Centro de Bem-Estar Infantil Visconde de Sousela e Isabel Maria

Santa Casa da Misericordia de Lousada

REGULAMENTO INTERNO

PRE-ESCOLAR



CENTRO DE BEM-ESTAR INFANTIL VISCONDE DE SOUSELA E ISABEL MARIA

Santa Casa da Misericordia de Lousada

CAPITULO | - Disposigdes Gerais

Artigo 1° - Ambito de aplicacéo

O presente regulamento interno define o regime de funcionamento do Pré-escolar do
Centro de Bem-Estar Infantil Visconde de Sousela e Isabel Maria, valéncia da Santa
Casa da Misericordia de Lousada, registada no livro 1 DAS Irmandades, fls.95 e v. Sob

o n.° 8/83, com sede em Avenida Major Arrochela Lobo, n°157, 4620 - 697 LSD.

Artigo 2° - Legislacdo aplicavel

Este estabelecimento destina-se ao apoio soécio educativo e prestagdo de servigos
proprios de creche e rege-se pela Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho; Despacho
Conjunto n.° 300/97; Despacho Normativo n.° 7-B/2015 e demais legislagdo aplicével.

Artigo 3° - Objetivos do regulamento

O presente regulamento interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e
intimidade da sua vida privada;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento;
c) Promover a participagdo das criancas e dos seus familiares e/ou representantes
legais ao nivel desta resposta social;
d) Assegurar as condi¢des que favoregam o desenvolvimento harmonioso e global da
crianga;
e) Contribuir para corrigir os efeitos discriminatdrios das condi¢des socioculturais no
acesso ao sistema escolar permitindo as mesmas oportunidades;
f) Estimular a sua realizagdo como membro 1til e necessario ao progresso espiritual,

moral, cultural, social e econémico da sociedade.

Artigo 4° - Atividades / Servicos
O Pré-Escolar presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfag@o das necessidades das criangas;
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b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢do médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal,

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

e) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

f) Cedéncia de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga;

h) Disponibilizagéio do servigo de transporte taxado de acordo com os quilémetros

percorridos, cuja tabela se encontra afixada em local visivel.

CAPITULO II - Processo de selegdo e admissdo

Artigo 5° - Condigbes de admisséo

Sdo condicdes de admissdo neste estabelecimento:

Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico.

Artigo 6° - Critérios de selegdo

1. As criangas dos agregados familiares mais pobres das freguesias de Sousela,
Ordem, Covas e Figueiras;

2. Criangas em situac¢des socioecondmicas desfavorecidas e ou carenciadas;

3. A falta da méde ou do pai no agregado familiar, por morte ou abandono do lar;

4. Quando ambos os pais trabalham,;

5. Frequéncia no ano anterior;

6. Frequéncia de irm@os na instituigéo;

7. A inscrigdo na lista de espera;

8. As criangas cujo agregado familiar resida no concelho de Lousada;

9. Criangas que ndo tenham pessoas de familia que substituam os pais na sua
auséncia;

10. Por indica¢Ges médicas — necessidade de convivio da crianga com outras criangas;
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11. Crianga cuja mae sofra de doenca prolongada;
12. Criangas cujos pais sdo trabalhadores da institui¢do.
Na apreciagdo destas regras deverdo ser prioritariamente considerados os agregados de

mais fracos recursos econdmicos.

Artigo 7° - Inscri¢des, Matriculas e Renovagdo de Matriculas
Para efeitos de inscrigdes / matriculas, o encarregado de educagio/ representante legal
devera proceder ao preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte
integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
a) Cartdo de cidaddo da crianga e do (s) encarregado (s) de educagdo/representante (s)
legal (ais). Na copia dos cartdes de cidaddo deve constar quais os fins a que se
destina ao abrigo da regulamentacdo em vigor.
b) Duas fotografias tipo passe da crianga;
c) Fotocopia do boletim de vacinas ou identificagdo sobre a situagdo vacinal,
d) Identificacdo do médico assistente;
e) Cartdo do utente dos Servigos de Saude ou a qualquer outro subsistema a que a
crianga pertenca;
f) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente
ultima declaracio de IRS e outros documentos de natureza fiscal;
g) Documentos comprovativos de encargos com a habitacdo; despesas com
transportes e despesas com saude em caso de doenga cronica;
h) Declaragdo do encarregado de educagdo com indicagdo explicita a quem podera
ser entregue a crianga;
1) Em situacGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule

o poder paternal.

