PEP/F

APEPI - Associacéo de Pais &
Educadores para a Infancia

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DE
PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

A Associacdo de Pais e Educadores para a Infancia, designada por APEPI, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com acordo de cooperagdo para a resposta social de pré-escolar, celebrado com o
Centro Distrital de Leiria do ISS-IP, em 10/12/1982.

A APEPI é uma institui¢do de apoio a familia, que tem como missdao promover respostas sociais
qualificadas, de forma a satisfazer as necessidades da popula¢do, contribuindo para o bem-estar e a
insercao social.

Tem como respostas sociais: Creche Institucional (3 meses a 3 anos); Creche Familiar Arco-iris (3 meses a 3
anos), Pré-escolar (3 a 6 anos), Centro de Acolhimento Temporario A Magia dos Afectos (recém-nascido
até aos 12 anos), Casa de Abrigo para Mulheres Vitimas de Violéncia, Centro de Apoio a Vida A Cegonha,
Centro de Atendimento/Acompanhamento Social e os Servigcos: Departamento de Formacio Permanente,
Gabinete de Apoio as Vitimas de Violéncia, Banco de Voluntariado Dar as Maos e Loja Social Compras
Felizes.

O presente regulamento visa a conjugacao das diversas normas aplicadas as IPSS, com os interesses e
realidades concretas do meio onde se situa, tendo como objetivo harmonizar os diversos aspetos da vida

do pré-escolar.

NORMA I
Legislagao Aplicavel

O pré-escolar da APEPI rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educacgdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacao e financiamento;

b) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
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c) Lein.25/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacdo pré-escolar;
d) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
f) Despacho Conjunto n2 300/97, de 7 de agosto;

g) Orientacdes curriculares para o Pré-Escolar;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA Il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados/as;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do pré-escolar da APEPI;

3. Promover a participagdo ativa das criangas e seus representantes legais ao nivel da vida do pré-escolar.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

=

. O pré-escolar da APEPI assegura a prestagdo dos seguintes servicos:

1.1. Educativo;

1.2. Higiene, conforto e hem-estar;

1.3. Alimentagdo;

1.4. Repouso;

1.5. Apoio a familia.
2. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade;
3. Disponibilizagdo de informacdo a familia sobre o funcionamento do pré-escolar e desenvolvimento da
crianga;
4. O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio, proporcionando as criancas um
leque de experiéncias estimulantes que, de uma forma integrada, se apresentam na rotina diaria do pré-
escolar; |
5. As atividades prosseguidas no pré-escolar tém em conta as caracteristicas especificas das criangas
durante os seus primeiros anos de vida, e procuram assegurar a satisfacdo das suas necessidades fisicas,

afetivas e cognitivas;
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6. O desenvolvimento das atividades deve basear-se num projeto pedagégico, que integra o trabalho com:
6.1 As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam n#o so a satisfacio das suas
necessidades e bem-estar, mas também favoregam o seu desenvolvimento integrado;

6.2 Os/As Pais/Mdes/Encarregados/as de Educacdo, em ordem a assegurar uma complementaridade
educativa através de:

.

» Reuniges periddicas;
» Contactos individuais;
» Sera afixado, dia e hora semanais para contactos diretos da familia com a respetiva
responsavel de sala, para um correto acompanhamento Familia-Instituicdo;
» Incentivos a participacdo ativa no Pré-escolar;
» Interacdo familia, APEPI e técnico especializado no acompanhamento das criancas com
necessidades educativas especiais.
6.3 A Comunidade, em ordem a permitir a inter-relagdo entre varios grupos;
6.4 Por fim deverdo os/as Pais/Maes usar de urbanidade para com a instituicio reservando-se o
direito a Direcdo de proceder a inquérito de averiguacdes.
7 0 plano anual de atividades é objeto de avaliagdo periddica, a partir da qual se procede as correcées

necessarias, tendo em vista uma melhoria dos servigos prestados, que serd a base para a elaboracdo do

referido plano.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA V
. Condi¢Oes de Admissdo
Sao condi¢cdes de admissdo:

