casm

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Componente Educativa/ Componente Sécio - educativa

INTRODUCAO

1. Conceito

O Pré-escolar ¢ um Servico do Centro de Apoio Social de Mozelos, Instituicdo Particular de

Solidariedade Social registada na Direccéo Geral de Accédo Social sob o n° 34/84.

Concluida a construgdo do Casm, o Pré-escolar inicia o seu funcionamento a 27 de Junho de

1992, tendo em vista a prestacé@o de servi¢cos as familias mozelenses, e suas circunvizinhas.

Como resposta social, 0 Pré-escolar procura proporcionar aos seus utentes a inser¢do num
guadro de vida colectiva que lhes permita desenvolver as suas capacidades e encontrar

objectivos para uma existéncia social saudavel.

2. Objectivos

Para alcancar os objectivos de desenvolvimento integral da crianga, o Casm atenderd de
modo especifico as areas de desenvolvimento das orientagBes curriculares do Ministério da

Educacéo.

Importa portanto, promover relacBes de interaccdo de acordo com as necessidades
fundamentais das criangas, construindo situacdes que permitam aprender acerca da
previsibilidade das interac¢8es humanas.

Promover o desenvolvimento de situacfes ricas de afecto, que ajudem a crianca a
desenvolver sentimentos de seguranca e estabilidade, proporcionando aprendizagens

progressivas de situacdes de exercicio de responsabilidade e auto-dominio.

Ajudar a crianca a utilizar as suas crescentes capacidades psico-motoras, cognitivas e
psico-sociais, para descobrir, alcancar e explorar o mundo que a rodeia, incentivando
situacdes de interaccdo individual e em grupo e que permitam a discussdo de pontos de

vista e maleabilizacdo de opinibes e conceitos.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Norma | — Ambito de Aplicacéo

O Centro de Apoio Social de Mozelos, designado por CASM, com acordo de cooperagéo para

a resposta social de Pré-escolar renovado com o Centro Distrital de Awveiro, em 20/12/2007,

rege-se pelas seguintes normas.
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Norma Il — Legislagdo Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servi¢cos rege-se:

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

b) Lei n.°5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagé&o Pré-Escolar;

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

d) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacéo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

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

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

g) Protocolo de Coopera¢ado em vigor;

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

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma lll — Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

S&o destinatarios do PRE-ESCOLAR as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos
e a idade de ingresso no ensino béasico, durante o periodo diario correspondente ao trabalho
dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos do PRE-ESCOLAR:

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

b) Fomentar a inser¢céo da criangca 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 o0 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 comunicacao através da utilizacdo de linguagens multiplas
como meios de relagcdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e de compreensédo do

mundo;

Regulamento Interno « Pagina 2



casm

f) Despertar a curiosidade e 0 pensamento critico;

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

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacéo 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.

Norma IV — Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O PRE-ESCOLAR A/ esta organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio
a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servi¢os;

1. Na componente educativa (gratuita)

a) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungédo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;

b) Cuidados adequados a satisfagcao das necessidades da crianga;

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

d) Disponibilizagcdo de informag¢do a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianca.

2. Na componente de apoio a familia (comparticipacdo mensal proporcional aos
rendimentos per capita do agregado familiar)

a) Cuidados adequados a satisfagcdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

¢) 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 informagcdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

3.0 Centro de Apoio Social de Mozelos assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
Higiene e Conforto Pessoal;
Fornecimento de Refeicdes;
Desenvolvimento de atividades pedagogicas, de animacédo e estimulacdo cognitiva;
Apoio Psicossocial;
Terapia da Fala
Atividades de estimulacéo fisica

Atividade de estimulacdo musical
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Informatica civica

4.0 Centro de Apoio Social de Mozelos realiza ainda outros servicos complementares, como
sejam:

1.1. Servico de Transporte

1.2. Sensibilizacédo para a lingua inglesa

1.3. Natacéo

1.4. Yoga

Todos estes objectivos correspondem a prestagdo de servicos especificos por parte de uma
equipa multidisciplinar e uma rede de parceiros envolvida na dinamizacdo do Pré-escolar,
sendo que serdo obviamente fornecidos a medida da necessidade concreta de cada crianca,

necessidade essa que devera ser alvo de avaliagdo por toda a equipa incluida no servico.
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma V — Condi¢cBes de Admisséo

S&o condicfes de admissdo nesta resposta social do Casm familias que necessitem dos
servi¢os prestados pelo Pré-escolar.

