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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
- Caraterizagao e Localizagdo da Instituigao -

O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR (EEPE), com Acordo de Cooperacdo celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro, em 27 de julho de 1993, pertencente ao Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva n.2 501 771 760, registada na Diregao Geral da Seguranca Social, da
Familia e da Crianca, desde 10 de Dezembro de 1985, no Livro 3 das Fundac¢des de Solidariedade Social, sob o n2 30/86,
a folhas 57 e 57 verso, correio eletréonico geral@csp-nariz.pt, portal na web www.csp-nariz.pt e tem sede na Rua
Direita, n? 33, 3810-568 Nariz | Aveiro.

Artigo 22
- Legislagdo aplicavel —
O EEPE é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico proporcionando-lhes atividades
educativas e atividades de apoio a familia.
Rege-se pelo estipulado na:

a) Lein.2 46/86, de 14 de outubro — Lei de Bases do Sistema Educativo — estabelece o quadro geral do sistema
educativo.

b) Lei n.2 5/97, de 10 de fevereiro Lei-Quadro da Educagdo Pré-Escolar — consagra o ordenamento juridico da
educacdo pré-escolar, na sequéncia da Lei de Bases do Sistema Educativo.

c) Decreto-Lei n.2 147/97, de 11 de junho - estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da
educacado pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento.

d) Despacho Conjunto n.2 258/97, de 21 de agosto - define os critérios a utilizar pelos estabelecimentos de
educacgdo pré-escolar, quanto a escolha das instalagdes e do equipamento didatico.

e) Despacho Conjunto n.2 268/97, de 25 de agosto - define os requisitos pedagdgicos e técnicos para a instalagcdo
e funcionamento de estabelecimentos de educagao pré-escolar.

f) Despacho n.2 13096/2008 — revoga o ponto 9 do despacho conjunto n.2 268/97.

g) Lei 147/1999, de 1 de setembro- lei de Protecdo de Criangas e Jovens em Perigo - Com as alteragBes
introduzidas por: Lein.231/2003; Lei n.2 142/2015; Lei n.2 23/2017; Lei n.2 26/2018; Lei n.2 23/2023;

h) Decreto-Lei n? 3/2008, de 7 de janeiro - define os apoios especializados a prestar na educagdo pré-escolar e
nos ensinos basico e secunddrio dos sectores publico, particular e cooperativo.

i) Decreto-Lei n.2 281/2009, de 6 de outubro - cria o Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia.

j) Decreto-Lei n.2 41/2012, de 21 de fevereiro - Procede a 11.2 alteragdo do Estatuto da Carreira dos Educadores
de Infancia e Professores dos Ensinos Basico e Secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 139-A/90, de 28 de
abril

k) Portaria n.2 293/2013, de 26 de setembro - alarga o Programa de Apoio e Qualificagdo do Sistema Nacional de
Intervengao Precoce na Infancia SNIPI.

I) Despacho n.231292/2008 — o «Maus tratos em criangas e jovens — Interven¢do da satde».

m) Lei n.2 46/2006, de 28 de agosto — proibe e pune a discriminacdo em raz3do da deficiéncia e de risco agravado
de doenga.

n) Decreto-Lei n.2 34/2007, de 15 de fevereiro - Regulamenta a Lei n.2 46/2006, de 28 de agosto, que tem por
objeto prevenir e proibir as discrimina¢des em razao da deficiéncia e de risco agravado de saude.

o) Circular n.2 17/DSDC/DEPEB/2007 - gestdo do Curriculo na educacio pré-escolar.

p) Circular n.2 4/DGIDC/DSDC/2011 — avalia¢do na educagdo pré-escolar.

g) Decreto-Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro - aprova o Estatuto das IPSS.

r) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico
da cooperacgdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicdes particulares
de solidariedade social ou legalmente equiparadas

s) Lein.265/2015, de 3 de julho - primeira alteragdo a Lei n.2 85/2009, de 27 agosto - estabelece a universalidade
da educacgédo pré-escolar para as criangas a partir dos 4 anos de idade.

t) Despacho n.29180/2016 - homologa as Orientacdes Curriculares para a Educagdo Pré-escolar.

u) Despacho Conjunto n.2 300/97, de 9 de setembro - define as normas que regulam a comparticipacdo dos pais e
encarregados de educacdo no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educacdo pré-
escolar.

v) Despacho normativo n. 210-B_2021 — procede a segunda alteracdo do despacho normativo n. 26/2018, de 12
de abril, com a redacdo dada pelo Despacho Normativo n.25/2020, de 21 de abril — define o regime de
matricula e de frequéncia no ambito da escolaridade das criangas e dos jovens.
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w) Lei n2144/2015, de 8 de setembro — Transpde a Diretiva 2013/11/UE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 21 de maio de 2013, sobre a resolugdo alternativa de litigios de consumo, estabelece o enquadramento
juridico dos mecanismos de resolucdo extrajudicial de litigios de consumo, e revoga os Decretos-Leis n.°s
146/99, de 4 de maio, e 60/2011, de 6 de maio.

X) Lei n.2 58/2019 - Assegura a execuc¢do do Regulamento (UE) 2016/679 relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.

y) Lei n2 14/2023 de 6 de abril - Revé o Decreto lei n.2 59/2021 de 14 de julho, revé o dever de informacdo
previsto no regime aplicavel a disponibilizagdo e divulgagdo de linhas telefénicas para contacto do consumidor.

z) Decreto — Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro — Altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio
social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais, alterando o Decreto-Lei
n.2 64/2007, de 14 de marco, alterado pelos Decreto-Lei n.2 Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de setembro, e
Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo.

aa) Portaria n.2 218-D/2019, de 19 de julho - Procede a segunda alteracdo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho,
que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacgdo estabelecida entre
o Instituto da Seguranga Social, I. P., e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de ag¢ao social.

bb) Compromisso de Cooperacédo para o setor social e solidario — Protocolo para o biénio em vigor.

cc) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacdo.
dd) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 32
- Conceito da Resposta social -
Sdo utentes do EEPE as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico
durante o periodo diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
O EEPE é uma resposta social de natureza educativa, organizado por um grupo heterogéneo, desenvolvida em
equipamento com capacidade para 20 utentes, os quais sdao comparticipados por Acordo de Cooperagdo com o
Instituto da Seguranca Social.

Artigo 42
- Caracterizacdo da Resposta social —
O EEPE estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de atividades de animacgdo e apoio a familia
(AAAF) prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servicos:
1. Na componente educativa/letiva de 25 horas semanais (gratuita)
a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas
e de acordo com as Orientag¢des Curriculares de para a Educagao Pré-Escolar;
b) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
c) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do EEPE e desenvolvimento da crianca.
2. Atividades de animacgdo e de apoio a familia (comparticipacdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do
agregado familiar):
a) Cuidados adequados a satisfagao das necessidades da criancga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricao médica;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Alargamento de horério de funcionamento;
e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia;
f) Disponibilizacdo de informacédo a familia, sobre o funcionamento do equipamento.

Artigo 52
- Objetivos do Regulamento -

O presente Regulamento Interno visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;
3. Promover a participac¢do ativa dos representantes legais dos utentes.

Artigo 62
- Objetivos da Resposta social -
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Constituem objetivos do EEPE:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida numa perspetiva
de educacdo para a cidadania;

b) 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;

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

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens miltiplas como meios de
relacdo, de informacao, de sensibilizagdo estética e de compreensdao do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢gOes de bem-estar e de seguranga;

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

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

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

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

Artigo 72
- Documentos de Orientagao -
A resposta social do EEPE tera como documentos de orientagdo as Orientagdes Curriculares para a Educagdo Pré-
escolar, o Projeto da Instituicdo, Plano Anual de Atividades e Projeto Curricular de Estabelecimento e o Projeto
Curricular de Grupo.

CAPITULO II
FUNCIONAMENTO

SECCAO|
CANDIDATURA | ADMISSAO

Artigo 82
- Formaliza¢ao do Processo de Candidatura -

1. O Processo de Candidatura consta de:

a) Atendimento na secretaria da institui¢do, sita Rua Direita, 33| 3810-568 NARIZ (rece¢do do utente; prestagdo
de informacdo; visita as instalacdes; rececdo e analise do pedido de inscricdo/renovacéo);

b) Inscricdo online através do site www.csp-nariz.pt, separador matriculas estdo disponiveis os formularios para
inscricdo/renovacdo de matricula/matricula dos candidatos;

c) Selecdo e priorizacdo das candidaturas (avaliagdo dos requisitos; informacdo da decisdo, entrevista de
admissdo e assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos; apresentagao da crianga ao futuro responsavel da
sala);

d) Gestdo da lista de espera: estda em constante atualizagdo pela Diretora Técnica/Coordenadora Pedagdgica que
partilha via e-mail a informacdo a familia; em caso de admissdo da-se o envio do processo de candidatura para
o responsavel pela admissdo. Para mais informacgdes ver o Artigo 122 - Regras de gestdo da lista espera;

2. Para efeitos de candidatura, o Encarregado de Educacdo deverd preencher a ficha de inscricdo prdpria com
indicacdo dos seus elementos identificativos, que constitui parte integrante do Processo Individual do Utente,
devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, e tendo em conta as explicagdes para o seu preenchimento por
parte do técnico(a) administrativo(a).

