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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.7 |[Ambito de aplicacio

O presenie regulamento interno visa estabelecer os principios para ¢ funcicnamento do estabelecimento,
bermn como a relacdo entre a entidade e os seus utentes na valéncia de Educagdo Pré-escolar, a gual
presta servigos com acordo de cooperagdo com o Centro Distrital da Seguranca Social de Braga desde
01.12.1997 e com o Ministéric da Educagéo, através da Delegagao Regional do Norte.

Rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2.7 jLegislagdo aplicavel

1. A Associagdio Pré-Infancia Nuno Alvares, Instituigio Particular de Seguranca Social, esta sediada no
complexo educative do Colégio das Caldinhas, entidade com quem protocolou a orientacio pedagdgica e
administrativa. Este estabelecimento rege-se pela legislagdc em vigor, bem come circulares e outras
diretivas emanadas das entidades competentes e aplicaveis a este tipo de instituigbes, Projeto Educativo,
o presente regulamento interno e ordens de servige gue se mostrem necessédrias ao seu bom
funcionamento. Rege-se ainda pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lein.? 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacgio Pré-Escolar,

c) Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da educacgio pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagéo e financiamento,

d) Portaria n.° 196-A/2015, 01/07 - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I.P. (1SS, I. P.) e as
instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

e) Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro;

f) Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e
fiscalizagao dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperagéio em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 [Capacidade

A capacidade do estabelecimento &€ de 85 utentes, sendo 70 utentes abrangidos pelo acorde de
cooperagdo da Associagio Pré-Infancia Nuno Alvares com o Institute da Seguranga Social, IP/ Centro
Distrital de Braga.

NORMA 4.2 |Destinatarios e Objetivos
1. S&o destinatarios do Jardim de Infancia/ Estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar as criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo diaric
correspondente ao frabalho dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
2. Constituem objetivos do Jardim de Infancia/ Estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagéo 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} Estimular ¢ desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;
d} Desenvolver a expressdo € a comunicagio através da utilizagdo de linguagens mditiplas como
meios de relagdo, de informagéo, de sensibilizagio estética e de compreensdo do mundo;
&) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
f) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga;
g) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacfo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando ¢ encaminhamento mais adegquado;
h} Facilitar a conciliag&o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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i} Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
j) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 5.2 |Atividades e Servigos

1. A Associaco Pro-Infancia Nuno Alvares assegura a prestacio dos seus servigos na valéncia de Pré-
escalar, através de um programa de atividades elaborado anualmente.

2. Oprograma de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde a Associagdo Pré-Infancia
Nuno Alvares esté inserida. Tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias
estimulantes que se concretizam na rotina didria do Pré-escolar, especificado através do Projeto
Pedagdgico. Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Pedagdgico,
integrado no Projeto Educative da Instituigdo, e procura dar resposta ndo apenas & satisfagéo das
necessidades e bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu desenvolvimento integral.

3. A Associacio Pro-Infancia Nunmo Alvares podera organizar atividades complementares e de
coadjuvagéo, nomeadamente, nas areas da educacéo musical, educagéo fisica ou outras que se venham
a considerar necessarias.

CAPITULO Ii )
PROCESSO DE INSCRIGAO E ADMISSAQ

NORMA 6.7 |Condigbes de Admissao
1. S3o0 condigles de admissdo neste estabelecimento, as condigbes previstas na legislagéo e nos
normativos em vigor, nomeadamente o Projeto Educativo da Instituiggo.
2. Constituem condigdes de admissio:
a) Completar 3, 4, 5 anos de idade até 31 de Dezembro do ano em que pretende comegar a frequentar;
b} Ter feito a pré-inscriggo;
¢) Né&o ser portador de doenga infetocontagiosa;
d} Quando se irate da admiss@o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaborag&o das equipas locais de intervengdo na
infancia;
e) Ter vaga, atendendo aos critérios de admisséo.

NORMA 7.7 |Inscrigdo e/ ou Renovagio de Inscrigdo
1. Para efeito de inscrigdo da crianga devera ser preenchida a ficha disponibilizada pela Secretaria da
instituico que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga, devendo ser feita prova das
declaracdes efetuadas, mediante a apresentaco da seguinte informacéao:
a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidadao da crianga, dos pais ou de quem exerga
as responsabilidades parentais;
b) Boletim de vacinas atualizado;
¢} Declaragdo médica em caso de patologia que determine a hecessidade de cuidados especiais;
d) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
e) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do Processo Individual.
2. A ficha de pré-inscrigdo e os documentos referidos no ndmerc anterior deverdo ser entregues na
Secretaria da Instituigdo.
3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidéo
da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais (ou homologue essa regulagfo) ou
determine a tutela,
4. As rencvacdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio, mediante o
pagamento de um valor relativo a custos administrativos associados & constituigdo do Processo Individual
da Crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de segurc. Este montante ndo é reembolsdvel em
nenhuma situagao.
5. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para
o ano letivo seguinte;
6. Caso se verifiquem valores em divida ndo sera renovada a inscrigéo;
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7. O periodo de candidatura decoire ate ao dia 30 de abril de cada ano.