1. Idade compreendida entre os trés anos e a idade legal de ingresso no ensino basico;
2. A admissdo de criangas com necessidades educativas especiais serd objeto de um estudo coordenado
entre a Diregao, o Centro Distrital de Leiria, do ISS, IP e o Pessoal Técnico da APEPI, tendo em atenc3o:
2.1 O parecer técnico da equipa de intervenc¢do precoce, sempre que as houver, ou os servicos
especializados dos CDSS ou da IPSS;
2.2 Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
2.3 A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades das

criangas e dos/as pais/maes;
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2.4 A admissdo ao longo do ano tera lugar quando tal se verifique absolutamente necessario e no caso
de existéncia de vagas.
3. A organizacdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos administrativos e da equipa
técnica da APEPI;
4. A admissdo de cada crianga no pré-escolar pressupde a aceitacdo, por parte dos/as Encarregados/as de

Educacdo, da permanéncia da crianga desde a data de admiss3o até ingresso no ensino basico.

NORMA VI
Candidatura/Inscri¢do e/ou Renovacdo da Inscri¢io

1. Para efeitos de admissdo, deverd ser efetuada uma candidatura através do preenchimento de uma ficha
de identificacdo, que constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Boletim de Nascimento/Cartdo de Cidaddo da crianga, dos/as pais/maes ou de quem exerca a
responsabilidade parental;
1.2. Cartdo de Contribuinte da crianga, dos/as pais/mdes ou de quem exerga a responsabilidade
parental;
1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga, dos/as pais/mdes ou de quem exerca a
responsabilidade parental (NISS);
1.4. Cartdo de Utente dos Servigos Nacional de Saude ou de subsistemas a que a crian¢a pertenca;
1.5. Boletim de vacinas da crianga e relatério médico comprovativo da situagdo clinica da crianca;
1.6. Documentos justificativos dos rendimentos do agregado familiar (recibos de vencimento),
fotocopia da declaracédo do IRS e da nota de liquidacio do IRS;
1.7.Recibo da renda de casa ou documento bancario de juros da prestagdo, no caso de compra
propria;
1.8. Qualquer outro documento que a Dire¢do entenda necessdrio para o apuramento do valor per
capita.
2. A ndo apresentacdo de documentos validos para efeitos legais mencionados nos pontos anteriores
implicara a exclusdo da crianca;
3. O periodo de candidatura decorre no més de maio do ano a que respeita a frequéncia;
4. O horario de atendimento para candidaturas é o seguinte: das 8:30 as 13:00 e das 13:30 as 18:30;

5. As inscricdes encontram-se abertas durante todo o ano letivo;
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6. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios, referidos no niimero um da Norma VI, deverio
ser entregues na secretaria no horario deste servico;

7. Em situagOes especiais, deve ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule as responsabilidades
parentais ou determine a tutela/curatela;

8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em

falta.

NORMA VII

Critérios de Admissao

| 1. S3o critérios de prioridade na sele¢io das criancas:

1.1 Criangas com irmdos/as a frequentarem a instituicdo;

1.2 Criangas oriundas de agregados social e economicamente desfavorecidos;

1.3 Criancas em situacao de risco social;

1.4 Auséncia ou indisponibilidade dos/as pais/m3es em assegurar aos/as filhos/as os cuidados

necessarios;

1.5 Criancgas de familias monoparentais ou familias numerosas;

1.6 Criangas cujos/as pais/mdes residam ou trabalhem na drea da instituicio;

1.7 De acordo com o estatuto dos Bombeiros Voluntarios, os/as filhos/as destes, em casos de

acidente mortal do pai ou da mae;

1.8 Filhos/as de colaboradores/as da APEPI;

1.9 Idade cronolégica de frequéncia da Crianga.
. 2. A aplicagdo dos critérios de prioridade compete a Direcdo ou seu representante, salvaguardando
situagdes duvidosas ndo previstas ou excecionais, para o0 que ouvira, sempre que necessario parecer
técnico do Centro Distrital de Leiria, do ISS, IP;

