Centro Social e Paroquial Nuno Alvares Pereira de S. Tiago de Camarate

REGULAMENTO INTERNO

O Centro Social Paroquial Nuno Alvares Pereira de S3o Tiago de Camarate integra, atualmente, as

valéncias creche e pré — escolar.

Tem por opgao fundamental cultivar nos beneficidrios a visdo cristd da pessoa, da histdria e do universo,
de acordo com os valores do Evangelho. Inspirando-se no S. Nuno que tem por Padroeiro, pratica a
caridade, e trabalha na formagao humana e crista das novas geragdes. Como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social desenvolve uma Solidariedade Evangélica pondo em pratica a Doutrina Social da

Igreja.
Sendo assim a Dire¢ao, em conjunto com os colaboradores, definiram:

MISSAO: Sendo a expressio viva da solidariedade da Paréquia de Camarate, promovemos o
desenvolvimento integral e harmonioso da crianga, acompanhamos os jovens e familias em dificuldade

e apoiamos as pessoas idosas nas suas necessidades.

VISAO: Ser uma instituigdo de referéncia, pela qualidade das suas respostas sociais as necessidades da

comunidade e pelo envolvimento de todos na solugcdo dos seus problemas.
VALORES:

e Respeito pela dignidade da pessoa humana;
e Solidariedade;

e  Multiculturalidade;

e Protecdo do Meio Ambiente;

e Justica e Paz.

POLITICA DA QUALIDADE: E Politica desta instituicdo prestar um servigo de qualidade, garantindo uma
melhoria continua dos processos e servicos prestados aos nossos clientes. Assumimos o compromisso
de potenciar o envolvimento de todos os que compdem a instituicdo: clientes, colaboradores, diregédo e

comunidade.

Conscientes de que as normas sdo um meio indispensavel para o desenvolvimento integral da criancga,

elaboramos o presente Regulamento Interno
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Capitulo |

Disposicoes Gerais

Artigo 12

Ambito de Aplicagdo
O Centro Social e Paroquial Nuno Alvares Pereira de Sdo Tiago de Camarate é uma Instituicdo Particular
de Solidariedade Social (IPSS), pessoa coletiva de utilidade publica, sem fins lucrativos, de agora em
diante designada “CSPNAP” ou Institui¢ao.
Tem acordos de cooperagdo com o Instituto de Seguranca Social de Lisboa para as valéncias creche (74
criangas), pré-escolar (169 criangas) e protocolo para acompanhamento técnico de 110 familias

beneficiarias de Rendimento Social de Insergao.

Artigo 22
Legislagao Aplicavel

O CSPNAP rege-se pela legislacdo aplicavel ao seu setor de atividade, em vigor em cada momento, pelos

seus Estatutos e pelas normas constantes deste Regulamento Interno.

Artigo 32

Objetivos do Regulamento Interno

1. Reconhecer e tomar consciéncia da necessidade de normas gerais reguladoras do comportamento
pessoal e social;

2. Promover a participacdo ativa dos pais e encarregados de educacdo na vida do CSPANAP e
fomentar a articulagdo entre a Familia e a Escola;

3. Proporcionar um clima onde todos os colaboradores da instituicdo, no respeito mutuo dos
compromissos assumidos, desenvolvam atitudes de coresponsabilidade e autodominio;

4. Ajudar a desenvolver a formacdo da personalidade das criangas favorecendo a aquisicao de habitos
e qualidades de trabalho;

5. Cultivar o relacionamento interpessoal em didlogo e respeito mutuo;
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6. Reavivar na comunidade as relagdes de proximidade e de amizade que favoregcam a solidariedade e

a entreajuda;

7. Contribuir para que a diversidade cultural seja vista como um enriquecimento e ndo um pretexto

para divisdes.

Artigo 42

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O CSPNAP assegura a prestagdo de servigos de Creche e de educagdo Pré-Escolar, proporcionando, nos

termos do seu Projeto Educativo, para além das atividades caracteristicas destas valéncias,

determinadas atividades diferenciadas conforme os niveis educativos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Sessoes de Movimento: Todas as idades beneficiam destas sessdes que sdo integradas no
projeto de sala e dinamizadas pelo(a) educador(a) responsavel;

Musica para Bebés: A valéncia de creche usufrui de sessGes de musica uma vez por semana
dinamizadas pelo Animador Sociocultural;

Oficina dos Sons: A valéncia pré-escolar, também, beneficia de sessGes de musica, uma vez por
semana, dinamizadas pelo Animador Sociocultural;

Filosofia para Criangas: Este projeto é dirigido para as criangas de 4 e 5 anos e é elaborado
pelos educadores das respetivas salas em conjunto com a coordenadora pedagdgica. O mesmo
é, posteriormente, integrado no projeto de cada sala;

A Hora do Conto: Projeto elaborado pela coordenadora pedagogica e animador sociocultural
dirigido as criancas de 4 e 5 anos, realizado semanalmente.