NORMA 8.2 |Critérios de admissdo
1. S&0 critérios de prioridade na selegdo os constantes no Projeto Educativo, bem como outros
determinados pela tutela, designadamente:
a} Idade;
b} Criangas oriundas de familias de baixos recursos econdmicos;
¢) Criangas em situag3o de risco social;
d} Ser filho de funcionario da Associagédo ou de outra escola do Complexo Educative do Colégio das
Caldinhas;
e) Ter irmdos a frequentar a instituic8o ou outra Escola do Complexo Educativo do Colégio das
Caldinhas;
f) Ser morador na zona;
@) Os pais trabalharem na zona;
h) Ser filho de antigo aluno do Complexo Educative do Colégio das Caldinhas e/ ou associado da
Associagio;
i} Ordem de inscrigaoc;
j} Em caso de paridade de situagdo, na ordem apontada, considera-se:
e Auséncia dos pais;
¢ Trabalho da méae;
¢ Situacdes pontuais avaliadas pela Diregao.

NORMA 9.2 jAdmisséao e Matricula
1. Recebida a pré-inscriglo, a mesma ¢ analisada pelos servigos, tendo em consideracfo as condigbes
e os critérios para admissao, constantes neste regulamento.
2. A decisdo final de aprovagio do processo de admissao compete & Diregdo Pedagdgica da entidade.
3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, logoe que
terminado o processo da inscrigdo, através de correio eletronico.
4. A admissé&o ficard concluida com a confirmagao de matricula, assinatura do contrato de prestacéo de
servicos e demais documentacéo que infegra o Processo Individual da Crianca,
5. Apos decisfio da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um Processo Individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagio, assim como a definicdo, programacio e
acompanhamento dos servigos prestados.
6. Em situagdes de emergéncia, a admissio sera sempre a titulo provisdrio com parecer da Diretora
Pedagdgica e autorizagao da Diregédo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;
7. Na admissBo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragtes:
a) Em como lhe foi enviado um exemplar do Regulamento Interno e tomou conhecimento das
informagbes ai descritas, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir as respetivas Normas;
b) Autorizacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
¢} Autorizagdo e administragdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informagao relativa & respetiva dosagem);
d) Autorizacdo de registo fotografico e video das criangas para constituicdo do respetivo portefdlio e
para divulgagdo interna das atividades da Escola aos Encarregados de Educacgéo (Classroom),
e) Autorizagio de registo fotografico e video das criangas para outros fins, nfo devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se néo houver
qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianca. Em casos excecionais, com explicita
autorizacgao do Encarregado de Educagdo, poderdo ser consideradas tais partithas;
f} Contraie de Prestacio de Servigos.
8. No ato de admisséo é devido o pagamento relativo a custos administrativos associados & constituicéo
do Processo Individual da Crianca acrescido do prémio de seguro. Este montante ndo é reembolsavel em
nenhuma situagao.
9. No ato de admiss3o, os pais ou quem exer¢a as respansabilidades parentais sfo convidados a ser
associados da Associagao Pro-Infancia Nuno Alvares através do pagamento de quota.

Regulamenta interno | Pré-Escolar | 2025 i5



ASSOCIACAO
PRO-INFANCIA
NUNO ALVARES

NORMA 10? |Lista de Candidatos

1. Os candidatos que reltnam as condigcbes de admissdo, mas gue ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu processo &
arquivadoc em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualguer pricridade na admiss&o. Tal facto é
comunicado aos Pais/ Encarregado de Educac@o ou a quem exerga as responsabilidades parentais,
através de correio eletrénico,

2. Seréo retirados da lista os candidatos que desistam da inscrigo.

3. A lista sera atualizada sempre que haja nova pré-inscrigao ou libertagéo de vaga.

4. Os Pais/ Encarregado de Educacgdo ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo informados
quando tiverem vaga para proceder & admiss30 na resposta social.

5. A gestao da Lista de Candidatos € da responsabilidade da Direcdo Pedagégica.

NORMA 11.2 |Acolhimento Inicial
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacgdo, que nio deve ultrapassar os 30 dias,
ohedece as sequintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educadorfauxiliar de agao
educativa para acclher cada crianga e pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;
b} Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sfc encorajados a permanecer na sala
com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova
situacao;
c) Aos pais ou guem exer¢a as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga
consigo o bringuedo cu objeto que lhe transmita conforto e seguranga;
d) Durante esse periodo de tempo os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais é envolvida
nas atividades que as criangas realizarem;
g} Tanto guanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois graduaimente aumentado.
2. Se durante este periodo a crianga manifestar sinais de inadaptacdo, sera realizada uma avaliagéo,
identificando as manifesta¢Bes e fatores que nfo permitiram a adaptagdo e procurando que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, & dada a
possibilidade, & Instituico e aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, de revogar o
contrato.