3. Junto com a ficha de inscricdo deverdo ser entregues todos os documentos pedidos. Caso esteja algum documento
em falta, o processo ficara pendente até ao limite maximo de 15 dias Uteis, a partir dos quais se considerard a
inscricdo ndo valida.

4. O periodo de inscricdo/renovacdo de matricula decorre durante més de maio, no horério de atendimento do
servico administrativo da Instituicdo. Contudo as inscricdes podem ser efetuadas em qualquer periodo do ano,
sendo o Encarregado de Educagdo informado, durante o més de abril, dos prazos e dos documentos a entregar nos
servigos administrativos.

5. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, cabendo a Diregdo da Instituicdo decidir.
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Fora do periodo normal das inscricdes a Dire¢ao informa a familia do resultado da decisdo num prazo de 10 dias
Uteis, no periodo normal de inscricdes o periodo sera de 20 dias Uteis.

Os utentes que reldnam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vaga
ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
através de email ou - caso nao seja possivel o email - por carta;

Durante o més de julho/agosto ndo se aceitam inscrigdes, salvo casos que o justifiquem e apds deliberagdo da
Direcao.

Artigo 92
- Documentos a Apresentar -

Para a admissdo dos candidatos no EEPE, os pais ou encarregados de educac¢do deverdo apresentar os seguintes

documentos:

a) Copia do Cartdo de Cidaddo do utente e do seu Encarregado de Educacgdo, desde que devidamente autorizado
e rubricado;

b) No caso de os pais do utente serem portadores de Bilhete de Identidade, cartdo de contribuinte, o cartdo da
Seguranga Social;

c) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue, desde que
devidamente autorizado e rubricado;

d) Assento de nascimento da crianga a inscrever;

e) Copia autorizada do Boletim de Vacinas;

f)  Relatério médico que ateste que o utente tem o Plano Nacional de Vacinagdo (PNV) atualizado;

g) Declaragdo comprovativa de deficiéncia/incapacidade

h) Declaracdo de escaldo de abono de familia;

i)  Certificado de constituicdo do agregado familiar;

j)  Comprovativo de morada;

k) Certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou tutela/curatela;

I) Declaragdo(des) de IRS e respetiva(s) nota(s) de liquidagao;

m) Declaragdo(des) de Dispensa de Entrega de IRS;

n) Os trés ultimos recibos de vencimento;

o) Comprovativo(s) de renda/prestacdo — habitacdo;

p) Comprovativos encargos mensais em transportes publicos;

q) Comprovativos encargos mensais com despesas de saude, em caso de doenga crénica comprovada por
Atestado Médico;

r) Comprovativo de comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI;

s) Declaragdo(0es) comprovativa(s) do Subsidio de Desemprego;

t) Extrato da remuneracdo da Seg. Social ou Declaracdo com o diferimento do valor;

u) Comprovativo do Rendimento Social de Insercdo (RSl);

v) Comprovativo de pagamento de inscricdo (25€) para organizac¢do e tratamento do processo.

w) Declaragdo assinada pelo seu representante legal em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragdo do Processo Individual do Utente;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatérios, devendo ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as declaracdes e

documentacdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar,

sempre que, da analise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social

das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou de declaragcdes menos sérias quanto aos valores apurados.

Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas de carater

penal, a Diregdo reserva-se o direito de suspender ou anular a inscrigdo e/ou tomar outras medidas de carater

social, ouvidos os interessados e analisadas as situagGes com os mesmos, confidencialmente.

Artigo 102
- CondigGes de Admissao —

Sao condig¢des de admissao no EEPE nesta Instituicdo:

1.

2.

Idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no12 ciclo do ensino basico (estes limites etarios poderdo
ser ajustados em casos especiais, devidamente fundamentados);
Efetuar a inscricdo e o pagamento da taxa de inscrigcdo;
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3.

As criancgas e jovens com necessidades educativas especiais de caracter permanente gozam de condi¢des especiais
de matricula, podendo nos termos do Decreto-Lei n.3/2008, frequentar o Pré-Escolar, independentemente da sua
drea de residéncia, tendo em atencado:
a) A entrega, no ato da matricula de declaragdo médica que identifique, de forma inequivoca, necessidades
educativas especiais de caracter permanente;
b) Emigualdade de circunstancias a deficiéncia constitui fator de prioridade;
c¢) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criangas e das
familias.
No caso de o Estabelecimento receber criangas com deficiéncia, o nimero das mesmas ndo deve ser superior a duas
por grupo.

Artigo 112
- Prioridade na Matricula ou renovagao de matricula -

1 — Na educacdo pré-escolar, as vagas existentes em cada estabelecimento de educagdo, para matricula ou renovagao

de matricula, sdo preenchidas de acordo com as seguintes prioridades:

1.2 Criangas que completem os 5 e 0os 4 anos de idade até dia 31 de dezembro, sucessivamente pela ordem indicada;
2.2 Criangas que completem os 3 anos de idade até 15 de setembro;

3.2 Criangas que completem os 3 anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro.

2 - Na renovacgao de matricula na educacdo pré-escolar é dada prioridade as criancas que frequentaram no ano anterior

3-
1.
2.
3.

o estabelecimento de educacdo e de ensino que pretendem frequentar, aplicando -se sucessivamente as
prioridades definidas nos nimeros anteriores

Para realizar a selecdo e priorizacdo dos candidatos ter-se-a em conta:

Analise dos dados inscritos na Ficha de Inscricdo e documentos anexos;
Capacidade do estabelecimento (nUmero de vagas disponivel, em fungdo da idade);
Os seguintes critérios de sele¢do e priorizagdo dos utentes:

1¢ Criangas com necessidades educativas especificas

20 Filhos de maes e pais estudantes menores

30 Criangas com irmdos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente pertengam ao mesmo
agregado familiar, a frequentar o estabelecimento de educacdo e de ensino pretendido
Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para

o . . ~ . ~ .

42 criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia do estabelecimento
Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para

5o

criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a sua atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento

60 Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia do
estabelecimento

70 Criangas mais velhas, contando -se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos, meses
e dias
890 Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a sua atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento

go Outras prioridades e ou critérios de desempate definidos no regulamento interno do estabelecimento
de educacgdo e de ensino

Artigo 122

- Regras de Gestao da Lista Espera -
A gestdo de lista de espera obedece aos critérios de sele¢do e priorizacdao dos utentes referidos no art.2 11 ponto 3
do Regulamento Interno;
Os encarregados de educacdo apds verificadas as condigdes e critérios de admissdo, sdo informados, por escrito,
no prazo de 15 dias Uteis.
Quando se verifique um empate na lista de espera, conforme os critérios de ponderagdo, prevalece a data de
formalizag¢do da inscricdo mais antiga.
Esgotadas as vagas e terminadas as admissdes, as criangas ficam numa lista de espera até 30 de abril do ano a que
se refere, sé renovdvel mediante reinscri¢do, a efetivar anualmente.
A lista de espera fica afixada na Secretaria, podendo pode ser consultada.
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Artigo 132
- Admissao -

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a proposta de

admissdo, a submeter a decisdo da Diregao;

A admissdo dos utentes na Instituicdo é efetuada pela Diretora Técnica, de acordo com as normas constantes no

presente Regulamento, que convoca o utente e seus responsaveis para a Entrevista de Avaliagdo Diagndstica.

Quando a data de admissdo ndo for préxima da data de candidatura, o utente/representante legal devera atualizar

toda a informacgdo e documentacao.

A admissdo sera concretizada através da assinatura do Contrato de Prestagdo de Servicos, onde se especificam os

servigos a prestar.

O processo de admissdo consta de:

a) Entrevista de Avaliagdo Diagndstica realizada pela educadora de infancia responsavel pelo grupo, efetuada em
local acolhedor que garanta a confidencialidade das informagGes. Esta entrevista visa recolher informagdes
destinadas a analise e avaliagdo das necessidades, expectativas e interesses da familia, de forma a delinear o
Programa e Avaliacdo do Acolhimento Inicial;

b) Programa e Avaliacdo do Acolhimento Inicial — ao longo de 30 dias de frequéncia da crianga sera elaborado
este documento onde estardo diagnosticadas as situacdes identificadas durante este periodo, bem como as
estratégias adotadas para a resolugdo das mesmas com vista a obter um acolhimento eficiente e eficaz da
crianga. Concluido o Programa e Avaliagdo do Acolhimento Inicial é elaborado o Plano Individual da Crianga;

c) Plano Individual — Documento onde constam as competéncias diagnosticadas e que serdo alvo de intervengao.

Programa de Acolhimento Inicial, e os restantes documentos que completam o Processo Individual da crianga.