Passeios ao exterior: Todas as atividades realizadas no exterior (fora das nossas instalagGes),
antecedem de um pedido de autorizacdo por escrito, aos encarregados de educacdo. Todas as
informacGes necessarias sobre a realizacdo dessas atividades sdo disponibilizadas com a
antecedéncia necessdria. Qualquer custo que estas saidas tenham sera suportado pelos
encarregados de educacao;

Praia: Esta atividade, apenas é realizada com as criancgas da valéncia pré-escolar e decorre no
més de Junho ou Julho com a duragdo de uma semana. Para participarem, os encarregados de
educacdo, terdo que fazer uma inscricdo prévia nos servicos administrativos, bem como
suportar os custos da mesma. Os custos variam, consoante o valor cobrado pelo fornecedor de

transporte;
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Artigo 52

Estrutura Diretiva

1. Diregdo: A Direcdo do CSPNAP é constituida pelo Presidente (paroco da Paréquia de Camarate),
Vice-presidente (Padre coadjutor da Pardquia de Camarate), Tesoureiro/a, Secretario(a) e vogal
(voluntarios da comunidade);

2. Conselho Fiscal: Presidente, Vice-presidente e Vogal (voluntarios da comunidade)

3. Diregdo Técnica: Constituida por um(a) técnico(a) superior que tem a seu cargo a gestao didria
do Centro;

4. Coordenagdao Servicos Gerais: Gestdo de todos os servicos das cozinhas, despensas,
manutengdo dos equipamentos e servigos de limpeza;

5. Coordenagdao Pedagdgica: Funcdo assumida por um(a) Educador(a) de Infancia que gere e
assegura a concretiza¢do do Projeto Educativo da Instituicdo, bem como a dinamica de todas as
salas;

6. Coordenagdo Servigos Administrativos: Asseguram todo o servico administrativo, bem como

recebimento de mensalidades, contabilidade e gestao de caixa;

O organograma do CSPNAP encontra-se afixado em todos os equipamentos em local visivel e estd

anexado ao presente regulamento (Anexo I).

Capitulo Il

Candidatura, Admissao e Mensalidades

Artigo 62
Candidatura

1. A candidatura, que podera ser ao longo de todo o ano, deve ser feita presencialmente nos
servicos administrativos (Sede), mediante preenchimento de uma ficha de pré-inscricdo. Todas
as informacgGes pedidas serdo submetidas a confirmagdo no ato da admissdo. Caso ndo se

comprovem, a Dire¢do podera anular a mesma;



a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
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As candidaturas sdo provisérias, ndo ficando os encarregados de educagdo ou o CSPNAP
vinculados ao que ficar estabelecido no momento da candidatura;
No ambito da candidatura poderdo ser agendadas visitas guiadas aos nossos equipamentos,

devendo para tal ser contactados os servi¢os administrativos para agendamento da mesma.

Artigo 72

Critérios de Admissao

Sdo critérios de prioridade na admissdo de novos clientes pela ordem que se segue:

Ser filho de colaborador do CSPNAP;

Ter irm3os a frequentar o CSPNAP;

Trabalharem ambos os encarregados de educagdo ou terem oferta de emprego comprovada;

Ter irm3os que ja frequentaram o CSPNAP;

Situacdo de menor em perigo comprovada por servicos competentes: Tribunal de Familia e
Menores, CPCJ ou Equipa de Criangas e Jovens da Seguranca Social;

Ser filho de antigo cliente do CSPNAP;

Ter necessidades educativas especiais de carater permanente que exijam condi¢Ges de
acessibilidade especificas ou respostas diferenciadas no ambito das modalidades especificas de
educacao.

A admissdo de criangas com necessidades educativas especiais sera, sempre, objeto de
avaliagdo conjunta dos técnicos do CSPNAP e dos técnicos que acompanham a situagao.

Quando se verifiguem desisténcias ao longo do ano, as vagas serdao preenchidas pelos

candidatos que ndo foram admitidos e se encontram ativos na lista de espera.

Artigo 82

Lista de Espera

A impossibilidade de admissdo de candidatos em determinado ano letivo por inexisténcia de
vagas é comunicado aos encarregados de educag¢do, caso manifestem interesse que os servigos
o facam;

A candidatura s6 é anulada mediante manifestacdo expressa dos encarregados de educacdo.
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Artigo 92

Admissao

Apds a rece¢do da candidatura e em situagdo de preenchimento de vagas, a mesma é analisada

pela diretora técnica. A decisdo tomada sera participada aos encarregados de educagdo num

prazo de 30 dias, caso os mesmos manifestem essa vontade;

A admissdo formaliza-se com a assinatura de um contrato de prestagdo de servigos, em sede de

reunido com a diretora técnica. No ambito dessa reunido da-se inicio ao preenchimento do

processo administrativo da crianga e prestam-se todos os esclarecimentos necessarios em

relagdao ao presente regulamento;

No ato da admissao terdo que ser apresentadas cdpias dos seguintes documentos:

a) Pais:
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.
b) Criancga:
ii.
iii.
iv.
V.