NORMA 12.? [Processo Individuai da Crianga
1. O Processo Individual de cada crianga é composto de duas partes, ficando uma na safa de aula e outra
na Secretaria, distribuidas do seguinte modo:
a) Na sala de atividade: identificacfo pessoal, necessidades especificas da crianga, horarie habitual
de permanéncia da crianga, identificagio e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade,
cOpia da Autorizaglo para entrega da crianga (AEC), bem como outros elementos considerados
relevanies para o hem-estar da crianga;
b) Nos Servigos Administrativos: identificagio pessoal, elementos de natureza social e financeira do
agregado familiar, data de inicio da prestacdo dos servigos, identificacBo e contacto do médico
assistente bem como outros elementos considerados relevantes.
2. Do Processo Individual da Crianga, constam nomeadamente:
a) Ficha de inscrigBo com todos os slementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos
b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
¢} Horério habitual de permanéncia da crianga na Pré-Escolar;
d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e} ldentificagdo e contacto do médico assistente;
f) Declaragcdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacdo, alergias e outros);
g) Comprovagio da situagéo das vacinas;
h} Declaragdo com identificagdo e autorizaggo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser
entregue;
i} Informag&o sociofamiliar;
i}y Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

Regulamento Interno | Pré-Escalar | 2025 i6

)@I



ASSQCIACAD
PRO-INFANCIA
NUNO ALVARES

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar,
I) Registo de pericdos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e ouiros
considerados necessarios;
m) Registos das iniciativas de formag&o e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;
n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;
0) Relatérios de avaliagdo da implementagéo do PDL:
p) Outros relatérics de desenvolvimento;
q) Registos da integragéo da crianga;
r}y Avaliagio do Projeto Pedagdgico de Sala;
s) Registo da data e motivo da cessacéo ou resciso do contrato de prestaggo de servigos.
3. O Processo Individual da Crianga € arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagéo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
4. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado;
5. O Processo individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por guem
exerca as responsabilidades parentais.

_ CAPITULO 1II
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 13.7 [InstalagGes

1. A valéncia de Pré-escolar da Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares esta sediada no Complexo
Educativo do Colégio das Caldinhas, com salas destinadas as atlvidades ladicas e curriculares, uma sala
destinada ao dormitério, casas de banho e uma sala polivalente. A sala polivalente serve para recreio
coberio e para as atividades de coadjuvagio. A sala do refeitério serve somente os utentes da Associacéo
Pro-Infancia Nuno Alvares. Utiliza, ainda, outros espagos ao ar livre disponibilizados pelo Colégio das
Caldinhas.

2. Além das salas destinadas as criancas, a Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares possui ainda uma sala
de atendimento, uma sala de pessoal, instalagdes sanitarias, recreios cobertos e de exterior € uma
sala/gabinete da Direcdo Técnica e Pedagdgica.

NORMA 14.2 [Horarios e periodo de funcionamento
1. A valéncia de Pré-Escolar funciona das 07:30h as 19:00h, de segunda a sexta-feira, de acordo com o
seguinte:
Atividades letivas: das 8h00 as 17h00;
Prolongamento de horario: das 07h30 as 08h30 e das 17h30 &s 19h00,
2. A componente de apoio a familia da Creche decorre no horaric de funcionamento mencionado
anteriormente, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal de Santo Tirso (11 de
julho), dias 24 e 31 de Dezembro, terga-feira de Carnaval, um dia no final de julho para avaliagdo de
equipa, um periodo na segunda quinzena de agosto para férias do pessoal e manutencdo das instalagdes
€ equipamentos.
3. Anualmente, mediante aviso prévio, podera ser considerada a possibilidade de encemmamento:
a) Nos primeiros trés dias Oteis do més de setembro, para organizagéo do ano lefivo;
b) Nos dias 26 de dezembro, segunda-feira de Carnaval e segunda-feira de Péscoa para avaliagéo/
formagéo e/ou descanso da equipa.
4. A crianga 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 horério de atividade faz
parte da educacgio da crianga, pelo que se apela a melhor colaboragdo dos Encarregados de Educagio,
no sentido de ser dado cumprimento aos horarios estabelecidos no n.? 1 anterior, visto que a chegada fora
de horas de uma crianga, prejudica o normal desenrolar do trabalho de uma sala.
5. A hora de entrada diaria da crianca processa-se até as 9h30. O ndo cumprimento desta norma implicara,
forgosamente, a perturbagdo do normal funcicnamento da Instituicdo, bemn como repercussbes Obvias a
nivel pedagogico. A hora de saida ocorre pelas 17h00 (ou até as 19h00 caso frequente o prolongamento).
6. N&o é permitida a entrada das criangas a partir das 9h30, salvo por motivo devidamente justificado,
devendo os pais/ encarregados de Educag&o avisar previamente a Associagio Pro-Infancia Nuno Alvares.
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7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha, no ato da inscrigéo.
8. O funcionamento da Creche no més de agosto:
a) fica condicionado 3 necessidade de os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
indicarem em impresso proprio, até 31 de maio, os dias de frequéncia no més de agosto {de acordo
com o periodo previsto de abertura);
b} Nao prejudica o encerramento da Gltima quinzena para preparagéo das instalagbes para o ano
seguinte;
¢) A confirmagéo de admissdo no periodo especial implica a inscri¢éio, de acordo com a informagéo
enviada anualmente pela Diregdo Pedagogica;
d} O pagamento deste periodo sera efetuado de acordo com o nimero de semanas pretendido, com
base no rendimento per capita calculado em conformidade com o Regulamento das Comparticipagbes
familiares, anexo & Portaria n.° 2019-D/2019, de 15 de julho.

