ASSOCIACAO CENTRO COMUNITARIO " STA LUZIA

CENTRO COMUNITARIO
SANTA LUZIA

Instituicao Particular de Solidariedade Social

(IPSS)

Regulamento Interno

Resposta Social de Pré-Escolar




ANcora g

ASSOCIAGAD CENTRO COMUNITARIO

Tl

STA LUZIA

itulo I - Disposicoes Gerais

Norma I

Ambito de Aplicaciio

A Ancora - Associacdo Centro Comunitdrio Santa Luzia é uma Institui¢do Particular
de Solidariedade Social (IPSS). O Centro Comunitario Santa Luzia é um espago
aberto a comunidade de Santa Luzia e populagdo em geral, dotado de infra-
estruturas que visam possibilitar aos seus destinatarios - individuos, grupos e
familias - o exercicio do direito de cidadania, e a consequente integragdo social,
através de um conjunto de respostas globais e integradas, que vao ao encontro das
necessidades vivenciadas.

O presente documento é referente a resposta social de Pré-Escolar, com o acordo
de cooperagdo para a mesma resposta social celebrado com o Instituto de
Seguranca Social, IP/Centro Distrital de Faro, aprovado em 15 de outubro do
ano 2007.

Norma II

Legislacio Aplicavel

Esta Instituicdo rege-se igualmente pelo estipulado nos Estatutos da Ancora -
Associagdo Centro Comunitario Santa Luzia, assim como o Estatuto das Institui¢coes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS), Protocolo de Compromisso para o Setor
Social e Solidario; Portaria ¢ 196-A/2015, de 1 de julho alterada e republicada pela
Portarian? 218-D/2019, de 15 de julho; Lei n2 5/97, de 10 de fevereiro; Portaria n®
583/97, de 1 de agosto; Despacho Conjunto n?300/97, de 09 de setembro; Decreto-
Lein?147/97,de 11 de junho; Circulares e Orientagdes Técnicas aplicidveis e demais

legislagdo aplicavel.

Norma III

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
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2) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da

Instituicao;
3) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel das respostas sociais;

S&do objetivos da Resposta Social do Pré-Escolar:
a) Proporcionar o bem estar e o desenvolvimento integral das criangas, num

clima de seguranca afetiva e fisica;

b) Colaborar estreitamente com as familias, numa partilha de cuidados e

responsabilidades mituas, em todo o processo de desenvolvimento das criangas;

c) Estabelecer relacdes fortes e seguras que encorajem a crianga a participar de

forma ativa nas diversas situa¢des da vida quotidiana;

d) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em

experiéncias de vida democratica numa perspetiva de educa¢do para a cidadania;

e) Estimular o desenvolvimento global da crianga através de diversas

experiéncias e aprendizagens;
f) Estimular a curiosidade e o espirito critico;

g) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou

deficiéncia, assegurando o encaminhamento adequado.

Norma IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A Resposta Social de Pré-Escolar presta os seguintes servigos:

Sala Heterogénea dos 3 anos até ao ingresso no 1.2 Ciclo do Ensino Bésico

o Acolhimento feito por um/dois adultos com formagao na area da educagdo;
® Preparagdo e acompanhamento em atividades pedagdgicas nas diferentes
areas de conteddo (Formacgdo Pessoal e Social; Expressoes Artisticas; Dominio da
Linguagem; Dominio da Matematica; Conhecimento do Mundo);

® Preparagdo e acompanhamento em visitas de estudo;
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® Preparagao e acompanhamento nas refeicoes;

o Higiene basica das criancas;

Todas as atividades sdo refletidas e planificadas pelo docente do Jardim de Infincia,
no sentido de promover uma variedade de experiéncias e potenciar todas as

criangas, sem excecdo, para o futuro.

Capacidade da Resposta Social de Pré-Escolar

O Pré-Escolar tem capacidade para 20 criancas e é constituida por um grupo de
criangas com idades compreendidas entre os 3 até ao ingresso no 1.2 Ciclo do Ensino

Bésico.

a0 e Admissio

NormaV

Condicoes de Admissio

s Sdo destinatarios do servigo criangas com idades compreendidas entre os 3
anos e a idade de ingresso no 12 ciclo do ensino basico;

2. Estar isento de doengas infetocontagiosas, tendo cumprido o programa de
vacinagdo de acordo com a idade, apresentando as respetivas declaragdes;

3 Ter preenchido o formuldrio de inscrigdo dentro do prazo estabelecido pela
instituicdo com todos os documentos necessarios;

4., Poderdao ser admitidas criangas com deficiéncias mediante avaliacdo
conjunta dos técnicos da instituicdo e dos técnicos especialistas que prestam apoio
a crianga;

5. Em caso de admissdo, os pais ou quem exerga o poder parental da crianga
serdo convocados para uma primeira entrevista com o educador titular ou com o
Diretor Pedagégico, durante a qual serd programada a data e o processo de

integragdo e adaptagdo da crianga no pré-escolar;
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6. A admissdo das criangas é da responsabilidade da diregdo da instituicdo;
7. No ato de entrada, os pais ou quem exer¢a o poder parental terdo de ter ja
conhecimento do Regulamento Interno, das tabelas de comparticipagdo familiar, das
normas de funcionamento e receberdo outras indicagdes uteis;
8. Se a crianga ndo cumprir os critérios de admissdo, a institui¢do, quando
contactada, informard a familia das razdes da sua ndo admissibilidade no pré-
escolar.
Norma VI