B.l. ou cartdo do cidadao;

Cartdo de contribuinte (caso ndo tenha cartdo do cidadao);

Cartdo da seguranca social (caso ndo tenha cartdo do cidadao);
Declaragao da Entidade Patronal com horario de trabalho;

Recibo do vencimento do ultimo més (se nao tiver recibo de vencimento
pode trazer uma declaragdo de quanto recebe);

I.R.S. do ano transato;

Recibo da renda de casa ou declaragdo com o valor da presta¢do paga ao
banco;

Comprovativo dos valores dos subsidios sociais: (Ex. R.S.I., Ac¢do Social,

Abono de Familia, etc.)

Cédula ou Cartdo do Cidadao;

Boletim de Vacinas;

Cartdo de Saude (caso ndo tenha cartdo do cidad3o);

Declaracdo médica em como a crianca pode frequentar o infantario;
N2 Segurancga Social e N2 Contribuinte (caso ndo tenha cartdo do

cidadao)
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4. A admissdo pressupde o pagamento da inscri¢do (28,00) e seguro (17,00). Também pressupde
a aquisicdo nas nossas instalagdes do bibe (17,00) e chapéu (8,00). Estes dois ultimos ndo se
aplicam para a sala do bergario.

Artigo 102

Acolhimento de Novos Clientes

Em data previamente acordada com os Encarregados de Educacgdo, é feita a apresentacdo do(a)
Educador(a) de Infancia responsavel pela sala onde ira integrar a crianga. Nesse dia é agendada uma
reunido entre o Encarregado de Educagdo e o(a) Educador(a) para o preenchimento da Ficha de

Avaliagdo Diagndstica;

1. Apresentagdo do equipamento: sala e restantes areas organizacionais;

2. Adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao cliente;

3. Evidenciar a importancia da participagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) da crianga nas
atividades desenvolvidas;

4. Desenvolver, observar e aprofundar alguns pontos da ficha de avaliagdo diagndstica,
completando ou alterando, sempre que necessario, o conteido da mesma;

5. Relembrar, sempre que necessdrio, as regras de funcionamento da instituicdo, bem como

dos direitos e deveres de ambas as partes.

Artigo 112

Processo Individual do Cliente

Para cada cliente é organizado um Processo Individual que o acompanha ao longo do seu percurso no
CSPNAP. Este processo tem uma componente administrativa e uma componente pedagdgica:
1. Nacomponente administrativa constam, entre outros, os seguintes documentos:
a) Ficha de Inscricdo devidamente preenchida;
b) Contrato de prestacdo de servigos e respetivas renovagoes,
c) Todos os documentos mencionados no artigo 92, n2 3, alineas a) e b) que deverdo estar
sempre atualizados;
2. Na componente pedagdgica constam:
a) Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

b) DeclaragGes médicas;
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c) Plano Individual;

d) Inventdrio dos pertences da crianga;

e) Programas de acompanhamento pedagdgico, quando existem;

f)  Registo das pessoas que estdo autorizadas a ir buscar a crianga;

g) Contactos telefdnicos dos pais/enc. educagdo ou outras pessoas proximas da crianga;

h) Todos os registos do dia-a-dia da crianga;

Tém acesso ao Processo Individual do Aluno: Diretora Técnica, Educadora responsdvel,
Coordenadora Pedagédgica e Enc. de Educagdo mediante solicitagdo por escrito dirigido a

Diregdo.

Artigo 122

Mensalidades

A frequéncia do CSPNAP implica os seguintes pagamentos:

a) Seguro (pago anualmente) e inscri¢do (quando entram e quando mudam de valéncia);

b) Mensalidade;

¢) Prolongamento de Hordrio: o prolongamento de hordrio situa-se entre as 07:30 e as 09:00
e entre as 17:00 e as 19:00. Quando ambos os enc. de educagdo estdo a trabalhar este
prolongamento é gratuito. Em situacdo de desemprego de um dos enc. de educagdo/pais,
para o cliente beneficiar deste prolongamento tera um custo adicional de 50,00;

O valor da mensalidade implica as refeicGes: almogo e lanche. Ndo implica fraldas, toalhitas,

resguardos, lengdis, mudas de roupa e outros objetos pessoais do cliente;

O valor da mensalidade é estipulado, anualmente, no decurso do més de Maio. Sao solicitados

aos enc. de educacdo toda a documentagdo (atualizada) necessaria para o calculo da

mensalidade do ano letivo seguinte. A ndo entrega da documentacgao solicitada é considerada,

pela Direcao do CSPNAP, uma desisténcia por parte do cliente;

A tabela das mensalidades esta afixada em todos os equipamentos, sendo também anexada ao

presente Regulamento Interno (Anexo Il);