NORMA 15.7 |[Calendario escolar

1. O calendario de funcionamento da Associagdo Pro-Infancia Nuno Alvares é definido e divulgado no
inicio de cada ano letivo, nos termos das orientagbes tutelares anuaimente aprovadas, de acordo o
seguinte: periodo normal {de setembro a julho) e periodo especial (primeira quinzena de agosto).

NORMA 16.2 |Entradas e Saidas

1. A entrada das criancas € efetuada pelo pori&o de S. Jodo.

2. O acesso das criangas ao rés-do-chéo do Edificio Principal onde se localizam as salas do Pre-Escolar
& efetuado, exclusivamente, pelc caminho que figa a portaria da entrada de S. Jodo até & porta lateral de
acesso ai existente.

3. Outros acessos existentes estdo vedados a circulagdo de criangas e pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais, sendo o seu uso restrito aos colaboradores da Associag@o Pré-infancia Nuno
Alvares e a pessoal autorizado.

4. A entrada das criangas faz-se sempre acompanhada dos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais ou pelos responséveis expressamente indicados pelos pais, no afo de
matricula em documento adequado para este efeito, sendo que, em nenhurma circunsténcia, seré a criancga
entregue a outra pessoa que ndo as indicadas no documento anterior.

5. E obrigatérioc o Encarregado de Educag&o registar-se através do sistema de controlo de acessos
existente, permitindo assim o registo didrio de entrada e saida da crianga e certificar-se que ¢ feito o
registo escrito de quaisquer mensagens relevantes relacionadas com a crianga e que possam influenciar
¢ planeamento das atividades com vista 4 adequacéo da intervengéo educativa.

6. O Encarregado de Educagdo deve acompanhar a crianga até aos armarios de cabides para lhe vestir
a bata e pendurar os seus pertences no cabide respetivo e acompanhar posteriormente até & porta da
sala de atividades.

7. A criancga deve ser entregue ao colaborador da Associagéo Pro-Infancia Nuno Alvares que se encontra
na respetiva sala de atividades ou na sala/espago de acolhiments, consoante se esteja dentro ou fora do
horério das atividades letivas.

8. Aentrega e recotha da crianga pelo Encarregado de Educacgo, ou pela pessoa que este indicar, devem
ser efetuadas de forma breve, para ndo perturbar o correto desempenho de fungdes na sala/no recreio
por parte dos colaboradores da Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares.

9. A saida, a crianga s6 € entregue ao Encarregado de Educagdo ou &s pessoas devidamente
credenciadas e registadas em ficha no ato de celebragdo ou renovacdo do contrato ou previamente
indicadas por aquele, devendo tal indicagio ser feita por escrito ou por contacto telefénico do Encarregado
de Educagao para a Secretaria da Associagdo Pro-Infancia Nuno Alvares, indicando sempre 0 nimero do
documento de identificacdo que sera depois confirmado presencialmente.

10. 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 ou de quem exergca as responsabilidades
parentais, um contacto prévio e atempado com o Pré-Escolar, a informar o nome da pessoa e 0 nimero
de um documento de identificagdo valido para o efeito.

11. N&o se entregam criangas a outras criangas ou a pessoas com menos de 16 anos, devendo, porém,
haver uma declaragado expressa do Encarregado de Educagfo, sempre que for autorizada a saida da
crianga acompanhado por alguém com idade compreendida entre os 16 e 0s 18 anos.
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12. Em qualquer situagdo de duvida, a Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares reserva-se ao direito de
néc deixar sair a crianga sem contactar o Encarregade de Educagao.

NORMA 17.% |Permanéncia nas instalagées

1. Os Encarregados de Educacgfo ou familiares das criangas s6 podem entrar nas salas destinadas as
atividades, salas destinadas aos elementos da equipa educativa ou a outros colaboradeores mediante
autorizagdio expressa da Diregio Pedagégica da Associagao Pré-Infancia Nuno Alvares.

2. A assisténcia ao desenrolar das atividades pelos Encarregados de Educacg8o é promovida e estimulada
pela Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares, devendo, contudo, ser previamente agendada com a
respetiva Educadora ou Diretora Pedagégica, por forma a ndo prejudicar o normal desenvolvimento e
funcionamento das atividades de sala.