Norma VI — Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, a familia devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo da crianga,
devendo fazer prova das declaracbes efectuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
(mediante recolha de elementos)

1.2. Cartdo de Contribuinte do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
guando necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do
cliente, quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

1.7. Declaragéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragéo de processo de cliente;

1.8. Fotocopia do documento da Regulacdo do Poder Paternal, bem como atribuicéo

da penséo de Alimentos.
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2. Nao havendo qualquer periodo de candidatura especifico, 0 mesmo deve no entanto ser
feito aos dias Uteis das 9h as 17h30m, devendo a ficha de identificacdo e os documentos
probatérios referidos no nimero anterior ser entregues a Diretora Técnica do Casm.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtencéo dos dados em falta.

4. Caso o encarregado de educacao ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da
situagdo economica do agregado familiar, sujeitar-se-a a mensalidade que o CASM

entender ajustada, obedecendo sempre as regras delineadas pelo CRSS.

5. Sempre que da andlise efectuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que
houver do nivel social das familias resultem fortes indicios de omissGes de declaragdes
guanto aos valores apurados, reserva-se a Direc¢do da instituicdo o direito de averiguar,
pelos meios legais ao seu dispor as declarages e documentagdo apresentada, bem como

ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar.

Cancelamento da Matricula

A matricula pode ser suspensa ou cancelada por anulagao ou desisténcia.

A matricula serd suspensa ou anulada por deliberacéo da Direcgédo da instituicao quando:

- Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado;

- Se verificar o incumprimento culposo de disposi¢des constantes no presente regulamento.
Quando anulada ou cancelada a matricula a crianca perde todas as prioridade de admisséao,
ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Norma VII — Critérios de Admisséo

Sao critérios de prioridade na selec¢éo dos clientes:

1. Criancas em situagdo socioecondmica desfavorecida — 30%

2. Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados

necessarios;20%

3. Criangas de familias monoparentais; 5%

4. Criancas residentes na area de implantacéo do estabelecimento; 5%

5. Criangas com irméos a frequentar o mesmo estabelecimento; 25%

6. Criancas cujos pais trabalham na area de implantacdo do estabelecimento;5%
7. Criangas cujas maes trabalham fora do lar;5%
8

. Criangas de familias numerosas.5%
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Norma VIl — Admissao

S&o condi¢des de admissdo no EDUCACAO PRE-ESCOLAR

a) Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.° 1 da NORMA 32

b) N&o ser portador de doenca infecto-contagiosa;

¢) Quando se trate da admisséo de criancas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungcbBes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locai de

intervencdo na infancia.

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscricdo do utente através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo
fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a entrega de coépias dos seguintes
documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
(mediante recolha de elementos)

b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartao de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;
€) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situacéo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admisséo;

3. A ficha de identificacéo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos
no numero anterior deverdo ser entregues na secretaria do CASM

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo
de obtencado dos dados em falta;

6. As renovacgOes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Junho
mediante 0 pagamento de uma taxa a fixar cada ano;

7. Caso a inscricao nao seja renovada até junho ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢o.
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Norma IX — Acolhimento dos Novos Clientes

Aguando da entrada de uma nova familia no Pré-escolar a mesma é apresentado as Ajudantes
de Accéo Educativa, Equipa Técnica e restantes crian¢as da referida resposta social.
Simultaneamente, € realizada uma entrevista de diagnoéstico & familia, de modo a avaliar qual o
melhor processo de adaptacdo da crianga ao servico e quais as suas necessidades
especificas.

Apés a realizacao da referida entrevista € elaborado um Plano de Desenvolvimento Individual e
€ monitorizado durante um més o processo de adaptacdo do cliente tendo por base um

Programa de Acolhimento especifico.