A rececdo do utente incumbe a Educadora responsdvel pelo grupo que orienta, ou a quem a substituir, que

informard o utente ou os seus responsdveis sobre a apresentacdo em linhas gerais o Projeto Educativo e

Pedagdgico e explica o funcionamento da resposta social, desenvolvendo o acolhimento nas seguintes fases:

a) Reconhecimento dos espacos que ird utilizar;

b) Apresentagdo da equipa de apoio;

c) Apresentagdo do utente aos restantes utentes;

d) Integragdo do utente na sua sala;

O ano letivo inicia-se no 12 dia util de setembro e termina a 31 de agosto, tendo a Diregdo a faculdade de alterar o

periodo de inicio e de fim, desde que, avisado antecipadamente.

No ato da admissdo, os encarregados de educagdo, pagardo o valor, fixado anualmente, que corresponde ao

Seguro de Acidentes Pessoais.

Artigo 142

- Contrato de Prestagao de Servigos -
Entre o representante legal do Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz e os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais da crianga, é celebrado, por escrito, um Contrato de Prestacdo de Servicos, em
duplicado, sendo o original para a familia e o outro anexo ao Processo Individual do Utente.
No contrato de prestacdo de servigos constam, designadamente, os seguintes elementos:
a) Identificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Direitos e obrigagGes das partes;
c) Servigos e atividades contratualizados;
d) Valor da mensalidade ou da comparticipacdo familiar;
e) Condicdes de cessacdo e rescisdo do contrato.
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
E garantida a confidencialidade dos dados recebidos e a sua utilizacdo apenas destinada ao fim que se destina.
Este Regulamento faz parte integrante do contrato.

Artigo 152

- Rescisao do Contrato de Prestagdo de Servigos -
O Contrato de Prestac¢do de Servigos pode ser rescindido, por desisténcia, inadaptac¢do do utente a resposta social,
insatisfacdo das necessidades do utente, mudancga de residéncia, mudanca de resposta social, e incumprimentos
das cldusulas contratuais.
A parte interessada em rescindir o Contrato de Prestagdo de Servicos tem que o fazer por escrito com a
antecedéncia minima de 30 dias.
Em caso de interrupg¢do voluntaria e injustificada da prestacdo de servigos ou desisténcia dos mesmos, por parte
dos pais ou representantes legais do utente, ha a obrigatoriedade do pagamento de uma indeminizagdo no valor
da comparticipacao familiar de um més.
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2. A matricula sera suspensa por deliberagdo da Dire¢do quando:
a) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢cdes constantes no presente Regulamento;
b) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo justificado;
c) Sempre que se verificar a auséncia injustificada do utente por um periodo de pelo menos 30 dias consecutivos.
d) Caso a inadaptagdo da crianga a Instituicdo interfira significativamente com o normal funcionamento da sala

onde estd integrada.

3. Apo0s a rescisdao do Contrato de Prestagdo de Servigos, a crianca perde todas as prioridades de admissado, pelo que,

para efeitos de nova admissao, ficard sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 162
- Processo Individual do Utente -
1. Apds a celebragdo do Contrato de Prestagdo de Servigos é constituido para cada utente um Processo Individual
dividido em duas partes, o Processo Administrativo e o Processo Pedagdgico do Utente.
2. Faz parte integrante do Processo Individual Administrativo do utente os seguintes documentos:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Data de inicio da presta¢do dos servicos;
c¢) Comprovagdo da situagdo das vacinas;
d) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
e) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
f)  Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos
g) Documentos entregues para o calculo da comparticipacdo financeira das familias, descritos no artigo n2 9
deste regulamento interno
3. Faz parte integrante do Processo Pedagédgico do Utente os seguintes documentos:
h) Horério habitual de permanéncia da crianca no estabelecimento;
i) Ildentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
j)  Informagdo sociofamiliar
k) Autorizacdo devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com a
identificagdo da(s) pessoa (s) a quem a criancga pode ser entregue;
I) Identificacdo e contacto do médico assistente;
m) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacdo, alergias e outros);
n) Atestado médico de incapacidade multiuso, relatério médico de consulta de desenvolvimento ou declaragdo
médica de médico especialista caso existam;
0) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagGes andmalas e outros considerados
necessarios;
p) Outras autorizacdes;
g) Planos educativos individuais, no caso de a crianca ser abrangida pela educacdo especial;
r) Planos e relatdrios de avaliacdo de apoio pedagdgico;
s) Documento com a informacdo global das aprendizagens mais significativas, realgando o seu percurso, evolucdo
€ progressos
t) Outros elementos considerados relevantes para o processo de aprendizagem e desenvolvimento;
u) Plano e avaliagdo do acolhimento inicial;
v) Informacdo judicial do poder paternal, quando se justifique;
4. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso aos técnicos, garantindo sempre a
sua confidencialidade;
5. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
6. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais;
7. O Processo Pedagogico da Crianga deve acompanha-lo sempre que mude de resposta social.

SECCAO II
COMPARTICIPACAO FAMILIAR E MENSALIDADE

Artigo 172
- Comparticipagdo Familiar —
1. Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar.
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2. A comparticipacao familiar é determinada, segundo a legislacdo em vigor e, seguindo as normativas da Direcdo da
Instituicdo.

3. A frequéncia na EEPE serd comparticipada pelas familias de acordo com os principios e regras estabelecidas nas
normas de comparticipagao familiar, sendo determinada com base na legislagdo em vigor.

4. A comparticipagdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar. A
comparticipagdo familiar devida pelo servigco de EEPE é calculada com base no escaldo de rendimento per capita,
indexado a Retribuicdo Mensal Minima Garantida — RMMG e é determinada pela aplicagdo de uma percentagem
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme quadro abaixo:

Escaldes de Rendimento

Equipamento 10 20 30 40 5o 62
Até 30% De 30% a De 50% a De 70% a De 100% Mais de
EEPE da RMI\:I 50% da 70% da 100% da | a150% da | 150% da
RMM RMM RMM RMM RMM
15% 22,50% 27,50% 30% 32,50% 35%

5. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto 300/97, de 9 de setembro, o célculo do rendimento per capita do
agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

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

n = Numero de elementos de agregado familiar

6. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagGes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 decisdo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar;

Para efeitos de composicdo do agregado familiar excluem-se as pessoas que tenham entre si um vinculo
contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacdo); pessoas que permanecam na
habitagdo por um curto periodo de tempo.

7. Para efeitos de determinag¢do do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se, de acordo
com o disposto no ponto 4 do Anexo da Portaria n.2 218-D/2019, de 19 de julho, 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 Cdodigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensGes — pensGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do 6 valor
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10.

11.
12.

13.
14.

mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imodvel
destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas
de promog¢do em meio natural de vida)

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habita¢do propria e permanente;

c) Os encargos médios mensais com transportes até ao limite da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca croénica;

e) Valores pagos com comparticipagdes dos descendentes e outros familiares na resposta social Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas (ERPI).

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apds diligéncias que considerem

adequadas, a Direcdo estabelecera, de acordo com a analise do processo, um montante de comparticipacao

familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima em vigor.

Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifigue que os rendimentos auferidos ndo sdo

consentaneos com as despesas, nomeadamente em situacdes de profissdes liberais, sécios ou sécios-gerentes e

trabalhadores por conta prépria, sera estipulado um valor de rendimentos para o cédlculo da comparticipagdo

familiar.

A falta de entrega dos documentos referidos no ponto 7, determina afixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

O valor da comparticipagdo familiar maxima é estabelecido de acordo com o apuramento do custo médio real do

utente na resposta social.

Haverd lugar a uma reducdo da comparticipacao familiar nos casos previstos no artigo 192 deste regulamento.

Revisdo das comparticipacbes familiares:

a) As comparticipages familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, para o inicio do ano letivo;

b) Sempre que se verifique uma alteragdo no nimero de elementos do agregado familiar e/ou do rendimento per
capita de um agregado, desde que seja solicitado por escrito junto dos servigos administrativos e devidamente
documentado, proceder-se-3a ao reajuste da respetiva comparticipacdo familiar, desde que se justifique.