As mensalidades sdo pagas durante 11 meses do ano, de Setembro a Julho, ressalvadas as

situacGes em que o cliente entra ao longo do ano. Neste caso, apds a inscricdo, o cliente tera

gue comecar a pagar a partir do més em que efetuou a mesma; O pagamento do més de Julho

serd divido por 10 meses e pago de Setembro a Junho;
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O prazo de pagamento da mensalidade é até ao dia 10 do més a que se refere a mesma. O
ndo pagamento dentro do prazo, sem qualquer justificagdo, permite a Diregdo decidir a

suspensdo da frequéncia do cliente;

O pagamento da mensalidade podera ser feito:

a) Pessoalmente e em dinheiro nos servigos administrativos entre as 09:00 e as 13:00 e entre
as 14:30 e as 18:00;

b) Por transferéncia bancaria para o NIB 0033 0000 13080100877 68. Apds a transferéncia
terdo que fazer chegar aos servigos administrativos o comprovativo da mesma, por fax
(219487138) ou por correio eletrénico (centrosocialnap@gmail.com).

Em caso de auséncia do cliente, apenas tera desconto de 10% na mensalidade se preencher os

seguintes requisitos:

a) A auséncia terd que ser igual ou superior a 15 dias seguidos;

b) A auséncia sé é considerada se for por motivos de doenga ou férias.

Todos os filhos de funciondrios do CSPNAP tém desconto de 30% na mensalidade. Este

desconto apenas diz respeito a mensalidade, sendo que todos os outros servigos/custos

adicionais terdo que ser pagos na totalidade;

O célculo da mensalidade estd de acordo com o disposto da Circular Normativa n23, de

02/05/97, da Dire¢do Geral da Ag¢do Social (DGAS). A mensalidade é estabelecida tendo em

conta vdrios fatores e, de modo especial, a situacdo econdmica de cada familia. Sempre que

n3o existam fatores que a condicionam, é utilizada a seguinte férmula: R=(RF-D)/N

Sendo que:

R: Rendimento per capita

RF: Rendimento Bruto mensal familiar

D: Despesas mensais fixas do agregado familiar
N: N2 dos elementos do agregado familiar

Consideram-se despesas mensais fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo prépria
(ndo estdo incluidos os seguros);

c) Os encargos mensais com transportes publicos;
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13.
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d) Em caso de doenga crénica (comprovada com declaragdo médica) as despesas com
medicamentos.

Os recibos ou comprovativos dos rendimentos podem nao ser considerados, se constatarmos

que ndo traduzem a verdadeira situagdo econémica do agregado familiar;
Nenhuma crianga podera frequentar o ano letivo seguinte sem que sejam, integralmente,

liguidadas as mensalidades anteriores.

Capitulo 1l

Instalacdes e Regras de Funcionamento

Artigo 132

InstalagOes

O CSPNAP esta sediado na Rua Guilherme Gomes Fernandes n? 7B, 2680-115 Camarate. Na
Sede funcionam os servigos administrativos, servicos de ac¢do social e a equipa de Rendimento
Social de Insergdo. Tem, mais, trés equipamentos: um no Bairro das Loureiras onde funciona a
valéncia Pré-escolar com 100 criang¢as dos 3 aos 6 anos; dois no Bairro de Sto. Antdnio onde
funciona, num deles, a valéncia de creche com 44 criangas dos 4 meses aos 2/3 anos e noutro
as valéncias Creche, com 30 criancas de 2 anos, e Pré-Escolar com 69 criangas dos 3 aos 6 anos;
Os clientes e respetivos enc. de educagdo devem contribuir para a conservacgdo, preservagao e
boa utilizacdo dos espacos e equipamentos do CSPNAP, devendo respeitar as regras e
indicacGes referentes aos espacos adequados a cada faixa etaria;

Ndo é permitido fumar dentro de qualquer recinto do CSPNAP.

Artigo 142

Contactos

Servigos Administrativos, Gabinete Técnico e Equipa Rendimento Social de Insergdo
Rua Guilherme Gomes Fernandes, 7B 2680 — 115 Camarate Telefone: 219476893

Fax: 219487138 Email: centrosocialnap@gmail.com

10
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Centro Comunitario das Loureiras — Telefone: 21 947 88 64
Centro Comunitdrio de Sto. Antdnio | (Bergario) — Telefone: 21 941 46 06

Centro Comunitario de Sto. Antonio Il — Telefone: 21 940 06 66

Artigo 152

Entradas e Saidas

Em horario de prolongamento, as criangas devem ser entregues nas salas para esse efeito;

No ato da entrada/saida da crianga, deve ser assinada pela pessoa que recebe e pela pessoa
gue entrega um impresso préprio para o efeito;

A saida, a crianca sé é entregue ao encarregado de educacdo ou as pessoas devidamente
identificadas e registadas em ficha, indicadas pelo mesmo;

Ndo é permitida a entrega de criancas a menores de 18 anos. Para que tal seja possivel, é
necessario o enc. de educag¢do assinar uma declaragdo em como autoriza e se responsabiliza
pela mesma;

No caso de a crianga ter que ser entregue a outra pessoa que nado as registadas no processo, a
comunicagao terd que ser feita atempadamente, por escrito, oralmente ou por telefone. O enc.
de educacgdo tera que indicar os dados que constam no documento da pessoa autorizada. A
entrega so sera feita mediante a apresentacdo do documento de identificacdo da mesma;

Ndo é autorizada a saida de criangas com enc. de educagdao ou outras pessoas por aqueles
indicadas que apresentem um estado comportamental visivelmente alterado, designadamente
em virtude do consumo de bebidas alcodlicas ou consumo de substancias psicotrdpicas, nos
termos definidos na legislagdo em vigor. Nesses casos o(s) colaborador(s) tera que chamar a

Policia de Seguranca Publica.