Norma X — Processo Individual do Cliente

O processo individual da crianga, é devidamente numerado e arquivado em armario de arquivo
especifico, tendo apenas acesso ao mesmo a Direcdo de Servicos e a Equipa Técnica da

resposta social de Pré-escolar.

Do processo individual da crianca deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e
respetivos comprovativos

b) Data de inicio da prestagédo dos servi¢os;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d) Identificagéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificag&o e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacao, alergias e outros);

g) Comprovacdo da situacdo das vacinas;

h)ldentificac@o dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga do estabelecimento;

i) Informacgéo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagGes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacao e avaliagdo da sua eficécia realizadas com as familias
das criancgas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

0) Relatérios de avaliagdo da implementagdo do PDI:
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p) Outros relatérios de desenvolvimento;

g) Registos da integra¢céo da crianga;

r) Avaliacdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala

S) Registo da data e motivo da cessacéo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por

guem exerca as responsabilidades parentais.

Norma Xl — Lista de Espera

No periodo maximo de uma semana apos a candidatura e inscricdo da crianga no Pré-escolar,
€ comunicado por escrito se é ou nao admitido na referida resposta social sendo explicitado o
motivo em caso de impossibilidade de admissao.

Caso a crianga ndo seja admitido por inexisténcia de vagas, € comunicado ao mesmo que a
sua inscricao serd remetida para a lista de espera na qual passara a ocupar determinada

posicéo.

CAPITULO Il — INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xl — Instalacbes

1. O pré-escolar do Centro de Apoio Social de Mozelos estd sediado na Alameda Alfredo

Henrigques, 89, 4535 — 159 Mozelos, as suas instalacdes sdo compostas por:
a. Atrio de acolhimento,
b. Seis salas de actividades,
¢. Uma sala para actividade extra-curricular de informatica,
d. Uma sala para actividade extra-curricular de inglés,
e. Um ginasio,
f.  Um refeitdrio,
g. Dois we infantis,
h.  Um wc adultos.

i. Espacos exteriores ( parque infantil, jardim e polidesportivo)
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Norma Xl — Horéario de Funcionamento

O Pré-escolar do Casm funciona num horério entre as 7h30m e as 19h aos dias Uteis. A
componente letiva compreende o horario entre as 9h30-12h; 13h30-16h;Componente de apoio
a familia: 7h30-9h; 12h-13h30;16h-19h

Norma XIV — Entrada e Saida de Visitas

O Centro de Apoio Social de Mozelos tem uma politica de abertura a comunidade,
considerando que os familiares, vizinhos e amigos das criancas tém a liberdade de visitar os
mesmos com o devido consentimento. Diariamente podem levar os vossos educando as salas
até as 9h30. Depois deste horario terdo de ser entregues ao funcionario que se encontra no
hall de entrada.

Norma XV — Pagamento da Mensalidade/ inscri¢cdo

1. O pagamento da mensalidade é efetuado entre o dia 1 e o dia 8 do respetivo més, em,
numerario e/ou pagamento multibanco e/ou transferéncia bancaria (devem solicitar o
NIB diretamente na secretaria), na Secretaria da Instituicao.

2. No ato da admissdo é pago um montante para custos administrativos que em caso de

desisténcia nao é devolvido.

Norma XVI — Tabela de Comparticipaces e Calculo de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a

legislag@o/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°04/2014 de 16/12, da Direcéo
Geral da Acdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado familiar

€ realizado de acordo com a seguinte formula:
R=RF-D

N
Sendo que:

R = Rendimento per capita
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RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Tabela de comparticipacao de utentes (Circular n.° 4 da DGSS de 16-12-2014):
- 1° Escalao — até 30% da RMN

- 2° Escalao — de 30% a 50% da RMN

- 3° Escalao — de 50% a 70% da RMN

- 4° Escalao — de 70% a 100% da RMN

- 5° Escalao — 100% a 150% da RMN

- 6° Escaldo — superior a 150% da RMN

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formagéo
profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

Ndo sdo considerados agregado familiar, as pessoas que tenham entre si um vinculo
contratual, ou que permanegam na habitagdo, por um curto periodo de tempo.