Artigo 182

- Mensalidades -
O processo de calculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informagdes constantes dos
documentos apresentados no Artigo 92 do presente regulamento.
A falta de entrega na totalidade dos documentos indicados no Artigo 92, bem como o ndo preenchimento dos
impressos de matricula e a falta de informagdes solicitada implicard a suspensdo do processo de calculo da
mensalidade.
Sempre que ocorra a suspensdo do processo de cdlculo da mensalidade, pelos motivos indicados no numero
anterior e com base em causas imputaveis aos Encarregados de Educagdo, ficam os mesmos obrigados ao
pagamento da mensalidade maxima, até que sejam disponibilizadas as informacdes e documentos solicitados.
Os Encarregados de Educagdo que nao queiram apresentar os documentos necessarios para o calculo, pagarao a
mensalidade maxima em vigor no ano letivo em curso, devendo para tal declarar essa opgdao no impresso de
inscrigdo.
Podera haver lugar ao ajustamento das comparticipag¢bes familiares, na sequéncia de apreciacdo da situacdo sécio
econdmica do agregado familiar e de acordo com a legislagdo em vigor.
Situacdes ndo enquadrdveis nos pontos anteriores serdao objeto de andlise de deliberagcdo por parte da Diregdo.
O transporte dos utentes pela Instituicdo deve ser considerado um servico extra, o qual serd pago conforme
normas adotadas pela Diregdo.
Em caso de alteragdo a tabela ou ao valor da comparticipagdo familiar, o responsavel sera informado com pelo
menos 15 dias de antecedéncia por carta registada com aviso de rece¢do ou entregue em mao ao balcdo da
secretaria (assinando o duplicado como forma de confirmag¢do de recegdo), por circular interna ou correio
eletrdnico.
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Artigo 192

- Pagamento da Mensalidade -
O valor da mensalidade resulta da soma do valor da comparticipacdo familiar e do(s) valor(es) da(s) atividade(s) e
servigo(s) suplementar(es).
O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da Instituicdo ou
através de transferéncia bancaria para o IBAN que sera disponibilizado aquando da matricula.
No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar haverd lugar a uma redugdo de
10% na comparticipagdo familiar a partir do 2.9 filho.
Em periodo de férias e/ou situacdo de doenca devidamente comprovada pelo médico, que implique a ndo
frequéncia do utente por um prazo superior a 15 dias seguidos, a comparticipacdo familiar terd uma reducao de
10%.
As redugdes na comparticipagdo serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o fato que a
motivou.
Ao ndo pagamento da mensalidade, passados 10 dias do prazo findado, acresce uma penalizagdo de 15% sobre o
valor da mensalidade.
Sempre que se verifiqguem atrasos injustificados e reincidentes no pagamento das mensalidades, dentro do prazo
estabelecido, o caso sera analisado pela Diretora Técnica que dara parecer a Diregdo.
A Direcdo analisara o caso e comunicara os procedimentos a realizar, sendo que em situagdo limite, implica a ndo
frequéncia na resposta social no més seguinte, até chegar a um acordo entre as duas partes.
Em qualquer situacdo de desisténcia do utente, os seus responsdveis so ficardo desobrigados do pagamento da
mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado com a antecedéncia minima de 30 dias.

Artigo 202
- Auséncias Injustificadas -
As auséncias injustificadas inferiores a 30 dias, ndo determinam qualquer efeito na comparticipacao familiar.
As auséncias injustificadas superiores a 30 dias determinam o cancelamento da respetiva inscrigao.

Artigo 212
- Seguro obrigatoério -

O Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz assegurard a subscricdo de Seguro de Acidentes Pessoais para os seus
utentes, sendo que o seu custo é imputavel ao respetivo representante legal.

Este seguro ndo abrange objetos pessoais que as criancas possam utilizar ou trazer de suas casas nomeadamente
oculos, aparelhos ortodonticos, objetos de ouro, equipamentos eletrdnicos, entre outros.

CAPiTULO Il
INSTALACOES, HORARIOS E ORGANIZACAO DO EEPE

SECCAO |
INSTALACOES E HORARIOS

Artigo 22¢
- Instalagoes -
O EEPE tem as seguintes instalagGes reservadas:
1.1. Area da Rececdo (comum a outras respostas sociais)
a) Gabinete da direcdo;
b) Gabinetes técnicos;
c¢) Ndcleo administrativo;
d) Instalagdes sanitarias.
1.2. Area de atividades, convivio e refei¢des
a) Salas de atividades;
b) Sala de refei¢des;
c) InstalagOes sanitarias para criangas;
d) Areas comuns a outras respostas sociais e espago exterior.
1.3 Areas reservadas ao pessoal e servicos
a) Cozinha e zona de arrumos;
b) Sala de pessoal;
c) Vestiarios/cacifos dos funcionarios;
d) InstalagOes sanitarias do pessoal;
e) Gabinetes;
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f) Lavandaria.

Artigo 232

- Horario de Funcionamento -
O calendario das atividades educativas do EEPE é definido anualmente pela Dire¢do Geral de Educagao.
A componente educativa do EEPE funciona de segunda a sexta-feira em horario e nos periodos letivos definidos
para o ano letivo em vigor, e que serdo afixados em lugar visivel;
A componente de apoio a familia do EEPE funciona, em periodo letivo, de segunda a sexta-feira em hordrio a
definir consoante a componente educativa. No periodo ndo letivo, a componente de apoio a familia do EEPE
funciona das 7:30 as 19:00;
Se o EEPE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais ou quem tenha a responsabilidade
parental com a devida antecedéncia;
As criangas apenas deverdo frequentar o EEPE durante o horario de impedimento dos pais.

Artigo 242
- Interrupgao das Atividades -
A Creche do Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz encerra:
a) Aos sabados e domingos;
b) Todos os feriados nacionais;
¢) No feriado municipal — 12 de maio;
d) Nos dias santos;
e) Dias 24 e 31 de dezembro;
f) Terca-feira de Carnaval, (salvo eventual alteracdo da legisla¢do laboral);
g) Segunda-feira de Pascoa;
h) Ao longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerdncia aos funcionarios e/ou quando
recomendado pelos servigos de saude, no caso de doenga infectocontagiosa;

Artigo 252
- Férias -

1. O Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz funciona durante o més de agosto a Direcdo delibere em conformidade,
salvo indicacdo em contrario da Seguranca Social;

a) Todos os utentes deverdo usufruir no minimo 22 dias uteis de férias durante o ano letivo.

b) Os pais receberdao um impresso préprio para poderem manifestar a sua necessidade, indicando qual o periodo
de férias da crianca.

c¢) Mesmo que os Pais/Encarregados de Educagdo s6 necessitem da Instituicdo em funcionamento durante uma
semana, o pagamento tera que ser sempre relativo a metade do total da mensalidade.

SECCAO II
ORGANIZACAO

Artigo 262
- Organizagdo e Dire¢do Pedagdgica —
O estabelecimento de educagdo pré-escolar é coordenado por um diretor pedagédgico, o qual é obrigatoriamente
um educador de infancia ou um técnico de educacdo devidamente reconhecido para o efeito pelo Ministério da
Educacdo, a nomear pela Diregdo.

Artigo 272
- Responsabilidade -

Para o melhor funcionamento interno e bem-estar de todos, utentes, funcionarias, érgdos diretivos, encarregados de
educacdo e a comunidade servida, sdo estabelecidos desde ja seguintes graus de responsabilidades:

1.
2.

DIRECAO — serd o dérgdo de responsabilidade mdaxima, estando dela dependentes os responsaveis abaixo indicados;
DIRETORA TECNICA — nomeada pela Direg3o, terd formacdo na area das Ciéncias Sociais ou da Educag3o, coordena
as respostas sociais que |he forem atribuidas, dando todas as ordens necessdrias e exigira o cumprimento das
mesmas, informando a Dire¢do de todo o trabalho desenvolvido de forma a obter a eficiéncia e eficacia dos
servigos;

COORDENACAO PEDAGOGICA — Considera-se que o EEPE deve possuir uma Coordenadora Pedagdgica, nomeada
anualmente pela Diregdo. Serdo fungdes do coordenador, além das estipuladas na prépria categoria profissional:
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a) Coordenar a aplicacdo do projeto educativo do estabelecimento de educacdo pré-escolar, nomeadamente na

programacao, execug¢ao, acompanhamento e avaliagdo;

b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execug¢do das orientacGes curriculares, bem

como as atividades de animagdo sdcio educativa;

c) Orientar tecnicamente toda a agao do pessoal docente, técnico e auxiliar;

d) Organizar, de acordo com as normas da instituicdo, a distribuicdo do servico docente e ndo docente; e)

Estabelecer o hordrio de funcionamento de acordo com as necessidades da familia, salvaguardando o bem-estar

das criancgas e tendo em conta as normas da instituicdo;

f) Todo material, equipamento e demais recursos necessarios ao bom funcionamento;

g) Coadjuvar com a Diretora Técnica a participacdo noutras tarefas respeitantes a organizacdo e bom

funcionamento da Instituigao;

h) Assegurar o cumprimento de todos os processos, procedimentos e instrugdes da area do EEPE, supervisionando

e orientando o desempenho da Educadora de Infancia e procedendo a sua avaliagdo.

EDUCADORA DE INFANCIA — serd nomeada pela Diregdo, exercerd a acdo educativa de acordo com as necessidades

de cada utente e do grupo.

4.1 Na educac¢do pré-escolar, o educador de infancia concebe e desenvolve o respetivo curriculo, através da

planificacdo, organizacdo e avaliacdo do ambiente educativo, bem como das atividades e projetos curriculares, com

vista a construcdo de aprendizagens integradas:
a) No ambito da organizagdo do ambiente educativo;
b) No ambito da observacdo, da planificacdo e da avaliagdo;
c¢) No ambito da agdo educativa.