Candidatura
1. O pedido de inscrigdo sera efetuado através do preenchimento da Ficha de
Inscricdo / Renovagdo - Parte A, disponibilizada na secretaria da Ancora, que
constitui parte integrante do processo do cliente, sendo datado e assinado pelo
responsavel do candidato e pelo responsavel pela rece¢do da candidatura, sendo a
validade do pedido de inscrigdo de 12 meses, findo o qual é necessario proceder a
renovacdao da mesma.
2. 0 processo de admissdo inicia-se com a inscricdo das criangas, através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo com todos os elementos considerados
necessarios;
3. O perfodo de inscri¢gdes ocorre durante todo o ano;
4. Arenovagdo da matricula deve ser efetuada até dia 15 de julho;
5. As inscrigdes de criangas que ndo venham a ser admitidas ficam em lista de
espera, podendo vir a ser admitidas no caso de desisténcias;
6. As listas de espera caducam anualmente, pelo que as criangas que se encontrem
a 31 de Maio em lista de espera deverdo renovar a sua inscrigdo, esta informacgao
estara presente na ficha de inscrigao;
7. Para ser considerada a candidatura, devem ser entregues e anexados ao processo
fotoc6pia dos seguintes documentos:
® Bilhete de Identidade (BI) ou Cartdo de Cidaddao (CC), Autorizacdo de
Residéncia ou Passaporte, dos pais da crianga;

° Cédula individual ou registo de nascimento ou BI/CC do cliente e de irmdos;
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o Cartdes de Contribuinte dos pais da crianga e CC ou declaragao das Finangas

com 0 N2 de Contribuinte (NIF) da crianga;

° Cartdo dos servigos de saude do cliente;
o Declaragdo de vacinas do cliente actualizadas e declaragdo infetocontagiosa;
° Declaracao de IRS atualizada do agregado familiar e respetiva nota de

liquidagdo de IRS / Declaragdo das Finangas, no caso de ndo entrega de declaragdo
de IRS;

® Ultimos 3 recibos de vencimento ou declaragio de rendimentos de todos os
elementos do agregado;

® Declaragdo do Centro de Emprego (comprovar situagdo de desemprego /
comprovar recebimento de subsidio de desemprego);

o Caso o(s) encarregado(s) de educagdo da crianga ndo entreguem os
comprovativos dos rendimentos, podera ser aplicado o valor de mensalidade
maxima (custo médio cliente do ano anterior);

o Documento comprovativo do valor da renda da casa ou declaracao do banco
com a prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria permanente;

° Recibos de farméacia de medicamentos de uso continuado acompanhado de
uma declaracdo médica (em caso de doenga crénica);

8. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal ou determine a tutela / curatela.

Norma VII

Critérios de Admissido
L A admissdo faz-se prioritariamente respeitando a ordem dos seguintes
critérios:
a) Criancas provenientes de familias carenciadas, em situagdo de risco ou vitimas de
maus-tratos (50 pontos);
b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios (10 pontos);
c) Criangas de familias mono parentais ou de familias numerosas (10 pontos);

d) Criangas com irmdos a frequentarem ja o estabelecimento (10 pontos);
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e) Residentes na Freguesia (5 pontos);
f) Criancas cujos pais trabalham na institui¢do (5 pontos);
g) Criangas cujos pais trabalham na area do estabelecimento (5 pontos);
h) De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros Voluntérios, os filhos
destes em caso de acidente mortal do pai (5 pontos);

2. Em caso de empate pontual, é critério de desempate a data da ficha de inscrigao.

Norma VIII

Processo de Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pela Coordenadora Pedagogica, a
quem compete elaborar a proposta de admissao, a submeter a decisdo da direcdo da
Associagao.
2. Da decisdo de admissdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de trés dias
(teis.
3. No ato da admissdo é devido o pagamento da comparticipagdo familiar do
més corrente, bem como o seguro escolar e a joia de inscrigdo de acordo com o
precgario em vigor.
4. A admissdo deve ser formalizada através de um contrato por escrito de prestacao
de servigos com o cliente, responsavel pelo mesmo e representante da Associagdo,
onde devem ser definidos os termos e condi¢des do mesmo.
5. O contrato é elaborado em duplicado e assinado pelas partes, sendo um entregue
aos pais ou a quem exer¢a o poder parental e o outro constard no processo
individual da crianga.

Norma IX
Acolhimento de Novas Criancas

1. O processo de adaptagdo das criangas é feito gradualmente, com a participagdo
das familias.

2. 0 primeiro momento da adaptacdo da-se na primeira reunido com o0s
pais/familias. Nesta reunido vamos abordar alguns aspetos relevantes que dizem

respeito as caracteristicas da crianga.
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Preenche-se uma ficha de avaliacdo de diagndstico, para podermos ter alguns

dados escritos sobre a crianga, para assim podermos proceder devidamente ao

acolhimento das mesmas.

1.

Norma X

Processo Individual da Crianca

Cada crianga deverd ter um Processo Individual da Crianga, do qual deve

constar:

e

@

Ficha de inscri¢do;

Os documentos referidos no n® 8 da Norma VI deste regulamento;
Ficha de Desenvolvimento Individual do Crianga;

O Processo de Adaptagdo da crianca a Resposta Social;

Ficha de Avaliagao de Competéncias;

O Programa de Acolhimento;

Periodicidade da avaliagido/revisdo do Plano Individual;

0 contrato de prestacao de servigos;

Todos os elementos e informacdes relevantes;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine necessidade e cuidados

especiais,

Registo de Ocorréncias;

Declaragdo de autorizagdo dos pais ou encarregado de educagdo ou das pessoas

a quem poderdo ser entregues a crianca com C.C. anexado.