3. Para efeitos de determinag@o do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacao dos coeficientes previstos
no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados);
c) De pensBes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢éo, 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;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve
ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depositos bancérios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de
outros valores mobiliarios, 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) QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida)

4, Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢cdo de habitagéo prépria

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

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

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares

1. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

1.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacdo da declaragao
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado.

1.1.1. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apos

efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar
um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipag&o familiar méxima.
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1.1.2. A falta de entrega de documentos a que se refere o ponto 7.1., no prazo concedido para o
efeito, determina a fixagdo da comparticipag&o familiar méxima.
1.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo

dos respetivos documentos comprovativos.

2. Montante maximo da comparticipacao familiar

2.1.A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se
outra solucéo resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre
as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

2.2.Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em funcédo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano.

3. Revisdo da comparticipacao familiar

9.1. As comparticipagOes familiares, em regra, séo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do

ano letivo ou no inicio do ano civil.

9.2. Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacéo
familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social, designadamente,
no rendimento per capita mensal, podem as instituicbes proceder a revisdo da respetiva

comparticipacgéo.

9.3. Da aplicagdo dos novos referenciais constantes da Circular n° 4, ndo podem resultar
aumentos superiores a 5%, a menos que ocorram aumentos de rendimentos que assim o

determinem.

B — APURAMENTO DO MONTANTE DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR POR RESPOSTA
SOCIAL

4. Infancia e Juventude

10.1.Para determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizacdo dos equipamentos e servigos
da area da infancia e juventude, o agregado familiar, de acordo com o rendimento per capita

mensal apurado, é posicionado num dos seguintes escaldes indexados a RMMG:

Escalbes 1.° 2.0 3° 40 50 6°
RMMG <30% >30% >50% >70% >100% >150%
<50% <70% <100% <150%
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10.2.0 valor da comparticipacdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escalbes de Rendimento

Servigos e Equipamentos
1° 2°, 3°. 40, 59, 6°.

Pré-escolar 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

Norma XVII — Refei¢cbes

O regime alimentar do Pré-escolar é estabelecido tendo em conta as necessidades das
diferentes fases do desenvolvimento da crianga.
As ementas sdo elaboradas por um Nutricionista, afixadas diariamente em local visivel e s6 por

forca maior séo alteradas.

Fazem trés refei¢Oes diarias - reforco manha, almogo e lanche.
O mapa diario das ementas encontra-se afixado em local visivel no atrio do Casm, havendo no

entanto regimes alimentares especiais que séo praticados por prescricdo meédica.

Norma XVIII — Actividades / Servigos Prestados

Os servicos prestados na resposta social de Pré-escolar tém alguma variabilidade de acordo
com as necessidades especificas das criangas, havendo, no entanto, normas reguladoras do
funcionamento dos mesmos. Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o
projeto educativo do CASM e paralelamente é realizado o projeto pedagdgico respeitando a
idade e as necessidades especificas das criancgas.

A Direcdo Pedagdgica do Pré-escolar compete a um técnico, cujo nome, formagédo e conteido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

senvi¢o, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

Projeto pedagégico
1 — Para a prossecucdo dos objetivos referidos no artigo 4.°, é elaborado e executado um
projeto pedagégico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das

atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as caracteristicas das criangas.
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2 — Do projeto pedagdgico fazem parte:

a) O plano de atividades sociopedagogicas que contempla as acfes educativas promotoras do
desenvolimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social;

b) O plano de informagéo que integra um conjunto de a¢des de sensibilizacdo das familias na
area da parentalidade.

3 — O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, € elaborado pela equipa técnica
com a participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servicos

da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

Higiene Pessoal

a) Higiene Diéria
As Ajudantes de Accdo Educativa faréo a higiene pessoal da crianga conforme a necessidade

da mesma.

Fornecimento de Refei¢cbes

Este servigco funciona nos dias de funcionamento do Pré-escolar.