4.2 Na educacgdo pré-escolar, o educador de infancia mobiliza o conhecimento e as competéncias necessarias ao
desenvolvimento de um curriculo integrado, no ambito d da expressdao da comunicag¢do e do conhecimento do
mundo.

4.3 Compete ao educador titular do grupo assegurar a supervisdo pedagodgica e o acompanhamento das
Atividades de Animacgdo e Apoio a Familia, componente ndo letiva, tendo em vista garantir a qualidade das
atividades desenvolvidas e compreendem:

a) Programacdo das atividades;
b) Acompanhamento das atividades através de reunides com os respetivos dinamizadores;
c) Avaliacdo das atividades;
d) Reunides com os encarregados de educacdo.
4.4 Compete ainda:
e) zelar pela saude e bem-estar dos utentes;
f)  Zelar pela boa conservagao e higiene do equipamento, material educativo e das instalagdes;
g) Realizar o registo de frequéncia diaria dos utentes,
h) a elaboragdo do inventario no fim e inicio de cada ano letivo e outros de interesse ao bom
funcionamento da resposta social

4.5 Participar e colaborar no trabalho de equipa técnica, nas reunides de programacao, organizacdo e distribuicdo
de atividades, bem como nas reunides de pais e outras de interesse para a Instituicdo

RESTANTES TRABALHADORES — admitidos pela Direc¢do, zelardo pelo desempenho das tarefas que lhes forem

atribuidas superiormente, devendo comunicar a Diretora Técnica todo o trabalho desenvolvido.

Artigo 282

- Horarios dos Colaboradores -
De acordo com o Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel a instituicdo, o pessoal docente em exercicio de fungdes,
é obrigado a prestacdo de 35h semanais de servico, dentro da Instituicdo;
A componente nado letiva do pessoal docente abrange a realizacdo de trabalho a nivel individual e a prestacdo de
trabalho a nivel da Instituicdo, nomeadamente, apoio aos periodos de refei¢cdo, reunides ou outras atividades
necessarias ao bom funcionamento da resposta;
O horario do restante pessoal, serd estipulado de acordo com o estabelecido no Contrato Coletivo de Trabalho
aplicdvel a instituicdo, e de acordo com as fungdes desempenhadas por cada trabalhador, nunca ultrapassando as
40 horas semanais.

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO DO EEPE

SECCAO |
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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Artigo 292
- Objetivos especificos do EEPE -
1. Sdo objetivos especificos do EEPE:

a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga, promovendo a expressdao, a compreensao e o
respeito mutuo;

b) Promover as relagGes sociais em grupo;

c) Favorecer a relagdo entre familia/escola/comunidade/estabelecimento, para um melhor aproveitamento e
rentabilizacdo de todos os recursos;

d) Proporcionar atividades educativas e de animagdo cultural que a crianca pode escolher e nas quais participa
voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base o respeito mutuo;

e) Melhorar a situagdo social e educativa, e a qualidade de vida das criangas;

f)  Promover a interagdo e integragdo das criangas com deficiéncia, em risco e em exclusdo social e familiar.

2. Para a prossecucdo dos objetivos referidos no nimero anterior, compete ao EEPE:

a) Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢Ges para o desenvolvimento das atividades,
num clima calmo, agraddvel e acolhedor;

b) Recrutar e admitir unidades de pessoal, em nimero suficiente e com preparacdo adequada que garanta o bom
atendimento que se pretende proporcionar as criangas e jovens;

c) Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto educativo em que as criangas e os jovens
possam escolher e participar livremente, considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como base o
maior respeito pela pessoa;

d) Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino e a comunidade, numa
perspetiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a varios niveis.

Artigo 302
- Organiza¢do e Acompanhamento -
1. Para a prossecucdo dos objetivos preconizados, as criangas serdo distribuidas por grupo heterogéneo, tendo em
conta a lotagdo estipulada.
2. No caso do Estabelecimento receber criangas com deficiéncia, o nimero ndo deve ser superior a duas por grupo.

Artigo 312
- Natureza das Atividades -
1. A Programacado das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio, proporcionando as criangas um
leque alargado de experiéncias.
2. As atividades prosseguidas diariamente no EEPE tém em conta as caracteristicas especificas das criangas.
3. O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Curricular, que integre o trabalho com:
a) As criangas, tendo em conta uma participacdo democratica na vida em grupo;
b) Os Encarregados de Educacdo, em ordem a assegurar uma partilha de responsabilidades através de:
i. ReuniGes periddicas;
ii. Contactos individuais frequentes;
iii. Incentivo a participacgdo ativa da familia;
iv. Interacdo Familia/ Instituicdo, no acompanhamento das criangas;
c¢) Acomunidade, em ordem a permitir a inter-relagdo entre os varios grupos, tendo em vista:
i. A criacdo de lagos de convivéncia com os varios grupos e estruturas, existentes nomeadamente os
estabelecimentos de ensino, empresa, autarquias;
ii. A valorizagdo dos recursos do meio, estimulando a sua utilizagao.

Artigo 322
- Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas -
Os servicos e atividades prestados pelo Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz sdo:
1. Componente Educativa.
2. Componente de Apoio a Familia:
a) Atividades de animagdo e apoio a familia (AAAF);
b) Atividades extracurricular.
3. Consideram-se AAAF as que se destinam a acompanhar e assegurar o acompanhamento das criangas na educacdo
pré-escolar antes e ou depois do periodo didrio de atividades educativas e durante os periodos de interrupgao
destas.
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As atividades extracurriculares sdo atividades promovidas pela instituicdo que constitui parcerias com demais
entidades para a sele¢do e recrutamento de profissionais que assegurem o desenvolvimento de atividades, tais
como:

a) Natagdo;

b) Psicomotricidade;

c) Mdsica;

d) Entre outras.

Assisténcia Religiosa, de acordo com as praticas da Igreja Catdlica sob orientacdo da Pardquia de Sdo Pedro de
Nariz, salvaguardando o respeito por outros credos religiosos.

O EEPE dispGe também de transporte, para os utentes que o solicitem, sujeito as regras previstas neste
regulamento.

Artigo 332
- Entrega e Recegdo da Crianga -

A rececdo dos utentes obedecerd obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) Os utentes da Resposta EEPE, deverdo ser entregues pelo seu representante legal ou por quem este autorizar
por escrito, a (ao) funcionaria (o) encarregue da rececdo;

b) Todas as informacdes dadas no ato rececdo referentes a cuidados a ter com o utente do EEPE, deverdo ser
anotadas e rubricadas por quem entrega e recebe o utente, para posteriormente serem comunicadas a
responsavel de sala;

c) A recegdo dos utentes do EEPE, que beneficiem de transporte da instituicdo, subentender-se-a efetuada
aquando da entrega a (ao) funcionaria(o) auxiliar do utente, pelo seu representante legal ou por quem este
autorizar por escrito, no local pré-estabelecido para a paragem de rececdo;

d) Reserva-se desde ja o direito de recusar a rece¢do de utentes que apresentem sintomas evidentes de doencga
e/ou de outros comportamentos, que ponham em causa o bem-estar e a salde dos outros utentes e dos
colaboradores da instituigao.

A entrega dos utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) Os utentes da resposta social EEPE, sé poderdo ser entregues ao seu representante legal ou a quem este
autorizar por escrito, mediante a apresenta¢do do C.C./ B.1.

b) Todas as informag¢des dadas no ato de entrega referentes aos utentes da EEPE, deverdo ser anotadas e
rubricadas por quem entrega o utente.

c) A entrega dos utentes do EEPE, que beneficiem de transporte da instituicdo, subentender-se-d efetuada
aquando da entrega pela(o) funciondria(o) auxiliar, do utente ao seu representante legal ou a quem este
autorizar por escrito, no local pré-estabelecido para a paragem de entrega;

d) Sempre a que a entrega do utente for feita a quem o seu representante legal autorizou por escrito, deve este
apresentar a sua identificagdo sempre que solicitada, sob prejuizo de lhe ser recusada a entrega do utente.

Artigo 342

- Gestao Corrente dos Bens da Crianga -
Os bens pessoais que a crianca traz para a Instituicdo serdo guardados em local préprio, e devidamente
identificado com o nome da crianga.
A crianga ndo deve trazer guloseimas para a Instituicdo, tais como: chupa-chupas, pastilhas elasticas, rebugados,
gomas e outros, excetuando nos dias festivos.
O Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de objetos de ouro, prata,
dinheiro ou brinquedos que as criangas transportem de suas casas.

Artigo 352
- Vestuario e objetos de uso pessoal -
As criangas devem trazer uma muda de roupa na sua mochila.
As criangas tém que possuir obrigatoriamente 2 bibes e 1 chapéu, marcados com o seu nome, conforme o modelo
adotado pela Instituicdo, por esta fornecidos, e comparticipados pelos pais, no ato da inscri¢ao.