Artigo 162

Horario de Funcionamento

O CSPNAP funciona todos os dias uteis, de Setembro a Julho. Fecha nos dias: 24 de Dezembro,
31 de Dezembro, Segunda-feira e Terca-feira de Carnaval, Quinta-feira Santa e 13 de Junho.
Fecha, também, nos ultimos dois dias uteis de Julho e nos primeiros dois dias Uteis de

Setembro para reunides, arrumacdes e preparagdo das salas.

11
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Infantarios: Todos os equipamentos funcionam das 07:30 as 19:00, sendo o periodo letivo da
Creche e Pré-Escolar das 09:00 as 17:00. O prolongamento de horario sé podera ser usufruido
por criangas em que ambos os enc. de educagao se encontram a trabalhar. Caso queiram
beneficiar do mesmo sem preencherem este requisito terdo que pagar o servi¢o conforme esta
descrito no artigo 129, n21 alinea c).

Caso o horario de saida ndo seja respeitado, os enc. de educagdo terdao que justificar o seu

atraso e apos reincidéncia a crianga ficara impedida de entrar no dia seguinte.

A rececgdo das criangas é efetuada até as 09:30, hora em que se iniciam as atividades. Apenas é

permitida a entrada das criangas apds as 09:30 nas seguintes situagdes:

a) Na sala do Bergdrio, pelo facto de as maes beneficiarem da reducgdo de horario laboral, é
combinado com as pessoas responsaveis da sala a hora de entrada da crianga, nao
podendo exceder as 11:30;

b) Em situagbes em que as criangas tém consultas médicas ou outros assuntos a tratar.
Nestes casos os enc. de educacgdo terdo que avisar no dia anterior e no ato de entrega
terdo que apresentar uma justificagdo por escrito;

c) Outras situagBes que, apresentadas por escrito, terdo que ser analisadas pela Diregdo e
posteriormente autorizadas pela mesma.

Caso o hordrio de entrada nao for respeitado e a situagdo nao se enquadrar em nenhuma das

situagOes descritas nas alineas anteriores, a crianga podera ficar impedida de frequentar a

instituicao nesse dia.

O Centro Social pode nao aceitar a renovacdo de matricula das criangas que nao sao

regularmente assiduas e / ou pontuais.

Servicos Administrativos: A sede funciona das 09:00 as 13:00 e das 14:30 as 18:00. Qualquer
assunto a ser tratado por estes servicos tera que respeitar o hordrio atras mencionado;

Equipa de Rendimento Social de Insergdo: A equipa técnica de acompanhamento a familias
beneficidarias de rendimento social de inser¢cdo funciona no n27 da Rua Guilherme Gomes
Fernandes, Camarate. O seu horario de funcionamento é das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as

17:00.

12
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Artigo 172

Alimentacao, Saude, Higiene, Acidentes e Seguro

Refei¢oes

a)

b)

c)

d)

e)

A Instituicdo fornece duas refei¢Ges diarias (almogo e lanche). A meio da manha (10:30) é
feita uma pausa nas atividades e é dada a fruta do almogo. Apds as 17:00 é dado um
complemento do lanche. Na sala do Bergario o suplemento da manha é assegurado pelos
pais;

As criangas deverdo vir com o pequeno-almog¢o tomado de casa. Apenas é permitido que o
facam nas nossas instalagdes, se chegarem até as 08:30. Neste caso os pais terdao que
trazer o pequeno-almogo preparado, ficando a responsabilidade da Institui¢ao a vigilancia
do mesmo;

As ementas sao elaboradas pela coordenadora dos servigos gerais e sao afixadas no inicio
de cada semana em local visivel. Diariamente, existe a op¢do de dieta. A mesma sera
disponibilizada sempre que solicitada pelos enc. de educagdao de manha quando entregam
a crianga;

Apenas mediante a apresentagao de uma declaragdo médica que ateste a intolerancia ou a
alergia a determinado alimento, é que podera ser proporcionada uma alternativa ao
mesmo. Sempre que ndo for possivel, por parte da Instituicdo, assegurar essa alternativa, a
mesma tera que ser fornecida pelos enc. de educagao;

As criangas com idade inferior a 1 ano e que estejam em fase de introdugdo de
alimentos, os mesmos deverao ser introduzidos em casa e, posteriormente, os enc. de
educagdo terdo que comunicar os responsdveis para que sejam introduzidos na escola;
As papas (que ndo as habituais) e o leite de transi¢cdo terdo que ser fornecidos pelos enc.

de educacao.