2.

O processo individual ¢ de acesso restrito e deve ser permanentemente

atualizado. Pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga o

poder parental.

1.

Norma XI

Lista de Espera

Caso ndo seja possive] proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, este fato é

comunicado ao representante do cliente na altura da candidatura, sendo também

comunicado que o cliente serd inserido na lista de espera do servigo.

2.

Critérios de retirada da lista de espera:
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e Quando apds o segundo contacto telefébnico, por parte da institui¢do, o
responsavel da crianca recuse a sua integracdo imediata;

e Quando a inscrigdo for anulada por parte do responsavel da crianca.

Norma XII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a
entidade gestora da instituicdo deve ser celebrado, por escritc, um contrato de
prestacdo de servigos, cuja minuta esta disponivel para consulta na secretaria da
Instituigdo.
Norma XII

Cessaciao do Contrato

1. Constituem motivo de cessacdo da resposta social as seguintes situagdes:

® Desisténcia do servigo por parte do responsavel da crianca;
® Por mudanca de residéncia ou institucionalizagdo;
® Inadequacdo dos servigos as necessidades da crianga ou por inadaptagdo dela

aos servicos prestados.

2. Considera-se justa causa para a cessagao dos servigos:

® A falta de pagamento injustificada por um periodo de 30 dias;

) O incumprimento e transgressdo sistematica do regulamento interno.

3. A rescisdo terd de ser efetuada por escrito com pelo menos 15 dias de
antecedéncia, se ndo o fizerem, terdo que pagar a comparticipagio familiar a esse
més na sua totalidade.

4. A interrupcio/cessagido de prestacdo de servicos por parte do cliente, por
motivos alheios & instituigdo, ndo obriga a restituicdo de qualquer importancia ja
recebida.

5. As faltas de comparéncia ndo justificadas superiores a 15 dias poderdo
determinar a anulagio da respetiva inscrigdo. A readmissdo da crianga ficara sujeita
3 lista de espera;

Norma XIV
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Interrupcao da Prestacio de Servico por Faltas Excessivas

1. Quando a crianga faltar devera ser comunicada, pelos pais/encarregados de
educacdo, a sua nao comparéncia até a hora de entrada;

2. Consideram-se justificadas as auséncias da crianga resultantes de doenga,
devidamente comprovada, ou de outros motivos relevantes, dos quais tenha sido
dado conhecimento atempado a instituicdo;

3. Ndo havera lugares cativos para nenhuma crianca. Assim, as que deixarem de
frequentar a instituicdo, e nao fagam o pagamento atempadamente, serdo retiradas
da lista de clientes. Se pretenderem regressar, serdo colocados em lista de espera;
4, Ao referido no nimero anterior excetuam-se os seguintes casos:

a) Se a auséncia se dever a doenca devidamente comprovada;

b} Por auséncia prolongada do domicilio, desde que os motivos apresentados

sejam aceites pela diregdo;

Norma XV
Livro de Reclamacdes
1. Nos termos da Legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacoes
que se encontra na secretaria, ou podera utilizar o livro de reclamacoes eletronico;
2. Os utentes e seus familiares, em caso de reclamacdo, devem dirigir-se a
Coordenadora Pedagogica da Instituicdo ou a quem a substitua, com vista a

formalizacao da respectiva pretensio;

Norma XVI

Instalacoes e Regras de Funcionamento

1. A Resposta Social de Pré-Escolar funciona nas Instalacées da Ancora Associagio
Centro Comunitario Santa Luzia, situado na Rua da Ancora S/N, 8800-539 - Santa
Luzia - Tavira,

2. A Resposta Social de Pré-Escolar conta com uma sala onde se desenvolvem as

atividades didrias de cariz ltdico e cariz pedagégico. Esta sala tem a area total de
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41,16m?2. Esta sala tem capacidade e acordo para 20 criangas, sendo o grupo de
caracteristicas heterogéneas, com idades compreendidas entre os 3 e 0s 5/6 anos
de idade. De acordo com o Despacho Conjunto n2268/97 de 25 de Agosto, esta sala
cumpre com os seguintes requisitos:

® Permite o obscurecimento parcial e total da sala;

e Permite o contacto visual com o exterior através de duas portas devidamente

protegidas com tela aderente, para protegao das criangas e anti-quebra;

® Permite protecdo solar;

e Proporciona facilmente o acesso ao exterior;

e Possui zona de bancada fixa, com cuba, ponto de agua e esgoto;

e E contigua as outras salas de atividades e de higiene;

e Tem comunica¢do facil com a zona dos cabides;

e Tem acesso e comunicacdo ficil com as outras salas da Instituicdo,

nomeadamente, sala de Refeitdrio e sala de Polivalente;

@ Possui pavimento confortdvel, resistente, lavavel e antiderrapante;

e As paredes sdo pintadas com tintas de cor viva e agradavel, as quais sdo
lavéveis, ndo sdo abrasivas e permitem um bom isolamento térmico e achstico;

° Estd apetrechada com um sistema de refrigeragdo e aquecimento (ar
condicionado);

e Esta valéncia ainda conta com uma casa de banho afeta a sala, cujo acesso se
faz através do corredor. A casa de banho tem aproximadamente 12m2, possui 3
sanitas, sendo uma delas apetrechada com equipamento préprio para criangas
incapacitadas, possui 4 lavatorios, 2 urindis e 1 chuveiro de agua corrente, fria e
quente.