Qutros Servicos

1. Transporte diario no percurso de vinda para o Pré-escolar e de ida para
casa.
Yoga
Inglés

Natacdo

Norma XIX — Passeios ou deslocacdes

As familias sdo informados por escrito de todas as saidas a realizar, tendo que enviar,

devidamente assinada, a sua autorizacgéo.

Norma XX — Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direcao de
servigos, equipa técnica, pessoal auxiliar), formacdo e conteldo funcional, definido de

acordo com a legislagcao/normativos em vigor.
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2.Em relacdo ao quadro de pessoal da resposta social do Pré-escolar, o seu quadro funcional

especifico é o seguinte:

2.1.

Diretor de Servicos

O Director Técnico do Servigo tera funcdes aos niveis de Gestdo e de Avaliagao.

No que diz respeito & Gestdo, ter4d como objectivos a cumprir:

a)

Gestdo Operacional do funcionamento do Servico mediante regras definidas
previamente em conjunto com a Direc¢do do CASM, coordenando e supervisionando

todas as actividades levadas a cabo no exercicio do mesmo;

b) Gestdo Financeira, no que diz respeito a facultar todos os documentos necessarios ao

c)

d)

€)

tratamento contabilistico e financeiro do servico, garantindo a disponibilidade e
organizacdo da mesma;

Gestdo de Compras, tendo que providenciar a existéncia de equipamentos e
produtos necessarios ao desenvolvimento do servico, através de pedidos de
autorizacao de compra a Direc¢ao do CASM,;

Gestdo da Equipa de Trabalho inerente ao Servico, nomeadamente:

d.1.) Propor a admisséo de pessoal;

d.2.) Elaborar o horario do pessoal da equipa;

d.3.) Definir as fungdes de cada elemento da equipa;
d.4.) Substituir o pessoal nas situa¢gdes de faltas;
d.5.) Elaborar reunides periédicas com a equipa;

d.6.) Promover acc¢des de formagdo que visem a melhoria do desempenho dos
profissionais da equipa;

d.7.) Avaliar periodicamente o desempenho da equipa e o funcionamento do
Senvico;

d.8.) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal do servigo.

Participar nas reunides de Direccéo;

No que diz respeito as fungdes no ambito da Avaliacao e Apoio e Psicossocial, devera:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

Estudar a situagédo socioeconémica e familiar dos candidatos a admissao;

Estudar e propor a comparticipacéo dos utentes de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos utentes e seus familiares tendo em vista a sua
integrac&o no servigo;

Organizar e manter actualizado o processo individual de cada utente;

Fomentar e reforcar as relacées com os utentes, familia e comunidade em geral;
Tomar conhecimento de qualquer alterac@o na situagdo dos utentes;

Elaborar o plano de actividades do servico com a participacdo de outros técnicos e
dos utentes;

Incentivar a organizacdo de actividades abertas a comunidade, fomentando a

interac¢ao entre as diversas instituicdes sobretudo ao nivel do concelho;
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i) Fomentar a participagcdo dos utentes na vida diaria e/ou comemoracdes da
instituicao.

2.2. Educador Infancia:

- O Educador de Infancia é, um profissional responsavel pela orientagdo de uma classe infantil
(entre os quatro meses e os cinco anos de idade). E da sua competéncia organizar e aplicar 0s
meios educativos adequados ao desenvolvimento integral da criangca (psicomotor, afectivo,
intelectual, social, moral).

- No dia-a-dia, o educador de infancia, acompanha a ewolucdo das criancas pelas quais é
responsavel e estabelece contactos com os pais no sentido de se obter uma acc¢do educativa
integrada.

- A intervencédo profissional de um educador de infancia passa por diferentes fases. Antes de
mais cabe-lhe observar cada crianga para conhecer as suas capacidades, interesses e
dificuldades, recolher as informacfes sobre o contexto familiar e o0 meio em que as criancas

vivem para compreender melhor as suas caracteristicas.

- Em seguida, o educador deve proceder ao planeamento do processo educativo de acordo
com as informagdes recolhidas e concretiza-lo na pratica.