NORMA 18.7 {Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
R= RAF/12-D
N
em que:
RC = Rendimento per capita;
RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;
N = Numero de elementos do agregado familiar.
2. Considera-se agregado familiar ¢ conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagbes similares (i.e., vinculo familiar), desde gue vivam em economia comum (esta
situagde mantém-se nos casos em que se verifigue a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dfas,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:
a} Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
b} Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por deciso judicial ou administrativa;
d} Adotados e tutefados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimenios:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais {noc ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias € de produtos e de servigos prestados);
¢) De pensfes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de companhias de segurc
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagtes 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);
fy Prediais: rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do usc do prédio ou de parte,
servigos relacionades com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ac senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédics. Sempre que destes bens imdveis ndo resuitar
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 tecr matricial ou do documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante. Esta disposigdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacgo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da Retribuicgdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situag8o em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valer que exceda aguele valor;
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g) De capitais: rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%;
h) OCutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogao em meio natural de vida).
4. Em situacao de desemprego, devera ser apresentado documento atualizado do Centre de Emprego da
area de residéncia, confirmando a inscricdo e respetiva data, e documento do Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranga Social, mencionando o montante do subsidio de desemprego auferido,
respetiva duragéo e, na falta deste, a indicag@o sobre a ndo atribuicdo desse subsidic.
5. Para efeito da determinacfo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
a} O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquide, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) © valor da renda de casa ou de prestag@o devida pela aquisi¢do de habitagfo propria;
¢) Despesas com transpertes, até ao valor maximo da tarifa de transparte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisico de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas ldosas
(ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.
6. Ao somatodrio das despesas referidas em b}, c) e d) do n.° 5 & estabelecido como limite maximo do total
da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, &
considerado o valor real da despesa.
7. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentac@o da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro
documento probatdrio adequado;
b) Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentes probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacéo a
aplicar até aoc limite da comparticipagdo familiar maxima.
8. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
9. Poderdo ser requeridos pelos servicos outros documentos que facilitem a compreensao da situagéo
socioeconomica do agregado familiar, podendo estes realizar e solicitar as informacdes que considerem
pertinentes para o célculo da mensalidade/comparticipagdo a praticar.
10. Caso a ficha socicecondmica ndo seja entregue no prazo estabelecido, sera aplicada o valor da
comparticipagéo familiar maxima.

NORMA 12.% |Tabela de comparticipagdes
1. A comparticipacédo familiar devida pela utilizagdo dos servigos do Pré-Escolar é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados 2 RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes 1 2° 3° 40 5° 6°
RMMG 530% >30% >50% < >70% >100% < >150%
<50% 70% <100% 150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal € determinado pela aplicagdc de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalac de Incidéncia s/ Rendimento
rendimento Per Capita aplicada pela
instituigdo

1° 15,00%

2° 22.50%

3¢ 27.50%

4° 30,00%

5°¢ 32,50%
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| 6° ; 35,00% |

NCRMA 20.? |Revisdo da comparticipag&o familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médic real por crianga no Pre-Escolar,
no ano anterior;

2. As comparticipages familiares sdo revistas anualmente, para aplicagdo no inicio do ano letivo ou
sempre que ocorram alteragfes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 21.7 [Pagamentos e comparticipagdo familiar
1. O pagamentc das comparticipagdes familiares & efetuado até ac dia 10 do més a que respeita, com
inicio no més de Setembro de cada ano letivo, da seguinte forma:

a) Débito em Conta Bancaria (SDD — Sistema de Débitos Diretos) — autorizando o debito em conta
bancaria das mensalidades, sem qualquer encargo adicional, perdas de tempo, preocupagbes de prazo,
com a maior seguranga € comedidade, evitando o esquecimento;

b} Ticket InfPancia (coverflex, edenred, ticket infancia}

¢) Junto dos Servigos de Tesouraria, atraves:

Terminal de Pagamento Automético, ou

Numerario

d) Através de Transferéncia Bancaria, para a conta n® 407 10602038-8, junto do Banco Montepio Geral,

com o0 NIB: 0036 0407 99106020388 77. Neste caso, devem apresentar o comprovativo de

transferéncia, junto dos servigos de Tesouraria, ou © envio de copia para o enderego eletronico:
tesouraria@aproinfancia.pt {(até ao final do dia 10 de cada més);

e) Através de Referéncia Multibanco presente na nota de liquidagdc enviada ao Encarregado de

Educacgio no inicio de cada més.

2. O pagamento do vestuario escolar € efetuado no momento da aquisigdo.

3. A frequéncia do Pré-Escolar implica o pagamento de 11 meses.

4. As faltas de assiduidade ndo d3o origem a qualguer tipo de redugdo no valor da comparticipacio
familiar, salvo em caso de doenga superior a quinze dias consecutivos e devidamente justificada com a
apresentagéo de atestado médico;

5. A nao comunicagdo a Diregdo Pedagodgica, por escrito, da intengdo de desistir da frequéncia do
estabelecimento com peio menos um més de antecedéncia, implica a obrigagio de pagar o més seguinte
4 data da comunicacao,

6. O atraso no pagamento das mensalidades é sancionado da seguinte forma:

a) até ao fim 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%

¢) decorridos 60 dias (2 meses) apds o ndo pagamento da mensalidade, suspensao de frequéncia por

parte do utente ¢ o encaminhamento do processo para analise da Direg8o, para eventual exclusgo da

criancga.
7. Os servicos emitemn todos os meses um recibo no valor da mensalidade com o valor das
comparticipacdes pagas, € efetua a comunicac@o ao Ministério das Finangas para efeitos de declaragao
de IRS, nos termes legais.
8. N3o estdo compreendidos nos valores da mensalidade o custc das atividades de coadjuvacdo ou
complementares.
9. Com vista ao equilibrio financeiro da instituicdo e & sua autossustentabilidade, poderdo ser
estabelecidos os necessarios ajustamentos nas comparticipagbes familiares, para que seja assegurada a
desejavel solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e agueles que dispdem
de maiores recursos,
10. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nac contratualizados é efetuado, ou
previamente, ou no periode imediatamente posterior & sua realizagdo, de acordo com o tipo de atividade.