3. 0 grupo de criangas com 3 e 4 anos de idade repousa aproximadamente 2 horas
apbs o almogo, enquanto as criangas com 5 anos, idade de transi¢do para o Ensino
Bésico, continuam as atividades com um adulto responsével pela sala, a saber,

educadora ou auxiliares de acdo educativa.
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Norma XVIl

Funcionamento

1. Arespostasocial de Pré-Escolar funciona de segunda a sexta-feira, entre as 8:00h

e as 18:30h.

2. O horario das atividades curriculares é das 9:30h as 17:00h.

3. A entrada das criancas na sala de Creche ocorre até as 9.30h, salvo excegdes

previamente justificadas e comunicadas. O incumprimento do referido horério

implica o ndo acolhimento da crianca.

4. Por razodes de ordem psicologica/pedagdgica, as criangas ndo devem permanecer

na Instituicdo mais de 9 horas por dia.

5. Os responséveis pelas criangas deverdo ter em atenciio a seguinte escala de

horarios:
® 8:00h as 9:30h - recec¢do das criangas na Sala ;
@ 9:30h - reforco da manhi;
® Das 9:30h as 11:30h - atividades letivas;
o 11:50h - higiene;
e 12:15h - almoco;
e 12:45h - higiene;
e 13:00h as 15:00h - repouso (grupo de 3 e 4 anos);
® 13:00h as 15:00h - atividades grupo de 5 anos;
® 15:00h - lanche;
® 15:30h - higiene;
® 15.45h as 17:00h - atividades ludico-pedagégicas e atividades livres;
e 17:00h as 18:30- componente de apoio & familia e outras atividades.
Norma XVIii
Seguranca
1. A crianga s6 sera entregue aos pais/encarregados de educacio ou a pessoas

autorizadas por escrito pelos mesmos (é necessaria a copia do BI/CC da pessoa

autorizada);
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'3 Ndo sera permitida a recolha de criangas a menores de 16 anos, sem que
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais;
3. O pré-escolar reserva-se ao direito de solicitar sempre que necessario a

identificacdo da pessoa autorizada a recolher a crianga;

Norma XIX
Reunides com os Encarregados de Educacdo

1. No inicio de cada ano letivo deve realizar-se uma reunido com os encarregados
de educacio do pré-escolar, onde serd apresentado a composic¢do da sala, as normas
de funcionamento, projeto educativo e assuntos gerais.

2. A participagdo dos encarregados de educagdo no processo educativo da crianga é
fundamental, pelo que estdo previstos encontros trimestrais onde se prestardo
informacdes sobre a evolugdo do seu educando e sobre todo o processo educativo.
Nesse sentido, sempre que o0s pais sejam convocados deverdo reunir esfor¢cos para

comparecer.

Norma XX

Entrada e Saida de Visitas

1. A Resposta Social de Pré-Escolar conta com a participagdo ativa das familias, pelo
que a sua presenca na vida educativa das criangas é imperativa. Desta forma a
Instituicdo privilegia a participacdo das familias nas atividades que se desenvolvem
neste espaco.

2. No que diz respeito a visitas, uma vez que as criangas permanecem na Institui¢cdo

por um periodo limitado de tempo, estas ndo se verificam.

Norma XXI
Refeicdes
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As refei¢des da resposta social de Pré-escolar sdo feitas no seguinte horario: 12.15h
as 12:45h e 15h.

Norma XXII

Alimentacdo
1. A instituicdo fornece diariamente as criancas o almoco e o lanche. As ementas
sdo da responsabilidade da mesma e estardao sempre afixadas em local visfvel;
2. No meio da manhad (9.45h) e ao final da tarde (17.45h) é fornecido um reforco
alimentar a cada crianca;
3, SO se preparam dietas mediante indicagdo médica, desde que a sua
preparag¢do ndo prejudique a confe¢do normal das restantes refeicoes. De contrario,
terdo ser os pais/encarregados de educagdo a trazer a alimentagio preparada de
casa;
4. Os leites ou algum tipo de alimento que se enquadre nas intolerincias

alimentares da crianga tém que ser entregues na institui¢do pelos pais ou por quem

exerca o poder parental.

Norma XXIII

Servicos Assegurados pelo Pré-Escolar
A Resposta Social de Pré-Escolar assegura os seguintes servicos:
® Rececdo das criangas por um/dois profissionais de educa¢do das 8:00h as
9:30h numa sala devidamente equipada para o efeito (sala de Pré-Escolar);
® Atividades curriculares desenvolvidas entre as 9:30h e as 17:00h, por um (a)
educador (a) de infancia licenciado (a) e dois/duas auxiliares de educa¢do com a
devida formacao;
o Atividades extracurriculares lecionadas por profissionais credenciados para
0 mesmo fim;
° Atividades dirigidas e supervisdo das criangas durante o periodo de

atividades ndo curriculares (até as 18.30h);

Norma XXIV

Servicos Pontuais
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o Pontualmente realizar-se-do visitas de estudo, previamente autorizadas
pelos encarregados de educagdo;
° Festas/Efemérides realizadas pela instituicdo com a participagio e

cooperagdo dos (as) pais/ familias;

Norma XXV
Pessoal
0 quadro de pessoal da resposta social de Pré-Escolar esta em concordancia com o |
Acordo de Cooperagdo Tripartido estabelecido entre a Institui¢do, o Ministério da
Educacdo e o Instituto da Segurancga Social, I.P. Centro Distrital de Faro.
Equipa Técnica

1 Coordenadora Pedagégica (Educadora Licenciada em Educagdo de Infincia e com
mais de 5 anos no ativo)
1 Educador(a) de Infancia

