:30H, sendo permitida a entrada fora do horario
desde que a educadora seja avisada;

b. Quando as criangas chegam atrasadas, os pais devem bater a porta e as criangas entregues de
forma a ndo perturbar o trabalho que a educadora e as criangas estdao a desenvolver;

c. SO é permitida a saida das criangas das instalagdes quando acompanhadas pelas pessoas
responsaveis, ou quando indicadas por estas e devidamente credenciadas para o efeito;

d. Nunca serd permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizacdo expressa dos seus
responsaveis;

e. No caso do poder paternal estar atribuido a um dos progenitores, ndo se entrega a crianga ao
outro progenitor sem autorizagao expressa emitida por parte daquele;

f. Os Pais/Encarregados de Educacdo/representantes legais deverdo assegurar que a crianca ndo
permanega no Pré-Escolar para além do horario de funcionamento;

g. Comunicar previamente a Educadora a auséncia da crianga, quando previsivel, e, em caso
imprevisto, comunicar o mais rdpido possivel tal falta.

h. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado
de salde;

i. Devem transmitir a educadora ou a auxiliar sempre que a criancga acordar indisposta;

j. Caso a crianca tenha de tomar um medicamento no hordrio de funcionamento do
estabelecimento, o Encarregado de Educagdo deverd comunicar ao educador, por escrito, a dose e
o horério da administragdo do mesmo, tendo por base o disposto na alinea d) da norma XVII;

k. Se a crianca estiver com febre ou doencga infecto-contagiosa, como por exemplo, o sarampo,
varicela, rubéola, papeira, a mesma sé poderd frequentar o estabelecimento mediante
apresentacdo de declaracdo médica da inexisténcia de perigo ou contagio;

I. Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, a Instituicdo, na pessoa da educadora ou diretora
providenciard para que a crianga seja tratada no hospital/centro de salde, ou providenciara o seu
reencaminhamento para casa dos Pais/Encarregados de Educac¢do, conforme for entendido pelos
responsaveis;

m. As criangas com problemas de desenvolvimento ou comportamento, serdo sujeitos a um
acompanhamento e atengdo particulares para se determinar o tipo de apoio psicopedagdgico
adequado, tido como necessario para ajudar a crianga a ultrapassar as suas dificuldades, sendo
comunicado aos pais e feito o devido encaminhamento. E dever dos Pais/Encarregados de
Educacgdo prestarem toda a colaboragdo que lhes for solicitada durante todo o processo;

n. Ter o cuidado de trazer a crianga limpa e asseada, no corpo e no vestuario;

Todas as criangas devem ter na sala uma roupa de muda, devidamente identificada:
p. As criangas deverdo usar bata e fato de treino definidos pela Instituicdao e adquiridos na mesma;
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g. Informar a educadora ou diretora, sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento, e possiveis alteragdes motivadas por nascimento de outra crianga, morte de um
familiar, acidentes, ou outros factos suscetiveis de provocar efeito idéntico.

r. As auséncias ndo justificadas das criangas poderdo determinar o cancelamento da respetiva
inscricdo, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas
até a data do cancelamento e eventual preenchimento do lugar por outra crianga.

s. Respeitar todos os funcionarios da Instituicdo;

Articulacdo com a Familia

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

1. Haverad semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental, com marcagdo prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunifes/ac¢des de capacitagdo com
0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informacgGes constantes do Processo Individual da Crianga;

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no
Pré-Escolar, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA XXV
Direitos e Deveres da Institui¢do

Sao direitos da Instituicao:

a. Serinformada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada criancga;

b. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de salude e da prescricdio medicamentosa de cada
crianga;

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

d. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacgéo financeira e do apoio
técnico;

e. Dispor da informacgdo considerada necessaria relativamente a identificagdo da crianca e familia,
bem como, o contacto com os seus responsaveis;

f. Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa

ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessdrio a eficaz

prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria

Instituicdo;

Reunir com os Encarregados de Educacdo de forma a avaliar adequadamente a resposta social;

Receber a mensalidade, nos termos definidos no presente Regulamento.

= @
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2. Sdo deveres da Institui¢do:

a.

oD oo o

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Proceder a elaboragdo do contrato e do processo individual do utente;

Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento;

Respeitar os utentes na sua individualidade, independéncia e formas de estar na vida;

Providenciar a todos os utentes um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo com as
suas necessidades;

Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

Colaborar com os Servicos da Segurancga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Proceder a prestagdo dos servigos relativamente a esta resposta social;

Alertar a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens, sempre que seja detetada qualquer situagdo
indiciadora de negligéncia ou maus tratos nas criangas.

Publicitar de forma adequada todos os documentos previstos neste Regulamento;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA XXVI
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos pessoais dos utentes, exceto os
constantes na Lista de Pertences.

a. As criangas devem tratar cuidadosa e prudentemente os objetos, materiais e equipamentos didaticos
propriedade da APINA.

b. As criangas ndo devem ser portadores de objetos de valor (ouro, prata, computadores, jogos
eletrdnicos, outros brinquedos, pecas de vestudrio, etc.) ou desnecessarios ao funcionamento das aulas,
ndao podendo os colaboradores da APINA ser responsabilizados pela respetiva conservagao ou
desaparecimento.

c. A APINA ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis ou outros objetos que
as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objetos
que ndo estejam devidamente identificados com o nome da crianga.

NORMA XXVII

Interrupcdo da prestacao de Cuidados por iniciativa do Utente

1. As situagOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Dire¢do
Pedagodgica;

2. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da
crianga;
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NORMA XXVIII
Contrato de Presta¢do de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre os Pais/representante legal e a Associagdo Pré-Infancia Nuno
Alvares deve ser celebrado, por escrito, um contrato de presta¢do de servigos.

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

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

NORMA XXIX
Cessacdo da prestacao de Servigos por facto ndo imputdvel a Instituicdo

1. Em caso de auséncia continuada do utente, caso ndo haja informagdo no que se refere a desisténcia da
frequéncia, a comparticipagdo familiar continuard a ser exigida até ao momento em que se verifique o
cumprimento das normas estabelecidas;

2. Se essas faltas ultrapassarem quinze (15) dias sem justificacdo, os Pais/Encarregados de
Educacdo/representantes legais serdo contactados pela educadora, por telefone, por carta registada ou
correio eletrénico valido;

3. Se aauséncia injustificada se mantiver, a inscricdo da crianga sera anulada;

4. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA XXX

Livro de Reclamacgodes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado, junto da Dire¢do Pedagdgica, sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.

NORMA XXXI

AlteracOes ao presente regulamento

1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢cdes no funcionamento do Pré-
Escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2.Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3.Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato de celebra¢do do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA XXXIII
Lacunas

Em caso de eventuais lacunas as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Institui¢do, tendo em conta o no
Projeto Educativo da Associacdo Pré Infancia Nuno Alvares e a legislacdo aplicavel em vigor.
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NORMA XXXII
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra imediatamente em vigor.

Edicdo — 1 de junho de 2015
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