NORMA 22.7 |Desconto nas mensalidades

1. Haverd lugar a uma reducdo de 20% pela frequéncia de resposta social da Instituigao por cada irméo;
2. Haverd lugar a uma redugio de 10% da comparticipagdc familiar mensal, quando ¢ periodo de
auséncia, por motivo de doencga ou férias, devidamente justificados, exceder 15 dias seguidos.
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_ CAPITULO IV
PRESTAGCAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 23.2 |Nutricéo e Alimentacéo

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

2. As ementas s8o elaboradas por pessoal técnico de acompanhamento ao Pré-Escolar;

3. Dever&io ser tidas em conta as situagBes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
alimentar, pelo gue no caso em que as criangas consumam produtos diferentes dos que s&o normalmente
utilizados na Instituigdo, deverdo os pais comunicar os referidos produtos, garantindo uma maior
segurancga da crianga;

4. Excetuando qualquer situacdo pontual, as dietas s6 poderfo ser atendidas mediante prescrigdo
medica;

5. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local indicado para o efeito e na plataforma
Classroom:;

6. A alimentacio didria é constituida por um reforgo alimentar de manh3, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde;

7. O horario de almoco para as criangas do Pré-Escolar € das 11h15 4s 13h00. O horério do lanche é das
15h00 as 16h00;

8. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de
declaragdo médica, para adequacio da dieta alimentar.

NORMA 24.7 |Cuidados de higiene e Salide

1. Em caso de acidente da crianga no Pré-Escolar, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental
serdo, de imediato, informados e as criancas serdo, imediatamente, assistidas, inclusive encaminhadas
para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional do Pré-Escolar;

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga

e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo Individual da Crianga a
autorizagio de administracao do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, apds chamada telefonica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera
administrada a crianga a dosagem indicada;

3. A administragéio de qualquer medicamento & crianga durante as horas de permanéncia na Instituigéo,
impde aos Encarregados de Educagio a obrigago de fazerem a entrega dos mesmos & responsavel de
sala, juntamente com a prescricdo medica efou termo de responsabilidade devidamente assinado;

4. Os medicamentos a administrar, respeitando as indicacfes do n.® anterior, deverdo ter um rotulo onde
conste 0 nome da crianca, dosagem e hora da toma;

5, Em situagdes pontuais de estados febris, s serd administrada medicagdo consoante autorizagéo dos
Encarregados de Educacfo, de acordo com a alinea c), do ponto 7, da Norma VIII;

6. Sera condicdo de impedimento de frequéncia da Instituicdo, qualquer doenga que afete uma crianga,
que, pela sua natureza, possa prejudicar a sua salde e, através de contagio, a das outras criangas,
podendo pdr em causa o normal funcionamento dos servigos;

7. Apos auséncia idéntica ou superior a trés dias Uteis por estado de doenga infetocontagiosa, o regresso
da crianga depende de apresentagdo de declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
serdio alertados de imediato para procederem a desinfe¢io e ndo poderdo as criangas frequentar o Pré-
Escolar até que apresentem a cabega completamente mpa.

NORMA 25.2 jArticulagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

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

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental,
com marcacio prévia;
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2. O Plano Individual da crianga serd validado pelos pais ou por gquem exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitagdo com os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

4. Aps pais ou guem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, serda facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

5. Os pais ou quem exerga 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 26.2 |Atividades e Servigos

1. O horario de funcionamento das atividades curriculares e de coadjuvacio encontra-se afixado em
placar indicado para o efeito.

2. As atividades de natureza extracurricular sdao promovidas pela Associac@o Desportiva do Colegio das
Caldinhas (ADCCA), e divulgadas atempadamente pela Associagdo Pro-infancia Nuno Alvares. As
inscrigbes e pagamentos destas atividades s&o tratadas diretamente com a ADCCA.

3. Sempre que alguma atividade & desenvolvida fora da Associagdo Pré-Infancia Nuno Alvares, os
Encarregados de Educacdo sio avisados atraves de uma comunicacdo remetida pela Educadora ou
Diretora Pedagdgica, com a indicagio de todas as informagfes relevantes relacionadas com essas saidas,
sendo no mesmo documento solicitado que o Encarregade de Educagfo assine, autorizando a
participagdo do seu Educando.

4. Estando as criangas sob aresponsabilidade da Associagao Pré-Infancia Nuno Alvares, no ¢ permitida
a respetiva recotha no percurso ou no local da deslocacio, salvo em sifuacdes previamente acordadas e
decumentadas por escrito, sujeitas a aprovago expressa da Diregdo Pedagdgica.

NORMA 27.2 |Pessoal

O guadro de pessoal afeto ac Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo
a identificagdo dos recursos humanos, categorias profissicnais e respetivos herarios, definido de acordo
com a legislagio am vigor.