2 Auxiliares de A¢ao Educativa

Pessoal de Apoio

1 Chefe de Servicos Gerais com afetacdo simultdnea a outras valéncias;
1 Auxiliar de Servicos Gerais;
1 Cozinheira com afetagdo simultanea a outras valéncias;

1 Ajudante de Cozinha com afetagdo simultdnea a outras valéncias;

Secretaria
1 Diretora de Servigos com afetacdo simultdnea a outras valéncias;

1 Administrativa com afetacao simultdnea a outras valéncias;

Norma XXVI
Direcdo Tecnica
A diregdo técnica da Ancora compete a um técnico, Coordenador(a) Pedagdgico(a)
(Educador(a) Licenciado(a) em Educagdo de Infancia e com mais de 5 anos no

ativo).
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Norma XXVII

Deposito e Bens das Criancas

1. A institui¢do ndo se responsabiliza pelo extravio de objetos trazidos pelas
criangas {brinquedos, artigos escolares, joias, relégios, dculos de sol, etc.);

2. As criangas deverao vir vestidas com roupa adequada para brincarem e serem
auto-suficientes quando necessitarem de ir & casa de banho {por exemplo, evitar o
uso de calgas jardineiras);

3. Cada crianga deverd trazer para a instituicdo o seguinte:

e Um chapéu ou boné;
e Um conjunto de lengdis e se necessario um cobertor.
4. A Instituicdo possui modelo de bata com uso obrigatério, devendo a mesma

ser adquirida na Instituicao,

5. Cada crianga tem um documento onde consta o ntimero e o material que traz
para o pré-escolar.

Tudo o que foi referido no nimero anterior, bem como agasathos, chapéu de chuva,

etc., devera vir devidamente identificadas com o nome da crianca.

Norma XXVIHI
Sande
1. Nenhuma crianga serd aceite na instituigdo se estiver doente, nomeadamente
com febre, diarreia, vomitos etc.
2. Em caso de febre (38%) na instituicdo, a crianca sé podera regressar apds 24h

sem febre ou com apresentagdo de declaragdo médica;

3. Em caso de virose diagnosticada, a crianca deverd permanecer em casa até

terminarem os sintomas e deve regressar com apresentac¢io de declaragdo médica;

4. A crianga deve apresentar-se limpa e ndo ser portadora de parasitas, caso
contrario, serad contactado o encarregado de educagio para realizar o tratamento

necessario e a crianga s podera regressar com a situagio completamente tratada;
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B. Poderd ser administrado um antipirético as crian¢as em caso de febre com
autorizacio prévia dos responsaveis pela crianga no programa de acolhimento;

6. S6 serdo ministrados antibiéticos com indicagdo médica (fotocopia da receita
médica) e preenchimento do documento de autorizagdo. Todas as embalagens de
medicamentos devem estar identificadas. Os restantes medicamentos, sem receita
médica sdo ministrados com o preenchimento do documento de autorizagao;

s Se a falta se prolongar por mais de 3 dias consecutivos por doenga
infetocontagiosa, a crianga s6 poderd regressar a instituigdo mediante uma
declaracdo médica;

8. Em caso de acidente, a instituicdo tomard imediatamente as providéncias que
a situacio requerer e dard, logo que possivel, conhecimento aos pais/encarregados

de educacdo;

Norma XXIX

Situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
1. Como referido pelo Ministério da Satde (Despacho n® 31292/2008, de 5 de

dezembro), “os maus-tratos constituem um fenémeno complexo e multifacetado (...)
com repercussdes negativas no crescimento, desenvolvimento, satude, bem-estar,
seguranca e autonomia. Pode causar sequelas (neuroldgicas e outras), cognitivas,
afetivas e sociais, irreversiveis, a médio e longo prazo”.

2. Os maus-tratos contra a crianca podem ser praticados por omissdo, supressdao ou

transgressio dos seus direitos, definidos por convengoes legais ou normas culturais.

Os maus-tratos sdo divididos nos seguintes tipos:

° Negligéncia: incapacidade de proporcionar a crianca a satisfagdo das suas
necessidades de cuidados basicos de higiene, alimentagdo, satde e afeto
indispensaveis ao seu crescimento e desenvolvimento normal;

) Maus-tratos fisicos: uso da forga fisica de forma intencional, ndo acidental,
praticada pelos pais ou por quem exerca o poder parental, familiares ou pessoas
préximas da crianga, com o objetivo de ferir, danificar ou destruir a crianga,

deixando marcas evidentes;
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® Abandono: incumprimento total e deliberado das obrigagbes parentais em

relagdo a crianga, pode ser abandono definitivo ou por perfodos de tempo;

@ Abuso Sexual: envolvimento da crianca em atividades cuja finalidade visa a

satisfagdo sexual de um adulto ou outra pessoa mais velha e mais forte;

® Abuso Emocional: processo de desvaloriza¢io ou de desinteresse que se

manifesta por meio de uma hostilidade verbal ou crénica;

e Stndrome de Munchausen por procuragio: inventar doengas para submeter

a crianga a continuos tratamentos médicos ou periodos de hospitalizagdo que néo

necessitam.

indicadores de situacdes de maus-tratos ou perigo para a crianca:

Indicadores fisicos:

® Vai frequentemente para o pré-escolar sem tomar o pequeno-almoco;

® Usa frequentemente vestuario desadequado a estagio do ano;

® Usa sempre ou frequentemente o mesmo vestuario;

) Apresenta equimoses, hematomas, escoriagdes, queimaduras e mordeduras

em locais pouco comuns aos traumatismos do tipo acidental;
® Adoece com muita frequéncia.