Saude

a)
b)

A vigilancia médica periddica é da responsabilidade dos enc. de educacao;

A frequéncia no CSPNAP esta condicionada a apresentacdo, no inicio do ano letivo, de uma
declaracdo médica em como a crianga apresenta robustez fisica necessaria para a atividade
escolar e que ndo sofre, nesse momento, de nenhuma doenga infectocontagiosa, sendo
ainda exigido que as vacinas do plano nacional de vacinagdo estejam atualizadas;

Sempre que seja detetado que uma crianga se encontre doente, sera contactado o

respetivo enc. de educacdo para que va buscar o seu educando. Se a crianga estiver com
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febre superior a 38 e mediante autorizagdo do enc. de educagdo sera administrado um
antipirético bem-u-rom ou equivalente;
d) O CSPNAP podera recusar o acolhimento de criangas:

i Portadoras de doengas infectocontagiosas e de isolamento profilatico, amigdalite
viral ou bacteriana, adenoidite, bronquiolite, candidiase na boca (“sapinhos”),
conjuntivite, constipagdo, diarreia aguda (viral), escarlatina, estomatite aftosa,
exantema subito (febre dos 3 dias), gastrite, gripe, hepatite, herpes labial,
impetigo (infecdo da pele), laringite, meningite, micose da pele (“tinha”),
mononucleose, papeira, parasitas intestinais, Pediculus Capitis (piolhos),
pneumonia, rinite, sarampo, rubéola, tuberculose, tosse convulsa, tuberculose
pulmonar, varicela;

ii. Outras doengas que nao estejam incluidas na lista do ponto anterior, mas que
sejam prejudiciais para a restante comunidade escolar;

jii. Que estejam visivelmente doentes de forma aguda e necessitem de cuidados
especiais. Neste caso a pessoa responsavel pelo acolhimento podera recusar a

entrada da crianga, exigindo uma declaragdo médica
e) Em doengas contempladas no n? 2, alinea d), o regresso da crianga terd que ser
acompanhado de uma declaragdo médica em como a crianga se encontra em condi¢des de

frequentar a escola;

f) Sempre que for necessario administrar medica¢do durante o periodo em que a crianca se
encontra na instituicdo, os pais deverdao trazer a receita médica e preencher um
formulario, préprio para o efeito, com todas as instru¢des. Caso contrdrio, as pessoas

responsaveis pela sala ndo estao autorizadas a faze-lo.

3. Higiene
a) As criangas deverdo frequentar as instalacdes do CSPNAP em perfeitas condi¢Bes de
higiene pessoal;
b) Caso se aplique, a crianga devera trazer os produtos de higiene necessarios (fraldas,
toalhitas, resguardos, pomada, soro, etc.);
c) A segunda-feira a crianca devera trazer lencdis (exceto 4 e 5 anos) e leva-los a sexta-
feira, para serem lavados em casa;

d) Em todas as valéncias as criancas deverdo ter na sala uma muda de roupa lavada.
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Acidentes: Em caso de acidentes com a crianga, o CSPNAP assegura:

a) A prestacdo imediata de primeiros socorros em pequenos acidentes;

b) Acompanhamento das criangas sinistradas as urgéncias até que o enc. de educagdo
chegue; Se o enc. de educagdo puder e quiser transportar o seu educando as urgéncias,
podera faze-lo mediante um contacto prévio por parte dos nossos servicos administrativos
ao servigo de urgéncia para fornecer os dados necessarios . Se houver impossibilidade por
parte do CSPNAP de transportar a crianga as urgéncias, tal responsabilidade fica a cargo
dos enc. de educagdo;

c¢) Comunicagdo do facto ocorrido, logo que seja possivel.

Seguro Escolar

Todas as criangas estdo cobertas por seguro escolar contra qualquer acidente, desde que a

crianga sai de casa para a Instituicdo até voltar para a residéncia do encarregado de educagao;

O seguro escolar ndo abrange objetos pessoais das criangas (6culos, aparelhos, objetos de

valor, vestuario, etc.)

Ndo podera ser exigida a Diregdo do CSPNAP qualquer indeminizacdo superior a definida pela

apodlice e que ndo seja assumida pela seguradora.