1. As inscrigcoes/ renovacdes decorrem:
a) Durante o0 més de maio para as renovacdes de inscriches (para aqueles que ja
frequentaram a Creche/Pré-Escolar no ano letivo anterior),enviando uma circular

onde os encarregados de educag@o assinam e confirmam ou néo a frequéncia para o
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proximo ano letivo. O pagamento para quem renova ¢é obrigatorio para todas as
criangas;

b) No més de junho para as novas inscricdes;

¢) Quaisquer montantes entregues ao Pré-Escolar para efeitos de inscri¢do, ndo serdo
reembolsados em caso de desisténcia posterior;

d) O ano letivo inicia-se a 1 de setembro e encerra no dia 31 de julho, salvo qualquer
contrariedade de calendério e os que pretendem frequentar as primeiras duas semanas
do més de agosto;

e)As falsas declaragdes poderdo acarretar a suspenséo da matricula;

f)As matriculas podem ser anuladas a pedido por escrito dos encarregados de
educagdo/representantes legais, com antecedéncia minima de 30 dias;

g)Criancas com deficiéncia ou com alterages fisicas / cognitivas deve ser
previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais de intervengdo.

(Intervengdo Precoce);

Artigo 8° - Lista de espera
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera referida a
forma como mesmo é comunicado ao encarregado de educagdo / representante legal, se

existe lista de espera e, caso exista qual a posi¢@o que a crianga ocupa.

CAPITULO Ill — Regras de funcionamento

Artigo 9° - Lotacio do estabelecimento

O estabelecimento tem lotagdo maxima de 66 criangas (autorizagdo da DGESTE, ano
letivo 2017/2018).

Cada sala funcionard com o numero de criangas estabelecido para aquela idade, uma

educadora e uma auxiliar de agdo educativa.

Artigo 10° - Direciio técnica e coordenagido do Pré-Escolar
A direg@o técnica é assegurada por uma Educadora de Infancia, a coordenagdo dos

servicos do Pré-Escolar € da competéncia da Direcgio Pedagogica, que
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obrigatoriamente sera assumida por uma Educadora de Infancia, cujo nome esta afixado

em local visivel.

Artigo 11° - Quadro dos funcionarios

Para assegurar o regular funcionamento e a manuten¢do, higiene e limpeza do
equipamento, o estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado, em
conformidade com a legislagdo aplicével.

O mesmo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicag&o do nimero de

recursos humanos de acordo com a legislagédo em vigor.

Artigo 12° - Horario de funcionamento

O estabelecimento funciona diariamente de 2° a 6* feira.

O horario de funcionamento € das 7h30m as 19h00.

O prolongamento da manha € das 7h30 as 9h00 e da tarde é das 18h15 as 19h00.

A saida € permitida a partir das 17h00 até as 19h00.

O estabelecimento pode ter de encerrar por tempo indeterminado devido a motivos

alheios a nossa responsabilidade.

Artigo 13° - Refeicdes

O servigo de alimentagdo contempla as seguintes refeigdes diarias:

- Pequeno-almogo;

- Meio da manh3;

- Almogo;

- Lanche;

- Prolongamento.

As ementas sdo elaboradas por uma nutricionista e afixadas mensalmente em local
visivel e no site da instituicdo.

O estabelecimento terd em conta todas as situa¢des justificadas por declaragdo médica,

de alergia a qualquer alimento, bem como necessidade de dieta.

Artigo 14° - Higiene das Instalacdes

A limpeza das instalagdes sera efectuada, diariamente, pelo pessoal do estabelecimento.
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Artigo 15° - Passeios ou deslocagdes em grupo

Quando o estabelecimento promover passeios ou deslocagdes em grupo, solicitard por
escrito € com antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagéo expressa assinada pelo
(s) encarregado (s) de educagdo/representante (s) legal (gais) da crianga.

Os servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados por Técnicos €
Aucxiliares, para todas as criangas que ndo queiram, ou ndo possam usufruir das saidas

referidas.

CAPITULO IV - Direitos e Deveres

Artigo 16° - Direitos dos utentes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes do
Pré-Escolar t€m os seguintes direitos:
a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condig¢do social,
b) Utilizagdo dos servigos € equipamentos do estabelecimento disponiveis para a
respetiva sala de atividades e espagos de recreio;
c) Participar nas atividades promovidas pelo estabelecimento;
d) Serem tratados em boas condi¢Ges de higiene, seguranga e alimentag@o;
¢) Respeito pela sua identificagdo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;
f) Nio ser sujeito(a) a coagdo fisica e psicologica;
g) Consulta do processo de avaliacdo e requerer reunides, sempre que achar

necessario.