Indicadores comportamentais:

® Ndo quer regressar a casa;
] Manifesta atitudes defensivas perante qualquer aproximacio fisica;
® Mostra-se cautelosa no contacto fisico com adultos, com os pais ou quem

exer¢a o poder parental;

e Tem sempre ou frequentemente uma atitude hipervigilante;

® Permanece sempre ou frequentemente calada;

@ E frequentemente pouco expressiva;

e Mostra-se muito inquieta;

® Chora frequentemente sem justificacio;

® Mostra-se triste frequentemente;

® Procura sempre ou frequentemente protecdo no educador e nas auxiliares

de agdo educativa;

® Mostra-se apreensiva quando vé outras criancas a chorar;
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e Manifesta pouca empatia com os sentimentos das outras pessoas;
e Tenta continuamente ser o centro das atengoes;
° Isola-se frequentemente;
e E frequentemente agressiva com os colegas;
o Mostra-se sempre ou frequentemente passiva e retraida;
° Destroi frequentemente objetos.

Indicadores familiares:

° Subestimam os comportamentos perturbadores/problematicos;

° Recusam-se a comentar os problemas da crianga;

® N&o ddo nenhuma explica¢do aceitavel para as situagdes sinalizadas pelos
educadores;

) Nio impd&es limites ao comportamento da crianga;

° Tratam os irméos de forma desigual;

o Tém uma imagem negativa da crianga;

e Queixam-se frequentemente do comportamento da crianga. Sdo muito

exigentes com a crianca;

® Utilizam uma disciplina demasiado rigida e autoritaria;
° Utilizam o castigo fisico como método de disciplina;
° Culpam ou desprezam a crianga;
® Nio manifestam afeto em relacédo a crianga;
o Nio se preocupam com a educagdo e estimulagdo da crianga;
® Nio prestam atengdo as necessidades da crianga;
o Estdo frequentemente ausentes de casa;
® Deixam a crianca sem supervisao;
° Mostram excessiva ansiedade perante a criancga.
Norma XXX

Prevencio de situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Na 4rea da prote¢do & infincia, cabe ao Assistente Social do Gabinete de Apoio a
Familia e Comunidade investigar e avaliar os casos de suspeita de maus-tratos em

criangas e jovens. A intervengdo ao nivel da infancia - promogdo dos direitos e
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protegdo de criangas - deve atender ao interesse superior da crianga; respeitar a
intimidade pelo direito a imagem e pela reserva da sua vida privada; interferir na
vida do menor e da sua familia apenas quando necessério para afastar a situagdo de
perigo; responsabilizar os pais ou quem exerca o poder parental relativamente aos
deveres para com as criancas; dar prevaléncia as medidas que interferem pelo
menor na sua familia ou que promovam a adog¢io. Quer seja através da rede formal
ou informal que o sistema de intervenc¢do na prote¢io aconteca, existem diversas
fases neste processo que tém aspetos essenciais comuns;

o Suspeita ou dete¢do € o momento decisivo para poder ajudar a crianga que
estd a ser vitima de maus-tratos, bem como a sua familia. O alerta para situagdes de
maus-tratos deve ser dado o mais precocemente possivel.

® Sinalizagdo “é o ato de dar conhecimento de uma situagio ou de uma suspeita
de maus-tratos mediante denuncia” (Magalhdes, 2005). A denuncia de situagdes de
maus-tratos constitui um dever de todas as institui¢des, sendo que possui caracter
obrigatorio como refere o n.? 2do artigo 66° da Lei 142/2015 de 8 de setembro - “a
comunicagao é obrigatéria para qualquer pessoa que tenha conhecimento de
situagdes que ponham em risco a vida, integridade fisica ou psiquica ou a liberdade
da criancga ou do jovem.”

Cabe aos diferentes colaboradores comunicar os maus-tratos que possam
identificar.

Sempre que se verifiquem situagdes de maus-tratos, compete ao colaborador que as
identifique informar o Diretor Técnico que por sua vez convocard os pais ou quem
exer¢a o poder parental para uma reunido conjunta com o educador ou com o
colaborador que identificou a situacdo de maus-tratos.

Pretende-se ajudar a familia para que a situagdo ndo se repita, caso essa situagdo se
mantiver, o Diretor Técnico deve proceder a sinalizacdo junto das entidades

competentes. Sdo entidades competentes:

® CPCJ:
° Autoridades;
] Ministério Publico.

Deve prevenir-se todo o tipo de violéncia contra as criancas.
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Norma XXXI

Pagamento das Comparticipacoes Familiares
1. O pagamento da comparticipa¢do familiar é efetuado na secretaria entre o dia 1
e o dia 10 do més a que se refere, no horario estipulado pela mesma, das 9:00h as
12:30h e as 14:30h as 17:00h, sendo entregue o respetivo recibo de quitagédo. Caso
se trate de dia ndo til, passara para o dia util seguinte;
2. A comparticipa¢do familiar referente ao més de agosto é paga em undécimos,
acrescendo as comparticipagoes de setembro a julho.
3. 0 pagamento ¢ efetuado preferencialmente através de transferéncia bancaria
para o NIB 0036.0239.99100032030.70;
4. 0 atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, para além do prazo fixado,
implica um acréscimo de 20% na comparticipagdo familiar;
5. Se a situacdo se mantiver, a partir do dia 20, caso os pais/encarregados de
educacio ndo apresentem, por escrito, uma justificagdo pelo ndo pagamento, a
crianca podera ser suspensa e impedida de frequentar o espaco infantil até que a
situagdo esteja regularizada;
6. Quando superior a 30 dias, o atraso no pagamento podera ocasionar a anulagdo
da matricula;
7. No encerramento da institui¢do as criancas ndo poderdo permanecer na mesma.
Por cada perfodo de quinze minutos de permanéncia de crianga na Institui¢do, apos
o horario de encerramento (18:30h), aos encarregados de educagdo sera aplicada a

penalizagdo de 5,00€.