NORMA 28.% |Diregao Pedagébgica

A Direcdo Pedagogica desta Instituigdo compete a uma educadora de infancia, cujo nome, formacéoc e
conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsavel, perante a Direg3o, pelo funcionamento geral do mesmeo.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA 29.7 |Direifos e Deveres das criancas e pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais
1. S&o direitos das crian¢as e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, entre outros,
0s seguintes:
a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes;
b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culiurais;
c) Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;
d} Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e} Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢éo.
2. Sdo deveres das criangas e dos pais ou de guem exerga as responsabilidades parentais:
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a) Colaborar com a equipa do Pré-Escolar, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito os trabalhadores do Pré-Escolar e os dirigentes da Instituicdo;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracio do contrato;

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

e} Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

fy Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisBes relativas ao seu funcionamenio;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servigo temporaria ou definitivamente.

h) Devem, particularmente, atender ao seguinte:

I. A entrada das criangas deve ser feita até as 9h30, sendo permitida a entrada fora do horéario
desde que a educadora seja avisada;

ll. Quando as criangas chegam atrasadas, os pais devem iigar para o telefone da sala e as
criangas entregues de forma a n&o perturbar o frabalho que a educadora e as criangas estdo a
desenvolver;

lll. 36 & permitida a saida das criangas das instalacdes gquando acompanhadas pelas pessoas
responsaveis, ou quando indicadas por estas e devidamente credencladas para o efelto;

IV. Nunca sera permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizacéo expressa dos seus
responsaveis;

V. No caso de o peder paternal estar atribuido a um dos progenitores, ndo se enfrega a crianga ao
outro progenitor sem autorizacdo expressa emitida por parte daquele;

V1. Os Pais/Encarregados de Educacio/representanies legais deverdo assegurar gue a crianga
n&o permanec¢a no Pré-Escolar para além do horério de funcionamento;

VII. Comunicar previamente & Educadora a auséncia da crianga, quando previsivel, e, em caso
imprevisto, comunicar o mais rapido possivel tal falta;

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

IX. Bevem transmitir a educadora ou & auxiliar sempre que a crianga acordar indisposta;

X.Caso a crianga tenha de ftomar um medicamento no horaric de funcionamento do
estabelecimento, o Encarregado de Educagdo deverd comunicar & educadora, por escrito, a
dose e o horario da administrag8o do mesmo, tendo por base ¢ disposto no n.® 3 da norma XXII;

Xl. Se a crianga estiver com febre ou doenga infetocontagiosa, come por exemplo, o sarampo,
varicela, rubéola, papeira, a mesma so poderd frequentar o estabelecimento mediante
apresentagao de declaragio médica da inexisténcia de perigo ou contagio;

Xl E dever dos Pais/Encarregados de Educagdo prestarem toda a colaboragdo gque lhes for
solicitada durante todo o processo relativo a criangas com problemas de desenvolvimento ou
comportamento;

XN, Ter o cuidado de trazer a crianga limpa e asseada, no corpo e no vestuério;

XiV. Todas as criangas devem ter na sala uma muda de roupa, devidamente identificada;

XV. As criangas deverdo usar hata e fato de treino definidos pela Instituicdo e adquiridos na mesma;

XVI|. Informar a educadora ou a Diretora Pedagégica 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;

XVI. As auséncias ndo justificadas das criangas poderfio determinar o cancelamento da respetiva
inscricdo, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes comparticipacbes familiares
devidas até & data do cancelamento e eventual preenchimento do lugar por outra crianga;

XVIIl. As criangas ndo devem ser portadoras de objetos de valer {ouro, prata, computadores, jogos
eletronicos, outros bringuedos, pegas de vestuario, etc.) ou desnecessarios ao funcionamento
das atividades, ndo podendo os colaboradores da Associagdo Pro-Infancia Nuno Alvares ser
responsabilizados pela respetiva conservagdo ou desaparecimento;

XIX. A Associacdio Pré-Infancia Nuno Alvares 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.
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NORMA 30.% |Direitos e Deveres da Instituicao

1. S&c direitos da Instituigao:
b) Ser informada relativamente &s caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianga;
¢) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de sadde e da prescrigdo medicamentosa de cada
crianga;
d} Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a
sua plena capacidade contratual;
e) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;
f) Dispor da informag8o considerada necessaria relativamente & identificag@o da crianga e familia,
bem como, o contactc com 0s seus responsaveis,
g) Suspender a frequéncia do Pré-Escolar, sempre gue 0s pais ou guem exerga as responsabilidades
parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacéo dos servigos, as
condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmes, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicao;
h} Proceder & averiguacdo da real situac@o do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacio das declaragtes prestadas peleos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da admissao;
i) Fazer cumprir com o que fof acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento do Pré-Escolar;
B} Reunir com os Encarregados de Educacéo de forma a avaliar adequadamente a resposta social;
k) Receber a mensalidade, nos termos definidos no presente Regulamento.