- Depois de cumpridas estas etapas (observacéo, planeamento e acc¢do) o profissional de
educacdo deve estar apto a avaliar todo o processo decorrido, incluindo todos os efeitos,
adequando o processo educativo as necessidades das criancas e do grupo em geral.

- Faz igualmente parte das suas func¢des trocar opinides com os pais e comunicar-lhes todos 0s
aspectos do desenvolvimento dos filhos.

- Por dltimo, o educador deve proporcionar as condicBes necessarias para que cada crianca

aprenda e se sinta bem no jardim-de-infancia.

2.3. Ajudantes de Accao Educativa

Cabe as Ajudantes de Accao Educativa:

a) Executar os cuidados de higiene e conforto as criancas;

b) Distribuir as refeicdes as criangcas e ajuda-las a alimentar-se em caso de
necessidade;

c) Colaborar nas actividades de animac¢éo e ocupacédo das criancas;

d) Acompanhar o servico de transporte das criangas na vinda para o Pré-escolar e no
regresso a casa;

e) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor de Servigos, com o devido
enguadramento técnico.
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2.4. Pessoal Administrativo e de Contabilidade

Cabe ao Pessoal Administrativo executar as fungdes de:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Contabilidade e tesouraria;

Expediente;

Arquivo;

Processamento de documentos;

Colaboracéo na organizacdo dos processos dos utentes;

Colaboracao na organizacao dos processos do pessoal; assiduidade e pontualidade,

férias e folgas, horario, etc.

2.5. Pessoal da Cozinha

Incumbe ao Pessoal da Cozinha:

a)
b)
c)
d)

Preparar e confeccionar todas as refei¢des inerentes ao servico;

Ajudar no acondicionamento das refeicbes nas embalagens de transporte;
Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e instalagcdes anexas;

Administrar o stock de todo o material, equipamentos e géneros, apresentando

superiormente a listagem de compras a efectuar.

Norma XXI — Quadro de Pessoal

A Direcdo de servicos desta resposta social compete a um técnico, cujo nome, formacéo e

contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Norma XXIl — Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no ambito das

actividades do Pré-escolar;

b) Usufruir do plano de cuidados individual previamente estabelecido;

b) Respeito pela sua individualidade, privacidade, usos e costumes;

c) Participar nas actividades definidas, de acordo com o0s seus interesses e
possibilidades;

d) Qualidade nos servigos prestados;

e) Reclamar verbalmente ou por escrito.
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Norma XXIll — Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

a) Informar a instituicdo de qualquer alteragc&o na situacdo da crianga, como por

b)

exemplo no caso de hospitalizag&o.

Manter uma conduta adequada, pautando as suas atitudes pelo respeito aos

funcionarios e direccdo do Pré-escolar;

c) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades

d)

desenvolvidas;

Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o contrato previamente
estabelecido e elevar essa comparticipacdo se as circunstancias se alterarem
guanto aos custos e/ou aos rendimentos pessoais.

Norma XXIV — Direitos do Casm

Sao direitos da Equipa do Pré-escolar:

a)
b)
c)

d)

Tratamento com respeito e cordialidade;

Respeito sua privacidade, forma de ser e de estar, habitos e costumes;
Mudanca de educadora e Ajudante de Accdo educativa em casos de
necessidade, sem que isso seja alvo de criticas por parte do utente.

Norma XXV — Deveres do Casm

Sé&o deveres da Equipa do Pré-escolar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade a entidade patronal, superiores
hierarquicos, colegas de trabalho e utentes do CASM,;

Comparecer ao servico com pontualidade e assiduidade e realizar o trabalho
gue lhe for confiado com zelo e diligéncia;

Acatar com diligéncia todas as orientacBes definidas pela entidade patronal
el/ou superiores hierarquicos;

Velar pela conservacdo e boa utlizagdo dos bens e equipamentos
relacionados com o seu trabalho;

Manter a seguranca e a higiene no seu local de trabalho;

Tratar com idoneidade, respeito e cordialidade os utentes do servico;

Garantir a qualidade da execucéo do Plano Individual de Cuidados;
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h) Manter sempre uma postura de sensibilidade e sigilo profissional, ndo violando
a privacidade dos utentes e respeitando a sua forma de ser / estar.
i) Participar sempre que solicitado em acc¢des de formac&o que visem a melhoria

do seu desempenho profissional.