Norma XXXII
Calculo da Comparticipacdo Familiar

1. A tabela de comparticipacdes é calculada de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel;
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2. De acordo com o disposto e no Despacho Conjunto n.2 300/97 (22 série), de 9 de
setembro, a comparticipacdo familiar devida pela utilizagio dos servicos ou
equipamentos da area da infancia é calculada com base nos seguintes escalées de
rendimento per capita, indexados a remuneragio minima mensal (RMMG):

3. 12 escaldo ~ até 30% da RMMG;

a. 29 escaldo ~ de 30% a 50% da RMMG;

b. 3% escaldo - de 50% a 70% da RMMG;

c. 42 escaldo - de 70% a 100% da RMMG;

d. 52 escaldo - de 100% a 150% da RMMG;

e. 62 escaldo - + de 150% da RMMG;

4. Conscante o escaldo a que pertence, ¢ determinada a aplicacio de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar conforme o

quadro seguinte:

Escaldes de Rendimento

10 20 30 40 5o 62
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

Aos valores dos escaldes dos rendimentos per capita é aplicada a percentagem
prevista no Despacho Normativo n® 300/97.
5. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte formula:

RAF/12~-D
RC=

Legenda:

RC - Rendimento per capita mensal

RAF - Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D - Despesas fixas mensais

n - Nimero de elementos do agregado familiar
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5.Entende-se por agregado familiar para além do utente da resposta social o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.
6.Para efeitos de determina¢io do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), considera-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes;
d) De prestagdes sociais;
e) Bolsas de estudo e formacao;
f} Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento;
7. Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:
i.0 valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

ii.Renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria
permanente;

iii.0s encargos médios mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da
tarifa de transporte da zona de residéncia;

iv.As despesas com satide e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.
8. Aosomatdrio das despesas referidas nas alineas b) c} e d) é estabelecido o limite
maximo do total das despesas equivalente ao RMMG.
9. A prova dos rendimentos declarados é feita mediante a apresentagdo de
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos
da real situacdo do agregado.
10. Sempre que haja dtvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apds efetuadas as diligéncias complementares que a direcdo considerou mais
adequadas ao apuramento das situagdes e de acordo com critérios de razoabilidade,
podera a dire¢do convencionar o montante da comparticipacdo familiar, até ao

limite da comparticipagio familiar maxima.
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11. A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentagdo dos respetivos

documentos comprovativos.

12. A falta de entrega dos documentos de prova dos rendimentos e/ou despesas
fixas, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagio
familiar maxima.

13. A comparticipagac familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus
elementos;

15.Anualmente serd solicitado aos pais/encarregados de educagdo uma verba para
pagamento do respetivo seguro de acidentes pessoais no valor de 10,00€, que sera
pago juntamente com a primeira prestagdo mensal do ano letivo;

16.0 seguro de acidentes pessoais abrange (cobertura): Invalidez Permanente com
o capital de 10.000,00€, Despesas de Funeral com o capital de 1.000,00€ e com
Despesas de Tratamento e Reabilitagdo com o capital de 1.000,00€;

17.0 valor da comparticipagdo familiar maxima é estipulado de acordo com o custo
médio real do cliente verificado no ano anterior, na resposta social de Pré-Escolar;
18.Quando a admisséo é feita até ao dia 14 de cada més, a comparticipacio familiar
& paga na totalidade. Ap6s o dia 15, havera uma reducio de 10%

19.0s clientes que por motivo de varia ordem ndo possam ocupar a vaga, mas cujos
familiares queiram garanti-la como por exemplo, auséncias tempordarias, devem
assegurar a Comparticipacdo Familiar estipulada;

20.A rescisdo de contrato deve ser solicitada por carta ou e-mail dirigida ao
presidente da dire¢do até ao dia 15 do més que antecede a safda, caso tal nfo se
veritique, sera cobrada a comparticipagdo familiar do més seguinte;

21.Em caso de rescisdo de contrato, apds pagamento da comparticipagio familiar

nédo havera lugar a qualquer espécie de reembolso.

Servicos Extra Comparticipacdo Familiar

1. Os servigos extra comparticipa¢do familiar incluem as atividades extra-

curriculares, visitas de estudo, seguro escolar, bata/bibe para crianca...
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2. Os servicos extra comparticipagdo familiar, estdo sujeitos a comparticipagdo dos
clientes;

3. 0 valor dos servicos extra comparticipagao familiar sdo apresentados na reuniao
de pais no inicio de cada ano letivo;

4. As coldnias de férias, passeios e/ou outras iniciativas que envolvam saidas para o
exterior, ou datas festivas/celebracoes (dia da mae/pai; semana da crianga; Natal;
Carnaval...) estdo sujeitas a comparticipagdo dos clientes. O valor a comparticipar

serd estabelecido pontualmente em comum acordo com docentes e respetivas

familias.
Norma XXXIII |
Reducio da Comparticipacdo Familiar Mensal
1. Haverd lugar a uma redu¢do de 20% na comparticipagdo familiar mensal,

sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que
um elemento do agregado familiar, sendo a redugdo atribuida ao irmado mais novo;
2. Haverd lugar a uma redu¢do de 10% na comparticipagdo familiar mensal,
quando o perfodo de auséncia, por motivo de doenga devidamente justificada por
declaragdo médica, exceda 15 dias nédo interpolados;