Artigo 17° - Deveres dos utentes

Consideram-se deveres dos utentes:
a) Cumprir as normas do estabelecimento de acordo com o estipulado neste
regulamento interno;
b) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao dia 8 de cada més, alteragdes

subsequentes ou qualquer despesa extraordinéria da sua responsabilidade;
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c¢) Cumprir os horarios fixados, tendo em conta que:
1. A entrada das criangas, devera ser feita até as 9h30m, tendo como tolerdncia
15 minutos, s6 podendo ser excedida quando para tal houver justificagio;
2. Sempre que haja previsdo da crianca faltar ao Pré-Escolar, tem que avisar na
instituicdo no maximo até as 9h30m do mesmo dia;
3. As criangas s poderdo deixar o estabelecimento acompanhadas pelos pais,
encarregados de educagdo ou pelas pessoas que, por aqueles tenham sido
autorizadas;
4. Sempre que a crianga ndo seja retirada do Pré-Escolar até as 19h00m, os
encarregados de educagdo terdo de proceder ao pagamento de uma multa no
valor de 5 Euros.
5. Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de satde;
6. Informar a Coordenadora Pedagdgica ou educadora responsavel, sobre
aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento € possiveis
alteracdes;
7. Respeitar todos os funcionarios do estabelecimento;

8. Cumprir as normas do regulamento interno.

Artigo 18° - Direitos da institui¢io

Constituem direitos do pré-escolar:
a) Proceder a averiguagido dos elementos necessarios @ comprovacio da veracidade
das declaragGes prestadas pelos encarregados de educag@o no ato de admissio;
b) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
c) Suspender o servigo, sempre que os encarregados de educagdo, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condiges € 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros € a imagem da propria instituigio.

Artigo 19° - Deveres da instituicdo

e



A

CENTRO DE BEM-ESTAR INFANTIL VISCONDE DE SOUSELA E ISABEL MARIA

Santa Casa da Misericordia de Lousada

Constituem deveres do pré-escolar:
a) Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com os requisitos técnicos
adequados e em conformidade com o presente regulamento;
b) Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia;
¢) Criacdo e manutenc¢do das condi¢des necessarias a0 normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagbes adequadas;
d) Colaborar com os servigos da Segurancga Social assim como a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

¢) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Artigo 20° - Direitos dos colaboradores
Os colaboradores do Pré-Escolar gozam do direito de serem tratados com educagio e

civilidade.

Artigo 21° - Deveres dos colaboradores
Aos colaboradores em servigo no Pré-Escolar cabe o cumprimento dos deveres

inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagéo laboral em vigor.
CAPITULO V - Seguranca e Saude

Artigo 22°- Seguro

O estabelecimento possui um Seguro Escolar para todas as criangas que frequentam o
Pré-Escolar, ndo se responsabilizando no entanto, por qualquer dano resultante de
acidente escolar, se tal ultrapassar os montantes cobertos por este seguro.

A apolice do seguro encontra-se afixada em local bem visivel e o valor € assegurado

pela Instituicio

=
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Artigo 23°- Saude

Em caso de doenga ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar
imediatamente o facto ao(s) encarregado(s) de educacdo/representante(s) legal(gais) da
crianga, que devera deslocar-se ao estabelecimento e prestar a devida assisténcia.

Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar da crianga que dela carega, tudo ao abrigo do esquema do Servigo
Nacional de Saude e da Seguranca Social vigentes.

O médico responsavel visitard o Pré-Escolar semanalmente e verificara os seguintes
aspectos:

> Exame de saude das criangas candidatas a frequéncia do estabelecimento e do

pessoal a admitir;

> Exames periddicos das criangas e do pessoal ao servico do Pré-Escolar;

> Execugdo de medidas de profilaxia especifica a exercer nas criangas e no pessoal;
> Verificagdo dos regimes dietéticos adoptados com vista a promogdo da sua
melhoria;

> Colaborag@o com inquéritos de saude, incluindo rastreios;

> Implementac@o de medidas de luta contra surtos epidémicos no Pré-Escolar;

> Avaliagdo periddica das condi¢des de higiene, salubridade e seguranga;

> Proposta de medidas convenientes para a melhoria das condi¢des de saude.

> Nio ¢ permitida a permanéncia de criangas doentes no Pré-Escolar;

> Apds uma doenga grave ou contagiosa, a crianga s6 podera frequentar de novo o

Pré-Escolar, mediante apresentagéo de certificado médico;

> Qualquer problema relacionado com a satde das criangas, devera ser exposto a
Educadora da crianga € &8 Coordenagdo Pedagégica da Instituigéo;

> Sempre que as criangas tenham medicamentos que, imprescindivelmente devam
ser tomados na Institui¢do, o(s) encarregado(s) de educagdo devem escrever na
embalagem o nome da crianca, doses e horas a tomar;

> Sempre que as criangas necessitem de dieta, devem o(s) encarregado(s) de
educagdo, pedi-la por escrito na caderneta, apresentando justificagdo médica e a sua

duragdo;
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> Caso a crianga seja alérgica a qualquer alimento, produtos higiénicos, devera tal
facto ser comunicado a Educadora da crianga e a Coordenacdo Pedagdgica da
Instituigdo.