Artigo 362
- Poder Parental -

Nas situacdes de separacdo de facto em que o poder paternal tenha sido atribuido a um dos pais, e este queira
fazer valer o estipulado para efeitos de direito de visita no ambito de funcionamento do Centro Social Paroquial S.
Pedro de Nariz, devera juntar, com a ficha de inscri¢do, copia de sentenga homologatdria da atribuicdo do poder
paternal, que integrard o Processo Individual do Utente.

Caso, ndo obstante a separac¢do de facto, o poder paternal seja exercido conjuntamente, serd necessario juntar,
com a ficha de inscricdo, a certiddo de nascimento da crianca comprovativa da respetiva filiagao.
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Em caso de separagdo em que o poder paternal ainda ndo estd atribuido pelo Tribunal através da Regulacdo do
Poder Paternal, no momento da admissdo, o Encarregado de Educacdo é informado que a Instituicdo ndo pode
proibir o outro progenitor de ver a crianga.

Artigo 372
- Maus Tratos -
O Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz possui um Manual de Situa¢des de Neglicéncia, Abusos e Maus-tratos;
A gestdo de maus tratos/negligéncia é feita através do controlo das causas e fatores de risco, nomeadamente:
a) Melhorar a informacdo sobre os maus tratos as criangas, junto das familias e profissionais que com eles lidam
no dia-a-dia;
b) Assegurar aos profissionais do EEPE a possibilidade de comunicarem incidentes de maus tratos e oferecer-lhes
aconselhamento e apoio suficientes;
c) Garantir agdes de formagdo aos profissionais do EEPE adequadas sobre a identificagdo de maus tratos e
mecanismos para os detetar;
d) Manter uma postura vigilante diaria para que ndo se verifiquem situacdes de maus tratos.
O Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz notificard a Comissdao Nacional de Protecdo das Criangas e Jovens em
Risco sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia ou maus-tratos ou de situa¢des de risco relativamente
as criangas.

SECCAO II
TRANSPORTES

Artigo 382
- Utilizagao -
Os meios de transporte do Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz estdo ao servi¢o exclusivo do mesmo.
Os meios de transporte do Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz destinam-se a transportar os seus utentes e
apoiar a realizacdo das diferentes atividades do mesmo.
Os meios de transporte serdo atribuidos individualmente a uma responsavel, que zelard pela sua correta utilizacdo.

Artigo 392
- Critérios de Atribuigdo -

Para o utente poder usufruir do transporte da Instituicdo, deve manifestar esse desejo no ato da inscrigao.
Consoante a capacidade dos meios de transporte a disposicdo da Instituicao, e caso nao seja possivel acolher todas
as solicitacOes, os mesmos serdo atribuidos aos utentes de acordo com os seguintes critérios:
12 — Utentes cuja condi¢dao econdmico-social, ndo lhes permite dispor de meio transporte para se deslocar;

2 - Utentes com irmaos beneficiarios de transporte;

2 - Utentes cuja residéncia seja distante do Centro, desde que dentro da freguesia;
49 — Aos restantes utentes por ordem de pedido de transporte.
A Instituicdo ndo é obrigada a assegurar transporte.

Artigo 402
- Regras de Utilizagao do Transporte -
Todos os utentes que beneficiem dos meios de transporte devem respeitar as regras de utilizacgdo do mesmo, sob
pena de lhes ser retirado esse beneficio.
Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdo deve:
a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) N3o danificar os interiores e/ou exteriores dos meios de transporte sob pena de ser responsavel pela reposicdo
dos mesmos no seu estado inicial;
c) Evitar comportamentos que ponham em causa a boa conducdo ou que possam distrair o condutor;
d) Respeitar sempre as recomenda¢des do condutor e/ou do auxiliar de transportes.
N3o é permitido comer dentro do autocarro.
Observe-se tudo o que esta previsto neste regulamento sobre Critérios de Rece¢do e Entrega.
O transporte para recolha e entrega dos seus utentes nas suas residéncias ou outro local indicado pelos mesmos, é
considerado um servico suplementar para o qual sera estipulado um valor a pagar.
O valor a pagar pelo servico de transporte varia em func¢do da localidade e obedece a tabela definida anualmente
pela Direcdo.
Nao serdo efetuados descontos por faltas, no valor a pagar pelo servigo de transporte.
Durante o més de agosto ndo haverd servigo de transporte.
Em casos excecionais podera ndo se realizar transporte sempre que superiormente seja deliberado.
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SECGAO llI
SAUDE E ALIMENTACAO

Artigo 412
- CondigGes de Saude e Higiene dos Utentes -
De modo a garantir o bem-estar e a saude em geral, e numa perspetiva preventiva, s6 podem frequentar a
Instituicdo, os utentes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenga.
Os encarregados de educac¢do sdo obrigados a comunicar casos de estado febril, doengas transmissiveis ou
convalescentes, ainda em periodo de contagio, devendo as criangas nestes estados serem impedidas de frequentar
a EEPE.
A vigilancia médica dos utentes é da responsabilidade das familias.
Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, deverd ser pedida colaboragdo ao Servico de Saude Publica
local.
Os medicamentos que tenham que ser dados aos utentes durante o periodo de permanéncia na Instituicao,
deverdo os mesmos ser entregues a funciondria de servico, devidamente identificados e acompanhados de
Autorizacdo de Medicacdo assinada pela familia onde constem indica¢Ges escritas sobre:
a) O nome do medicamento;
b) A horadatoma e arespetiva dose;
c) Aassinatura do responsavel pelo utente.
A administracdo de medicamentos é feita pelas seguintes vias, ndo incluindo vias especializadas ou que requeiram
intervengao de técnico especializado:
a) Administragdo topica;
b) Administracdo oftalmica, otoldgica e nasal;
c¢) Administragdo respiratoria;
d) Administragdo bucal, sublingual e translingual;
e) Administragdo oral e gastrica.
Em caso de doenga infectocontagiosa, os utentes sé poderdo regressar a Instituicdo mediante a apresentacdo de
declaragdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio. Caso se confirme uma doenga
infectocontagiosa o Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz devera ser informado de forma a prevenir a saude
dos outros utentes. A instituicdo reserva-se no direito de ndo aceitar o utente se, posteriormente, se verificar o
agravamento do estado de saude.
a) Na eventualidade do médico de familia se recusar a passar a declaragdo médica, o responsavel pelo utente
deve informar este fato por escrito e entregar nos servigos administrativos.
Caso sejam detetados agentes parasitarios, os responsaveis pelos utentes serdo alertados de imediato para
procederem a desinfecdo e os utentes sé poderdo frequentar o Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz, apds a
resolugdo do problema.

Artigo 422

- Formas de Atuagdo em Situacoes de Emergéncia -
Em caso de acidente serd prestada a assisténcia necessdria a crianga, incluindo o contacto com a linha de
emergéncia e/ou o encaminhamento hospitalar, sempre acompanhadas por um profissional da resposta social, os
encarregados de educagdo serdo imediatamente informados por telefone, a fim de que providenciarem as
diligéncias necessarias.
Sempre que ocorra uma situacdo de acidente no periodo de funcionamento da Instituicdo, e dai decorra a
necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade da familia do utente.
Em caso de doencga subita, a responsdvel de sala ou quem a substitua, informa de imediato o encarregado de
educacdo e articula com ele as diligéncias a tomar.
N3o é permitida a frequéncia de criangas que se encontrem com sintomas de doencga até ao total desaparecimento
da mesma.

Artigo 43¢

- Alimentagao -
As criangas tém direito, nos termos deste regulamento, a uma alimentacdo cuidada, tendo em conta as
necessidades relativas as diferentes fases do seu desenvolvimento.
A alimentacdo diaria é constituida por:
a) Reforgo alimentar de manha
b) Almogo
c) Lanche de tarde
d) Reforco de fim de tarde
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As ementas serdo elaboradas por um Técnico de Nutricdo, e afixadas semanalmente em local visivel, de modo a
serem facilmente consultadas.

As ementas s poderado ser alteradas por motivos de for¢a maior.

Deverdo ser tidas em conta as situagdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto alimentar.
Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderao ser fornecidas mediante prescricdo médica.

Por razoes de saude, quando a alteragdo da alimentacdo seja dispar a habitual confecdo e procedimentos
alimentares da instituicdo, deve-se chegar a um acordo entre as partes, desde que haja prescricdio médica e
requerimento interno submetido a Dire¢do.