3. Os filhos de funciondrios efetivos e de membros dos 6rgdos sociais da
instituicio que frequentem o pré-escolar, terdo direito a uma reducdo de 25%,
sendo que a mesma regra de aplica aos membros dos 6rgaos sociais;

4, Pontualmente, a direcdo podera deliberar a reduc¢do da comparticipagdo

familiar mensal em situacdes devidamente fundamentadas;

1l0'V - Direitos e Deveres

Norma XXXIV

Direitos e Deveres dos Clientes

Sio direitos dos clientes:

1. Conhecer e ter acesso ao Regulamento Interno Geral e Regulamento Interno

da Resposta Social de Pré-Escolar;
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2. Ser respeitado na sua dignidade pessoal, bem como pelos seus usos e

costumes e ser ouvido quando manifesta a sua opinido;

3. Exigir a qualidade dos servigos prestados;

4. Participar ativamente na vida e atividades da instituigdo, e sugerir eventuais
alteracoes;

5. Participar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades do Pré-Escolar;

6. A existéncia de um Plano de Desenvolvimento Individual, em cuja elaboracgio

participam a familia e o cliente;
7. Ter conhecimento atempado da ementa semanal, que deverd ter em conta as

situagdes clinicas dos clientes;

Sdo deveres dos Clientes:

1. Respeitar a dignidade e funcdes dos técnicos e colaboradores;

2 Colaborar no sentido de manter o necessario asseio nas instalagdes;

3. Respeitar os direitos dos outros clientes;

4 Acatar e cumprir as indicagdes estabelecidas nos Regulamentos Internos;

5 Proceder ao pagamento atempado das comparticipagdes, de acordo com o

estabelecido no contrato de prestagdo de servigos;
6. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissido de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

Norma XXXV
Direitos e Deveres da Entidade Gestora
Sdo direitos da Entidade Gestora:
1. Receber na data aprazada as comparticipa¢des familiares acordadas;
2. Ser informado de qualquer ocorréncia ou incidente com a crianga;
3. A informagio e atualizagio de dados relevantes 2 situacio socioeconémica e
familiar dos clientes;

4. A uma utilizagao correta das instalagdes e equipamentos.

Sdo deveres da Entidade Gestora:
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1. Respeitar os clientes como pessoas, garantindo-lhes os seus direitos e
privacidade;

2. Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo,
responsabilidade e ética profissional;

3. Garantir os servicos contratualizados;

4. Fornecer informag¢do relevante dos clientes aos seus familiares, uso de
transparéncia nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados;

5. Ao tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade.

Norma XXXVI

Alteracoes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera objeto de alteragdo e revogagdo sempre que normas

superiores o exijam ou interesses internos da institui¢do justifiquem, sendo
oportunamente comunicados a todos os clientes;

2. E escolhido o foro de Tavira para dirigir qualquer litigio entre a Ancora
Associagdo Centro Comunitario Sta. Luzia e os beneficiarios do Jardim de infancia ou
seus representantes legais;

3. Para qualquer omissdo a este regulamento, valera o instituido no Regulamento

Interno Geral, bem como, nas demais legislac6es e normas da Seguranca Social.

Norma XXXVII

Encerramento e Férias
1. A Resposta Social de Pré-Escolar, para além dos fins-de-semana e feriados,
encerra nos seguintes perfodos:
a. Durante 5/6 dias lteis seguidos: tltima semana de dezembro e/ou inicio de
janeiro;
b. Na segunda e terca feira de Carnaval (Dia de Entrudo);
c. Durante 10 dias titeis seguidos: a ter lugar entre 15 de agosto e 15 de setembro;
d. Pontualmente, limpezas e desinfestactes de acordo com as necessidades, sendo

que o intervalo devera ter pelo menos a frequéncia trimestral;
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e. Poderd ainda encerrar em situacdes extraordinirias e imprevistas,
nomeadamente em caso de doencas, epidemias, pandemias, catdstrofes naturais e
outros casos imprevistos devidamente atestados por entidade competente bem
como por obras urgentes ou outro motivo ponderoso.

2. Para todos os efeitos o ano letivo inicia-se em setembro de cada ano;

Norma XXXVIII

QOutras Consideracoes
1. A instituicdo podera fomentar a integracdo de criangas com necessidades
educativas especiais, desde que estejam criadas as condi¢bes instituidas pelos
normativos em vigor:
a) O grupo que integra crian¢as com necessidades educativas especiais podera ter
de reduzir a lotagdo em 1 ou 2 lugares consoante o tipo de dificuldades e/ou
necessidades das criangas, ndo podendo a turma ter mais de vinte criancas;
b) Cada grupo ndo integra mais de 2 criangas com necessidades educativas
especiais;
c) No caso de criancas com necessidades educativas especiais havera articulacio
com outras instituicdes e com o/a educador/a de apoio destacado/a pelo Ministério
da Educacao;
d) As condigBes previstas aplicam-se apenas aos casos em que as necessidades

educativas especiais estejam comprovadas.

Norma XXXIX
Entrada em Vigor

0 presente Regulamento Interno revoga o anterior e serd valido 30 dias tteis a partir

do respetivo envio para Instituto da Seguranga Social, 1.P.

O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Direcdo em 26 de julho

de 2022.
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Ancoera

ASSQCIAGCAO CENTRO COMUMITARIO

STA LUZIA

O Presidente da Diregdo

'
o
el

(Alvaro Ameixinha Regueira)
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