Norma XXVI — Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

Uma vez que a resposta social do Pré-escolar ndo implica o alojamento da crianca, esta
apenas prevista a existéncia de um cabide individual onde a crianga pode guardar os seus

bens de uso pessoal.

Norma XXVII — Interrupcéo da Prestacédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

O contrato pode ser denunciado pelo cliente com a antecedéncia de 30 dias e por comunicagéo

escrita ao Casm.

Norma XXVIIl — Contrato

Nos termos da legislagcdo em vigor, entre a familia e a entidade gestora do estabelecimento

deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servi¢os.

Norma XXIX — Cessacgdo da Prestacao do Servigo por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1 — A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacdo de servicos sempre que 0s
pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular quando adotem
comportamentos que ponham em causa ou prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as
condi¢des e o ambiente necessério a eficaz prestacdo dos mesmos e 0 sdo / normal relacionamento

com terceiros ou a imagem da instituic&o.

2 — Determina, designadamente, a resolucdo do contrato, a falta culposa por mais de 30 dias do
pagamento da comparticipacéo familiar ou de quaisquer quantias em divida a institui¢ao.

3 — A resolugéo do contrato € da competéncia do 6érgdo executivo da instituicdo, sob proposta da
Diretora Técnica, apbs prévia audicdo dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades

parentais.
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4 — A resolucéo é notificada aos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais

e produz efeitos no prazo de trinta dias, salvaguardando contudo que a Instituicdo procurara acordar

solu¢des vidveis para as partes, e ainda ter em consideragdo que de eventual cessacdo ndo poderdo

resultar danos.

Norma XXX — Livro de Reclamagdes

Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livvo de reclamagbes, que
poderd ser solicitado junto da Diretora de Servicos do Casm sempre que desejado.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXXI — Alterac6es ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do

direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXII — Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXIIl — Disposices Complementares

O Casm localiza-se na Alameda Alfredo Henriques, 89 com o telefone n® 227453763 /
915405067/934193553, Fax n° 227441106 e o e-mail - casmozelos@hotmail.com /

WWW.casmozelos.com

O Pré-escolar do Casm esta encerrado, nos dias 24, 26 e 31 Dezembro, no dia 2 Janeiro,

6%eira Santa.

A abertura do Pré-escolar no més de Agosto fica condicionada a avaliagdo de inquérito a
aplicar, no qual os pais/encarregados de educacgdo indicam o periodo em que a crianga se
encontra ausente, em periodo de férias, de modo a usufruir de férias em comum com o seu
agregado.

As criancas deverao entrar no Casm até as 9h.30m.
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Os cuidados especificos a ter com as criangas devem ser comunicados a equipe responsavel
pela sala.

As criancas s6 serdo entregues aos encarregados de educacdo ou a alguém expressamente

indicado por estes.

N&o se entregam criangas ao pai sem autorizagdo da mée, quando esta lhe estiver legalmente
entregue e vice-versa.

Todas as criangas tém um seguro de acidentes pessoais, todavia este ndo abrange objectos

pessoais que possam utilizar (6culos, aparelhos, objectos em ouro, telemoveis...)

Podera ser contemplada no servico a participagcao de voluntarios mediante selecgdo prévia e
formacdo adequada para o efeito, sob as directrizes da Direc¢cdo do Casm e da Directora

Técnica do Servico.

Norma XXXIV — Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em Outubro 2017
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PRECARIO

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

Escaldes de rendimento % a aplicar *

1° 15%
2° 22,5%
3° 27,5%
4° 30%
50 32;5%
6° 35%

Tabela de pregos:

Transporte habitacional:

1 Viagem por dia — 12.50€/més

2 Viagens por dia — 25.00€/més

Yoga- 15€/més

Natacéo — 26,50€/més

Inglés — 15€/més
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