Qualquer crianga que se tenha atrasado para além das 9h30m, sé poderd ser aceite para almogar desde que tenha
avisado com antecedéncia

SECCAO IV
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

Artigo 442

- Saidas e Atividades de Exterior -
O EEPE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto de Sala, tendo em conta o nivel de
idade da criancga.
Estas saidas sdo orientadas pela Educadora de Infancia responsavel pelo grupo e estdo sujeitas a autorizacdo, por
escrito, dos pais/encarregados de educacdo aquando da realiza¢do de cada atividade.
As saidas ao exterior na area circundante da instituicdo sdo autorizadas no inicio do ano letivo, com o
preenchimento do documento “Autorizagdo”. Estas saidas sdo, no entanto, comunicadas previamente aos
encarregados de educagdo através de uma comunicagao interna.
A ndo entrega da autorizagdo assinada pelos Encarregados de Educagdo, na data estipulada, implica a nao
autorizacdo da saida.
Sempre que os Encarregados de Educag¢dao ndo pretendam que o seu educando realize a saida, deverdao comunica-
lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacao interna do Instituicdo.
As saidas ao exterior que impliquem a utilizacdo de uma viatura de transporte (da instituicdo ou de aluguer) sé
serdo realizadas com o conhecimento e consentimento dos encarregados de educagdo em impresso préprio.
As saidas ao exterior a pé ou em viatura sdo organizadas de forma a garantir as regras de segurancga rodoviaria.
A educadora responsavel pelo grupo ou quem a substitua acompanha as criangcas com o apoio de um nimero de
auxiliares definido em fungdo do numero de criangas, faixa etdria e caracteristicas especificas do grupo.
Nas saidas ao exterior a responsavel pelo grupo leva mudas de roupa, artigos de higiene e primeiros socorros, bem
como produtos alimentares e bebidas de acordo com o numero de criancas, faixa etdria e caracteristicas
especificas do grupo.
O uso de bibe ou t-shirt, e chapéu da Instituicdo, é obrigatdrio nas deslocagdes, conforme indicagdo da Educadora
de Infancia responsavel de sala.
Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢do financeira complementar.

Artigo 452
- Atendimento aos Encarregados de Educacgao -

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

1.

Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais (horario definido anualmente) ou quem
exerca a responsabilidade parental, podendo ser mediante marcagdo prévia, caso ndo tenham disponibilidade no
horario estabelecido;

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

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

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades realizadas no
estabelecimento, de acordo com o Plano Anual de Atividades e o Projeto de Sala;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental é garantida a participacdo na elaboragdo e avaliagdo do
projeto da Instituicdo.

Artigo 462
- Participacao dos Encarregados de Educacgao -
A participacdo ativa dos Encarregados de Educacdo é considerada fundamental, ja que a agdo desempenhada pela
Instituicdo se assume como um complemento a agdo educativa da familia.
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Aos pais e encarregados de educagao é garantida a participagdao na elaboracio do projeto educativo do

estabelecimento de educagdo pré-escolar.

Os pais poderdao acompanhar o periodo de adaptacdo e integracdo da crianca, se assim o desejarem, acertando

com a Educadora responsavel a melhor forma de o fazerem.

Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informagdes consideradas pertinentes para o

desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os Encarregados de Educagdo devem

envolver-se e coresponsabilizarem-se na resolugdo dos mesmos.

A persecucdo destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Reunides periddicas de informacdo e formacdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com os
hordrios e os interesses das familias.

b) Contactos individuais com as familias, de modo a permitir um conhecimento individualizado de cada crianga e
a assegurar a continuidade educativa desejavel.

c) Reunides periddicas com o Educador/Técnico especializado, de modo a permitir um acompanhamento
integrado das criangcas com necessidades educativas especiais.

Cabe aos Encarregados de Educacdo assegurar a higiene e o asseio matinais, bem como o pequeno-almocgo.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 472
- Direitos e Deveres das Criangas -

Constituem direitos da crianca:

a) Todos os constantes da Declaragdo Universal dos Direitos da Crianga;

b) Serem tratadas com respeito, igualdade e zelo, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condigdo econdmica e social;

c) Serem tratados com delicadeza, carinho e dedicagao pelos Educadores e demais funcionarios;

d) Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos de recreio;

e) Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades de
forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socio afetivo);

f) Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

g) Terem uma alimentacédo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades préprias da sua idade;

h) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

i)  N&o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica.

Constituem deveres da crianga, exigiveis de acordo com a idade:

a) Zelar pelo material existente;

b) N3&o criar conflitos, nem mal-estar, de modo a nio prejudicar o regular funcionamento da Instituicdo e o bom
relacionamento entre as criancas;

c) Respeitar as regras de higiene e salde estabelecidas e recomendadas, para interesse da sua satde e das outras
criangas;

d) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode as restantes criangas;

e) Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno ou outras nelas ndo previstas, mas
aprovadas superiormente;

f) Respeitarem todos os trabalhadores e voluntarios do EEPE, independentemente das fungdes ou cargos que
desempenhem.

Artigo 482
- Direitos e Deveres das Familias -

S3do direitos das familias, Encarregados de Educagdo ou representantes legais:

a) Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas, sejam de natureza
pedagdgica ou outras;

b) Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicdo;

c) Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas, criticas ou sugestSes que
considerem necessarias ou pertinentes;

d) Consultarem o processo pedagogico da crianga;

e) Usufruirem da prestagdo de servigos e cuidados necessarios a garantia de bem-estar fisico e qualidade de vida
da crianga;

f) Serem respeitadas na sua privacidade e intimidade;
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g) Participarem em todas as reunides de pais e encarregados de educacdo e a serem atendidos, conforme
previsto neste Regulamento, assim como a aceder as informagdes constantes no Processo Individual do
Utente;

h) A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisdes que Ihes digam respeito e a crianga.

Sdo deveres das familias, Encarregados de Educagdo ou representantes legais:

a) Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa
extraordindria da responsabilidade do utente, dentro dos prazos definidos.

b) Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacgdo integral das criancas, colaborando na busca de
solugdes para os eventuais problemas surgidos;

c) Prestar todas as informacBes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao agregado familiar e
estado de saude do utente;

d) Informar o Responsavel do EEPE sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou do seu
comportamento e possiveis alteragdes;

e) Ser correto, educado e respeitador nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da
Instituicdo;

f)  Cumprir e fazer cumprir todos os deveres contratuais e regulamentares;

g) Manter-se informado sobre a evolugdo da criancga;

h) N&o omitir nem falsear informacdes.

Artigo 492
- Direitos e Deveres dos Colaboradores -

Constituem os direitos dos colaboradores:

a) Ter acesso a formacdo adequada;

b) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucdo do seu trabalho;

c) Serem tratados com respeito e dignidade por utentes e responsaveis por estes.

Constituem os deveres dos Colaboradores da Instituicdo:

a) Origoroso cumprimento das normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas;

b) Observar escrupulosamente as normas sobre qualidade de servigos, saude, higiene e segurancga no trabalho;

c) Obedecer a Diregdo e a todos os seus representantes, ao superior hierarquico direto em tudo o que respeitar a
execucgdo e disciplina do trabalho;

d) Guardar lealdade a Instituicdo, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia, nem divulgando
informacdes que violem a privacidade dos utentes da Instituicdo ou que afetem os interesses da mesma;

e) Velar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens que lhe forem confiados, relacionados com o seu trabalho;

f)  Arigorosa observancia dos principios éticos e deontoldgicos no exercicio da sua atividade;

g) Proporcionar na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos utentes da Instituicdo;

h) Contribuir para a preservagdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas instalagoes;

i) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais que tenham
surgido durante o trabalho;

j)  Guardar sigilo profissional.

Artigo 502
- Direitos e Deveres da Instituig¢do -

Constituem os direitos da Instituigao:

a) Cumprimento, por parte dos pais e criangas, dos seus direitos e deveres;

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

c) A comparticipacdo financeira dos pais/encarregados de educacdo pelos servigos prestados, no pressuposto do
principio da solidariedade e da sustentabilidade financeira.

d) Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, por injuria ou calunia, por parte dos seus
Utentes e/ou familiares/responsaveis, procederd esta Instituicdo, através dos seus Orgdos Diretivos, ao
apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

e) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Constituem os deveres da Instituicdo:

a) Assumir a responsabilidade pela crianca desde a sua rece¢do até a sua entrega;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;

c) Garantir a crianca e encarregados de educagdo a prestagdo de um servigo de qualidade;

d) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

e) Garantir o sigilo dos dados constantes no Processo Individual do Utente;

f) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes;
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g) Fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o Contrato de Prestacdo de Servicos celebrado com os
pais/encarregados de educacio;
h) Assegurar a qualificacdo adequada dos recursos humanos afetos a resposta social.

Artigo 512
- Direitos e Deveres do Voluntario -
Constituem os direitos do Voluntdrio da Institui¢do:
a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagoes;
b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;
c) Ter condicBes de higiene e Seguranca na realizacdo do seu trabalho na Instituicdo;
d) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente com quem trabalha.
Constituem os deveres do Voluntario da Instituicdo:
a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fungdo dos dominios em que se insere;
b) Conhecer e respeitar estatutos e normas de funcionamento da Instituicdo;
c) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
d) Obedecer a Direcdo e a todos os seus representantes, ao superior hierarquico direto em tudo o que respeitar a
execucgdo e disciplina do trabalho;
e) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

CAPITULO VI
DISPOSICOES COMUNS E FINAIS

Artigo 52¢
- Avaliagao -
O Projeto da Instituicdo, o Plano Anual de Atividades e o Projeto Curricular de Grupo, serdo objeto de avaliagdo
periddica, a determinar pela Dire¢do que aprova a respetiva avaliagdo.
As avaliagBes sdo dadas a conhecer aos Pais/Encarregados de Educagdo em momento oportuno.