Artigo 182
Objetos propriedade do CSPNAP e da Crianga

As criancas devem tratar e cuidar dos objetos, materiais, e equipamentos didaticos,
propriedade do CSPNAP;

As criangas ndo devem trazer para a Instituicdo objetos de valor (ouro, prata, computadores,
jogos eletrénicos, outros brinquedos, pecas de vestuario, etc.) ou desnecessdrios ao
funcionamento normal, ndo podendo o CSPNAP e seus colaboradores, ser responsabilizados

pela respetiva conservacgdo ou desaparecimento.
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Capitulo IV

Direitos e Deveres

Artigo 192

Direitos do Cliente/Enc. Educac¢do

Direito a um ambiente acolhedor e a um clima favoravel as suas aquisicGes e ao seu bom
desenvolvimento;

Direito a ser respeitado por toda a comunidade educativa;

Direito a participar nas atividades promovidas pelo CSPNAP;

Direito a ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

Direito a ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica;

Os enc. de educacdo tém o direito a autorizar/ndo autorizar qualquer atividade que seja
dinamizada no exterior;

Os enc. de educacgdo tém o direito de ser informados sobre o plano de atividades a desenvolver
no projeto de sala do seu educando;

Os enc. de educagdo tém o direito de participar na elaboragdo/avaliacdo do P.l. do seu
educando;

Os enc. de educagdo tém o direito, mediante marcagdo prévia, a reunir com as pessoas
responsaveis pelo seu educando na Instituicdo: Educador(a) de Infancia, Coordenador(a)

Pedagogico(a) e Diretor(a) Técnico(a).

Artigo 202

Deveres do Cliente/Enc. Educagao

Cumprir com as normas do presente Regulamento Interno;
Ser assiduo e pontual, cumprindo com os horarios estabelecidos neste Regulamento Interno;
Usar o bibe diariamente;

Cumprir com o pagamento da mensalidade até ao dia 10 (dez) do més a que se refere;
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Prestar todas as informagdes com lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude
da crianga;

Os Pais / Encarregados de Educacdo devem comparecer na Instituicdo sempre que para tal
sejam solicitados;

Os Pais/Encarregados de educa¢do devem assumir uma postura correta para com todos os
servicos da Instituicio. Sempre que algum Pai/Encarregado de educagdo assumir uma
postura incorreta para com algum funcionario, crian¢a ou outro encarregado de educagdo, a
Direcdo da Instituicdo podera suspender, definitivamente, a frequéncia da crianca no

CSPNAP.

Artigo 212

Direitos e Deveres dos Colaboradores

Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com respeito, educagao e urbanidade; A
inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais;

Os colaboradores gozam de todos os direitos presentes na legislagao laboral em vigor;

Aos colaboradores compete o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio das respetivas

categorias, nos termos da legislacdo laboral em vigor.

Artigo 222
Direitos da Entidade Gestora/CSPNAP

Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
A lealdade e respeito por parte dos enc. de educagdo/clientes;

Respeito pelos equipamentos destinados as atividades das criangas.

Artigo 232
Deveres da Entidade Gestora/CSPNAP

Garantir a qualidade dos servigos prestados;
Garantir a prestacdo dos cuidados necessarios a satisfacdo das necessidades dos clientes;
Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
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5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma contribuir para o bem estar dos

clientes;

6. Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento das atividades;

7. Ter em consideragdo as instrugdes emanadas pelos servigos competentes do Ministério da
Solidariedade Social e do Trabalho, em matérias de recursos humanos e ainda no que respeita a
comparticipagdo dos utentes e familias pela utilizagdo do equipamento;

8. Possuir livro de reclamacdes.

Artigo 242

Contrato de Prestacao de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigcos (ANEXO Il1).

Artigo 252

Interrupg¢ao da Prestagao de Servigos

Sempre que os enc. de educagao queiram rescindir o Contrato de Prestacdo de Servicos, deverdo faze-lo
por escrito (ANEXO IV) com a antecedéncia minima de 30 dias, caso contrério, sera cobrada a

mensalidade completa.

Artigo 262

Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera ser

solicitado junto dos servicos administrativos na Sede da Instituicdo.
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Capitulo V

Disposicoes Finais

Artigo 272

Vigéncia e alteragdes

Este Regulamento Interno entra em vigor no dia 1 de Setembro de 2014 e sera revisto sempre que tal se
justifique antes do periodo da renovagdo do contrato. Essas alteragGes serdo informadas aos enc. de
educagdao com uma antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor.

Estas alteracbes serdo comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.

Artigo 282

Lacunas

Em caso de eventuais lacunas no presente Regulamento Interno, as mesmas serdo analisadas e

decididas pela Direg¢do da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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ANEXOS
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

Dire¢dao Conselho Fiscal

Pe. Alexandre Dra. Graga Ribas

Ferreira
Qualidade
Direcdo Técnica
Filipa Sampaio
Mineiro
Gabinete Coordenagio Coordenagdo Coordenagdo Equipa Rendimento Equipa
Social Pedagégica Servicos Gerais Servigos Social de Insercdo Envangelizacdo
~ Administrativos
Gestdo de RH Silvia Luis Irene Pinto Cheila Almeida
Equipamentos de Servigos Gerais e Servigos
Infancia: Sto. Servigos de Cozinha Administrativos
Anténio |, Sto. 21
Anténioll e
Loureiras
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ANEXO Il

Escaldo

Rend. Mensal

“per capita”