> O(s) encarregado(s) de educag@o tera de zelar pela higiene corporal das criangas.
No caso disto nédo se verificar, poderdo as criangas ser impedidas de frequentar o Pré-

Escolar.

Capitulo VI - Mensalidades

Artigo 24°- Precario e mensalidades

O valor das mensalidades do Pré-Escolar respeita ao presente ano, tem valores variaveis
e sdo calculados de acordo com o rendimento per-capita do agregado familiar, tendo
como base a tabela constante no Despacho Conjunto n.° 300/97.

O documento a que se refere o n° anterior, encontra-se afixado em local bem visivel.

Escaloes de rendimento
1. 2° 3° 4° 5.9 6°
15% | 225% 275% 30% 32 5% 35%

]

Artigo 25°- Prazo de pagamento
1) A mensalidade inclui todo o horério que a crianga estd na instituigéo, a educagéo
musical, a educag@o fisico-motora, o inglés, a informatica, a alimentag#o, transporte
para a piscina, transporte para todas as atividades/passeios de exterior.
2) A mensalidade deverd ser paga até ao dia 8 de cada més, na Secretaria da
Misericordia de Lousada ou no Pré-Escolar;
3) Sempre que o dia 8 coincida com um dia ndo til, o prazo estender-se-a até ao dia
util seguinte;
4) Se até 15 dias apés o prazo estipulado para a liquidacdo da mensalidade, a

situa¢@o ndo tiver sido regularizada e ndo tiver sido apresentada justificacdo para o
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atraso junto da Mesa Administrativa, a mensalidade sofrera um agravamento de 10%,
ndo podendo ultrapassar o fim do respectivo més, pois podera a Mesa Administrativa

decidir sobre a anulagdo da matricula da crianga em causa.

Artigo 26°- Revisido anual das comparticipacdes familiares
1) As comparticipagdes familiares sdo objecto de revisdo anual, de acordo com a

aplicagdo da tabela prevista no Despacho Conjunto n.® 300/97.

Nome

Encargos Desp D %
Data de Sujeito | Sujeito Taxas e v Agregado |[Rendimento
com com com saude Aplicar | Mensalidade
Nascimento A B Impostos familiar per capita
Habitagdo |Transportes (doenga cronica) RMM

2) A revisdo da comparticipagéo familiar ¢ feita no inicio do ano letivo;
3) Sobrevindo comprovada alteragdo da situagdo econdémica do utente ou dos seus
familiares, a mensalidade sera ajustada em conformidade.
4) As redugdes da comparticipagdo mensal, serdo feitas segundo as normas deste
regulamento interno e sempre que:
a) Os filhos dos funcionarios/prestadores de servigos da Instituigdo, beneficiam de
uma reducdo de 20% na mensalidade atribuida, desde que n#o coincida com a
mensalidade minima (e nunca abaixo desta);
b) Nos casos em que se verifique a frequéncia de mais que uma crianga na instituigéo,
do mesmo agregado familiar, a mais velha sera reduzida a mensalidade em 20%;
c) Havera lugar a uma redugéo de 25% quando o periodo de auséncia for superior a
15 dias néo interpolados e sempre que apresente uma justificagdo médica;
d) Quando a crianga faltar por qualquer motivo que ndo seja doenga, paga a
totalidade da mensalidade;
e) Duas semanas seguidas de faltas ndo justificadas, determinam a anulagdo da
matricula;
g) O servigo de transporte € facultativo, sendo taxado de acordo com os quilémetros
percorridos, cuja tabela se encontra afixada em local visivel.
h) As atividades extracurriculares ndo estdo incluidas na mensalidade, tendo a piscina

um custo de 12€ e a danga de 8€.
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Capitulo VIl — Disposigoes Finais

Artigo 27°- Livro reclamacées
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagoes,

que podera ser solicitado & institui¢do sempre que desejado.

Artigo 28°- Alteracdes do regulamento

Nos termos da legislagio em vigor, os responsdveis do estabelecimento deverdo
informar o(s) encarregado(s) de educagdo/representante(s) legal(ais) da crianga sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sendo o envio ao ISS'IP (Instituto da

Seguranga Social, IP.) obrigatério.

Artigo 29°- Integraciio de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcdo do

estabelecimento, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 29°- Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor na presente data:

Lousada

S0 de MOUEHERD de20/5

No ato da admiss@o da crianga, devera ser entregue um exemplar deste regulamento ao seu

encarregado(s) de educag@o/representante(s) legal(gais).