Artigo 532

- Comportamentos Negativos -
Consideram-se comportamentos negativos todas as questdes de negligéncia, abusos e discriminacdo e de uma
forma mais abrangente qualquer forma de violéncia institucional ou familiar verificada na ou pela Instituicdo.
A Instituicdo tem definido um Programa de Garantia e Controlo que consiste num conjunto de mecanismos de
garantia e de controlo para reduzir os riscos associados a este tipo de comportamentos. Este programa sera
reavaliado e atualizado anualmente.
Sempre que sejam detetadas situagdes de comportamentos negativos, praticadas por colaboradores da Instituicao,
por familiares ou por outros utentes, a Direcdo da Instituicdo deverd ser informada de imediato, através de
formuldrio de ocorréncia de comportamentos negativos disponivel na secretaria. Serd devolvida ao denunciante
uma cépia do formulario preenchido, com aposicao da data da sua entrega, que servird de comprovativo.
A denuncia serd analisada em reunido extraordindria da Direcdo, juntamente com a diretora Técnica e a Educadora
da resposta social, auscultando todas as partes envolvidas, de forma a avaliar os danos, superar a situagdo e, caso
se justifique, acionar os meios legais ao dispor, sempre com vista a salvaguardar a integridade, seguranga e nao
discriminagao da vitima.
Todas as ocorréncias identificadas serdo registadas e monitorizadas pela Educadora da resposta social, e integradas
no Processo Individual da vitima e do agressor (caso seja interno da Instituicdo).
Quando a situacdo de abuso ou violéncia for praticada por utentes, e sempre que um utente coloque em risco a
integridade fisica e/ou psicoldgica de outros utentes ou colaboradores, a educadora da resposta social, juntamente
com a Diregdo, analisardo a possibilidade de o utente continuar a frequentar a resposta social. Caso nao seja
possivel essa continuidade, o utente sera encaminhado para entidade com capacidade para responder as suas
necessidades/condicdes.
Os colaboradores em contacto direto com os utentes participardo em ag¢des de formacgdo, de forma regular, onde
serdo sensibilizados para esta problematica e preparados ndo sé para gerirem, mas também, e principalmente,
para prevenirem este tipo de situagoes.

Artigo 542
- Confidencialidade -
A natureza dos servigos prestados por esta Instituicdo implica por diversas vezes o tratamento de dados pessoais,
incluindo o tratamento de dados pessoais de natureza sensiveis (tais como dados relativos a saude), merecedores
do maior respeito e confidencialidade.
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Assim, a Instituicdo compromete-se a tratar os dados pessoais que lhe sejam confiados no estrito cumprimento dos
principios normativos decorrentes do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Reg. EU 2016/679, de 27 de abril)
e restante legislacdo aplicavel.

A Instituicdo garante a todos os seus utentes estar munida de todas as condigdes técnicas e organizativas
adequadas a garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia permanentes do sistema e
servigos de tratamento dos dados pessoais.

A Instituicdo, tendo como preocupagdo constante a privacidade dos titulares dos dados pessoais, introduziu novas
praticas de seguranca e protecdo, esclarecendo quais os dados pessoais que recolhe, a finalidade a que se
destinam, implementando uma cultura de minimiza¢do de dados, apenas recolhendo, utilizando e conservando os
dados pessoais estritamente necessdrios ao desenvolvimento da sua atividade.

No rigoroso cumprimento da Lei, a Instituicdo garante ao titular dos dados, a possibilidade de a qualquer
momento, de forma facil e gratuita, poder exercer os seus direitos, a saber: o direito de acesso, retificacdo,
limitagdo, portabilidade, oposi¢cdo, apagamento, reclamagdo para a Autoridade de Controlo, bem como o direito a
ser informado em caso de tomada de decisdo automatizada, bem assim como em caso de violagdo dos seus dados
pessoais.

Ainda neste ambito da confidencialidade, a Instituicdo informa todos os seus utentes de que sempre que os seus
dados pessoais sejam (por exigéncia legal ou contratual) partilhados com outras pessoas singulares ou coletivas,
publicas ou privadas, todas as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais neste contexto assumem também
elas o compromisso de confidencialidade e privacidade, estando legalmente sujeitas ao mesmo, devendo em tudo
obedecer aos requisitos de confidencialidade por nés pugnados.

A Instituicdo garante ainda que todos os seus colaboradores receberam formacgdo especifica em matéria de
privacidade e protecdo de dados, encontrando-se abrangidos pela obrigacdo de sigilo profissional por intermédio
de clausulas de confidencialidade devidamente inseridas em todos os contratos celebrados com a Institui¢do.
Neste seguimento, todos os colaboradores na vigéncia da sua relacgdo com a Instituicdo e apds o término da
mesma, deverdo guardar absoluto segredo sobre quaisquer informacGes ou conhecimentos de natureza técnica,
empresarial ou outra, adquiridos necessaria ou involuntariamente, durante a relagdo laboral ou por causa desta,
respeitante a Instituicdo ou a quaisquer outras pessoas, singulares ou coletivas, que com aquela se relacionem.
Todos os colaboradores reconhecem e aceitam a proibicdo de efetuar quaisquer reprodugbes, copias,
modificagGes, comunicagGes publicas, distribuicdo ou qualquer outro tipo de cedéncia, gratuita ou onerosa, de
guaisquer documentos, incluindo programas informaticos, publica¢bes, informagdes contidas em bases de dados,
ou qualquer outro material intelectual pertencente ou relativo a Instituicdo ou qualquer terceiro que com esta se
relacione.

Todos os colaboradores conhecem as politicas, normas e regulamentos em vigor em cada momento na Instituicdo,
encontrando-se obrigados a cumprir as referidas politicas e a fazé-las cumprir, sendo que sempre que tenham
noticia da atualizagdo e /ou revisdo dessas politicas deverdo |é-las e, com referéncia a data da entrada em vigor das
alteragdes, cumpri-las e fazé-las cumprir.

A Instituicdo garante ainda que sempre que receba novos colaboradores, estagidrios, ou voluntarios, as matérias
relativas a privacidade e protecdo de dados serdo obrigatoriamente objeto de sensibilizagdo e formacado por parte
da Instituicdo, a fim de garantir que todos estdo conscientes das suas obrigacbes e responsabilidades,
apresentando-se devidamente habilitados a desemprenhar eficazmente o seu papel na protecdo adequada da
informagdo com que interagem nas suas atividades didrias.

Adicionalmente, os utentes, seus familiares/responsaveis legais sdo também responsaveis por garantir o sigilo e a
confidencialidade de todos os dados pessoais a que tenham acesso, sendo-lhes expressamente vedada a
divulgacdo e reproducdo desses dados.

Artigo 552
- Livro de Reclamagdes -
Nos termos da Legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagbes que podera ser solicitado na
Secretaria da Instituicdo.
A gestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade do Presidente de Dire¢do da Instituicao.
Poderd ainda ser utilizado o livro de reclamagdes digital através da plataforma eletrdnica
www.livroreclamacoes.pt.

Artigo 562
- Foro Competente -

Em caso de conflito juridico entre os outorgantes, as situagGes deverdo ser tratadas no Centro de Arbitragem de
Conflitos de Consumo ou Tribunal da Comarca do Baixo Vouga, com expressa exclusdo de qualquer outro.

Artigo 57¢
- Alteragdes ao Regulamento -
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1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢cdes no funcionamento do EEPE, resultantes
da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Sempre que haja qualquer alteracdo ao Regulamento Interno a mesma deve ser informada e contratualizada com
os pais/representantes legais com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do Contrato de Prestagdo de Servigcos a que a este assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

3. Nos termos da legislagdo em vigor a instituicdo informard a Seguranga Social sobre quaisquer alteragGes ao
presente regulamento interno com antecedéncia minima de 30 dias em rela¢do a data da sua entrada em vigor.

Artigo 582

- Omissoes -
Todas as situagdes que verifiquem omissas no presente Regulamento Interno serdo objeto de andlise e decisdo por
parte da Dire¢do, de acordo com os Estatutos da Instituicdo e em concordancia com a legislagdo aplicavel.

Artigo 592
- Vigéncia -
1. Este regulamento serd revisto sempre que normas superiores o exijam, ou interesses internos da Instituicdo o
justifiquem.
2. O presente regulamento interno revoga o anteriormente aprovado em 14 de junho de 2023, e entra em vigor a 1
de setembro de 2024.

Aprovado pela Diregdo do Centro Social Paroquial S. Pedro de Nariz, ao trigésimo primeiro dia do més de julho do ano
de dois mil e vinte e quatro.

A Diregao,

O Presidente:

O Vice-presidente:

O Tesoureiro:

O Secretério:
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DECLARACAO
Conhecimento do Regulamento Interno

Eu, , encarregado de educacdo do

menor , utente da resposta social

de EEPE, declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de

Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Declaro, ainda, ter recebido uma cdpia deste documento.

Nariz, de de20

(Assinatura dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais)
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