2. 830 deveres da Instituigao:
a) Respeitar a individualidade das criangas e dos pais ou de guem exerga as responsabilidades
parentais propercionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
b) Criar e manter as condigdes necesséarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgo e qualificacdes adequadas;
¢} Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
d) Proceder & elaboragéo do contrato e do Processo Individual da Crianga;
e) Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento;
f) Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia e formas de estar na vida;
g) Providenciar a todas as criangas um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo com as
suas necessidades;
h) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;
i} Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;
j} Proceder & prestacdo dos servigos relativamente a esta resposta social;
k) Alertar a Comissic de Protego de criangas e jovens, sempre que seja detetada qualquer situagdo
indiciadora de negligéncia ou maus trates nas criangas;
I} Publicitar de forma adequada todos os documentos previsios neste Regulamento;
m) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscuitacio dos
utentes;
n) Manter os processos individuais das criancas atualizados;
o) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA 31.2 {Contrato de Prestacio de Servigos

1. E celebrado, por escrito, Contrato de Prestacdo de Servicos com os pais ou com quem exer¢a as
responsabilidades parentais, no gual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no Processo Individual da Crianga;

3. Qualquer alteragio ao contrato é efetuada por miGtuo consentimento ¢ assinada pelas partes, podendo
dar lugar a celebragio de novo contraio ou apenas a uma adenda ao mesmo.
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NORMA 32.° lInterrupgdo da prestagdo dos servigos por iniciativa dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais

1. As situagBes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregéo
Pedagagica;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupg8o do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia;

3. Nas auséncias injustificadas superiores a 15 dias seguidos, o0s pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo contactados pela educadora, por telefone ou por correioc eletronico
valido;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 33.7 |Cessagdo da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A cessagao da prestagao de servigcos acontece por dendncia ou resolugdo do Contrato de Prestagéo
de Servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Associaggio Pré-Infancia Nuno Alvares;

2. No caso de qualquer dos outorgantes viclar culposamente a antecedéncia minima de 30 dias sera
devida ao outro outorgante uma indemnizag&o no valor de um IAS (Indexante de Apoios Sociais).

NORMA 342 |Procedimentos em Situacdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A Assodiacio Pro-Infancia Nuro Alvares tem implementada uma metodologia, baseada no Servigo de
Protecdo e Cuidado da Provincia Portuguesa da Companhia de Jesus, para a gestdo e prevengdo de
sifuages de negligéneia, abusos e maus-tratos efou situagies de comportamentos inadequados ou
proibidos por parte dos colaberadores, a qual contempla a forma de atuagéo.

2. Na sua conduta responséavel pela promocéo e protegdo das criangas, a Associagio Pré-Infancia Nuno
Alvares tem constituida uma equipa para sinalizar e gerir as situagbes de suspeitas e dendincias de maus-
tratos efou as situagbes de comporiamentos inadequados ou proibidos do Cddigo de Conduta.

3. A metodologia referida ¢ partihada com todos os Encarregados de Educacao e colaboradores.

NORMA 35.2 |Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituig8o possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e
eletrénico;

2. O livro de reclamacgtes esta disponivel, em formato elefrénico, no site da Associag8o Pro-Infancia Nuno
Alvares e, em formato fisico, no horario de expediente da Instituigdo, podendo ser solicitado junto dos
Servigos Administrativos, por qualquer interessado durante esse periodo.

3. A gestdo do Livro de Reclamagdes & da responsabilidade da Diregdo da Instituigao.

NORMA. 36° |Protegdo de Dados Pessoais

1, Os dados pessoais do utente serdo conservados durante toda a vigéncia do contrato e apds a sua
cessacio, pelo periodo necessario a assegurar o cumprimento das disposigbes legais aplicaveis, bem
como os prazos de prescriclo prescritos na lei.

2. Nos termos da lei é garantido ao titular dos dados, o direito de acesso a esses mesmos dados, 4 sua
retificagio ou apagamento, & limitagéo ou oposigdo ao seu tratamento, ou a portabilidade dos dados, a
todo o tempo, mediante o pedido escrito ao Encarregado da Proteco de Dados através do enderego de
email info@aproinfancia.pt

3. Em caso de violag8o das disposicBes legais aplicaveis, o titular dos dados tem o direito de apresentar
reclamacgdo & Comissao Nacional de Protegio de Dados (CNPD) cu a qualguer outra entidade de controlo
nesta matéria, de acordo com o previsto no Regulamento da Protecdo de Dados - Regulamento UE
2016/679 do Parlamento e do Conselho de 27 de abril de 2016 e da Lei n.? 58/2019, de 8 de agosto, da
Protecdo de Dados Pessoais,
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 37.2 |Alteragdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragGes no funcionamento do Pré-
Escolar, resultanies da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

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

3. Sera enviado, via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno a0s pals ou a quem assuma
as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do Contrato de Prestagéo de Servigos.

NORMA 38.% |Lacunas
Em caso de eventuais lacunas as mesmas seréo supridas pela Dire¢&o da Instituicao, tendo em conta o
Projeto Educativo da Associaggo Pré-Infancia Nuno Alvares e a legislag8o aplicavel em vigor.

NORMA 39.? |Enfrada em vigor
O presente Regulamento Interno entra imediatamente em vigor.

Edicdo: 19 de margo de 2025
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