R.M.M = 505,00€

Até 30%
152,00€

Creche / Pré- Escolar

22.5%

34,00€

30% a 50%

152,01€ a 253,00 €

25%

38,00€- 63,00€

50% a 70%

253,01€ a 354,00€

28%

71,00€- 99,00€

70% a 100%

354,01€ a 505,00€

30 %

106,00€-152,00€

100% a 150%

505,01€ a 758,00€

32.5%

164,00€-246,00€

Mais de 150%

758,00€

35%

Mais de 265,00€
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ANEXO Il

CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS
CRECHE E PRE-ESCOLAR

ANO LETIVO 2015/2016

O Centro Social e Paroquial Nuno Alvares Pereira de S. Tiago de Camarate, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, pessoa coletiva n? 50034684, neste ato representado por
Filipa Sampaio Mineiro, adiante designado por primeiro outorgante,
e , BI/CC ne e

NIF n@ , ha qualidade de encarregado(a) de educagdo do cliente
, e adiante designado por
segundo outorgante, celebram entre si o presente contrato, nos termos da norma XVI, alinea
J) do Despacho Normativo 31/2000 de 31/7, que se regera pelas clausulas seguintes:

Clausula |
(Fins)

O primeiro outorgante desenvolve a valéncia de creche e pré-escolar, para a qual tem em vigor
um Acordo de Cooperagao com a Seguranga Social. O presente contrato visa regular os direitos
e deveres de ambos outorgantes.

Clausula ll

(Objeto do contrato)

O primeiro outorgante desenvolve a valéncia de creche e pré-escolar para a qual tem em vigor
um acordo de cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa. Compromete-
se, nos termos do presente contrato, a prestar ao segundo outorgante servigos inerentes as
caracteristicas e necessidades da crianga, de acordo com o projeto educativo e o regulamento
interno: almogo e lanche; cuidados de higiene e conforto; atividades educativas; apoio a
familia.

Clausula lll

(Local e horario da prestacao do servigo)

Os servigos constantes do presente acordo sdo prestados em Camarate, de 22 a 62 feira, em
horarios compreendidos entre as 7:30h e as 19:00h, de acordo com o horéario de trabalho dos
encarregados de educacdo. O periodo anual de frequéncia da creche é de 11 meses. As
interrupgdes estdo descritas no Regulamento Interno.

Clausula IV
(Mensalidade)
Para retribuicdo do servico prestado, o segundo outorgante obriga-se a comparticipar o
primeiro outorgante com a quantia mensal de............... €, calculada de acordo com a Circular
Normativa n.2 3 da ex. DGAS de 97/05/02, que serd atualizada no inicio de cada ano letivo. A
comparticipagdo mensal é paga até dia 10 de cada més a que se refere. O ndo cumprimento do
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estipulado na presente cldusula, poderd ter como consequéncia a exclusdo dos servicos. O
numero de mensalidades que sdo efetuadas ao longo do ano é de 11 meses (este nimero
podera sofrer altera¢cdo de um ano para o outro).

Clausula vV
(Direitos e Deveres)
Constituem direitos e deveres dos outorgantes os previstos no regulamento interno e no
projeto educativo que fazem parte integrante deste contrato. Ao assinar este contrato, o
segundo outorgante autoriza o seu educando a frequentar as atividades programadas e outras
gue exijam a saida para o exterior.

Clausula VI
(Condig¢des de alterac¢do, suspensio e/ou rescisio do contrato)

S3o condigbes de alteragao, suspensdo ou rescisdao do presente contrato a ndo adaptacdo da
crianga, a insatisfacdo das necessidades da crianca e/ou do encarregado de educacdo, falta de
pagamento da mensalidade, mudanca de resposta social, incumprimento do regulamento
interno e das clausulas contratuais. A desisténcia da frequéncia devera ser comunicada com a
antecedéncia minima de 30 dias.

Clausula VII

(Vigéncia do Contrato)

O presente contrato tem inicio em /__/ e vigorara até final do ano letivo, se
nenhum dos outorgantes o denunciar por escrito, no prazo de trinta dias.

Clausula VI
(Formas de contrato)
O presente contrato deve ser devidamente assinado e rubricado por ambos outorgantes.

Camarate, de de

O PRIMEIRO OUTORGANTE O SEGUNDO OUTORGANTE

24



Centro Social e Paroquial Nuno Alvares Pereira de S. Tiago de Camarate

ANEXO IV

DENUNCIA CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS
CRECHE E PRE-ESCOLAR
ANO LETIVO 2015/2016

Eu, encarregado(a) de educagdo do(a)
cliente
dasala do equipamento ,

venho por este meio, denunciar o Contrato de Presta¢do de Servigos, celebrado com o CSPNAP

de Camarate, a partir de de de com o seguinte

fundamento (assinalar a opgdo que se aplica):
O Mudanca de Residéncia
O Mudanca de estabelecimento de ensino
O Incumprimento de cldusulas contratuais
O Nio adaptacio da crianca (sujeito a comprovag3o)
O Insatisfacio das necessidades do encarregado de educagdo (sujeito a comprovac3o)

O

Observagoes:

Camarate, de de

O ENCARREGADO DE EDUCACAO REPRESENTANTE CSPNAP
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