3. Nas salas do pré-escolar as criangas serdo admitidas também por prioridades de horérios, assim:

12 prioridade Horario completo das 7.30 as 19.15 h

22 prioridade Horario da componente letiva com alimentacéo

das 9.30 a5 12.30 h edas 14.00 as 16.45 h

32 prioridade Horario da componente letiva sem alimentacdo

das9.30as 11.45 h e das 14.00 as 16.45 h

R ——
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NORMA VIII
Admiss3do

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelos responsaveis técnicos da Instituicio (Diretora de
Servicos/Coordenadora Pedagégica), a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da Diregdo;

2. E competente para decidir o processo de admiss3o a/o Presidente da Direcdo;

3. Da decisao sera dado conhecimento aos pais, ou pessoa que exer¢a a responsabilidade parental, com a
brevidade possivel;

4. No ato da admissdo efetiva, sdo devidos os seguintes pagamentos: despesas administrativas (25% da

comparticipacdo familiar mdxima); seguro escolar e inscricio como sécio da instituicio;

5. No caso de haver vagas poderdo ser efetuadas admissdes ao longo do ano letivo;

6. A renovacdo da matricula das criancas é efetuada durante o més de maio;

7. As renovagbes das matriculas so serdo aceites se as comparticipacdes familiares, até a data, estiverem

regularizadas.

NORMA IX
Acolhimento das criangas

Objetos Pessoais necessarios a frequéncia do Pré-Escolar

Pré-Escolar

| Muda de roupa

Pente ou escova para o cabelo
Copo

Chapéu-de-sol

Avental plastificado

Bibe

1. Todos os objetos devem estar devidamente identificados;
2. A crianga devera usar bibe-modelo obrigatdrio da Instituicdo. A secretaria informara sobre as cores e
modelos de bibe, assim como o local onde podera ser adquirido.

S
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3. A APEPI ndo se responsabiliza pela perda ou danos de quaisquer outros objetos trazidos de casa, tais

como: brinquedos, fios, pulseiras, entre outros.

NORMA X
Processo Individual da Crianga

1. Cada crianca terd o seu processo individual, do qual devera constar:

a)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia, e respetivos

comprovativos;

f)

Data de inicio da prestagdo dos servicos;

Horario habitual de permanéncia da crianca no pré-escolar;
Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do/a médico/a assistente;

Declaragao meédica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicacao, alergias e outros);

g)
h)

Comprovacao da situagdo das vacinas;

Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas, por

escrito, que poderdo vir buscar a crianca ao pré-escolar;

i)
i)
k)
1)

Informacédo sociofamiliar;
Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situa¢cdes andmalas e outros

considerados necessarios;

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

n)
o)
p)
q)
r)

Relatdrios de avaliacdo da implementacdo do PDI;
Outros relatorios de desenvolvimento;

Registos da integracao da crianga;

Avaliacdo do Projeto Pedagogico de Sala;

Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacado de servicos.

2. O Processo Individual da crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade;

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

guem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA Xl
Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, as criancas ficardo em lista de
espera;
2. Ainscrigdo da crianga na lista respeita a pontuagdo obtida na avalia¢do dos critérios de selecdo;

- 3. Afamilia é informada, sempre que solicite, da posicio da crianca na lista.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalacoes

O Pré-escolar esta sediado no Largo do Arnado, 3100-548 Pombal e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Sala do Capuchinho Vermelho (sala de atividades e casa de banho);
b) Sala da Carochinha (sala de atividades e casa de banho partilhada com a sala anterior);
c) Sala do Pindquio (sala de atividades e casa de banho);
d) Secretaria;
e) 1 Hall;
f) 1 Casa de banho para adultos;
g) Gabinete da direcdo de servicos;
h) 1 Arrecadacao;
i) 1 Saldo polivalente/refeitério;
j) 1 Sala de pessoal/reunides;
k) 1 Cozinha;
[) 1 Despensa;
m) 1 Lavandaria;
n} 1 Gabinete de atendimento;

o) 1 Parque infantil.
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NORMA XIII
Horario de Funcionamento

1. O pré-escolar funciona das 7.30 as 19.15 horas, de segunda-feira a sexta-feira, encerrando aos sabados
e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24 de dezembro, terca-feira de carnaval e no
més de agosto, salvo o exposto no n.2 4 deste artigo;

2. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9.30 horas, salvo justificacio e/ou aviso prévio;

3. Se o pré-escolar necessitar de fechar, por motivos justificados, serdo os/as pais/maes/encarregados/as
de educacdo avisados/as com a devida antecedéncia;
4. A abertura do pré-escolar no més de agosto fica condicionada:

4.1 A necessidade da maioria das familias das criancas requererem, em impresso préprio, até 15 de
marco, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias Uteis
que a crianga deixa de frequentar o pré-escolar, para usufruir das férias em comum;

4.2 O funcionamento do pré-escolar no més de agosto implica o seu encerramento nas duas
primeiras semanas, para manutenc¢do das instalacdes;

5.Rececdo e entrega das criancgas:

5.1 A familia deverd entregar a criangca as colaboradoras de servico no refeitério ou na sala,

colocando os objetos pessoais no cabide e/ou gaveta da crianga;

5.2 Todas as criangas deverdo ser entregues e nunca deixadas ao portdo, ou no exterior da APEPI. A

Instituicdo ndo se responsabilizara por qualquer acidente que possa ocorrer nessas circunstancias.

6. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada, através de impressdo digital dos/as
pais/maes no registo biométrico;

7. As criancgas so podem ser entregues aos/as encarregados/as de educacdo e/ou a alguém devidamente
autorizado/a por aqueles/as e registado na ficha no ato da admisséo

8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim como da
medicacdo que esteja a fazer;

9. Cada crianga ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que o estritamente necessario, ou seja,
o correspondente ao horario de trabalho dos/as encarregados/as de educa¢3o;

10. No respeitante ao horario de saida, se o horario ndo for cumprido, implica que o/a Encarregado/a de
Educacdo/Representante legal fique sujeito ao pagamento de uma coima a definir anualmente pela
Direcdo;

11. Os/As Pais/Mdaes/Encarregados/as de Educac¢do ndo poderdo levar a crianga sem avisar a colaboradora

de servico.
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NORMA XIV
Entrada e saida de visitas

Eventuais visitas a Instituicdo e as criangas carecem de pedido a Direcdo, que se pronunciara mediante

parecer técnico.

NORMA XV
Pagamento da comparticipacao familiar

1. O Pagamento da comparticipacdo familiar é efetuado até ao dia 10 de cada més, na secretaria da

Instituicdo ou através de transferéncia bancaria;

. 2. Caso as comparticipagdo familiares ndo sejam liquidadas até a data estipulada, a mesma sera acrescida
de uma taxa a definir para cada ano letivo;

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no més
imediatamente posterior a sua realizacdo;

4. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 30 dias no pagamento das comparticipacdes, a
frequéncia da crianga na Instituigdo sera suspensa até a regulariza¢io da situacio;

5. Passados 60 dias de ndo pagamento das comparticipagBes, proceder-se-a a exclusdo da crianca da
Instituicao.

NORMA XVI
Comparticipacdo Financeira/Comparticipagdo familiar

1. Atabela de comparticipagGes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo/normativos em vigor e

encontra-se afixada em local bem visivel;

2. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.2 300/1997 (2.2 série), de 9 de setembro do
Ministério da Educagdo e Ministério da Solidariedade e Seguranga Social, o cédlculo do rendimento per

capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte féormula:

RAF/12 - D
RC=

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas
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n = Nimero de elementos do agregado familiar
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 deslocacéo, 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 razées de satide,
escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardter tempordrio),
designadamente:
3.1 Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
3.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
3.3 Parentes e afins menares na linha reta e na linha colateral;
3.4 Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisdo judicial ou administrativa;
3.5 Adotados/as e tutelados/as pelos/as Pais/Maes/Encarregados/as de Educacdo ou qualquer dos
elementos do agregado familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
aos mesmos ou a qualguer dos elementos do agregado familiar;
4. Para efeitos de determinacdo do montante de Rendimentos do Agregado Familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:
4.1 Do trabalho dependente;
4.2 Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
4.3 De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
4.4 De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
4.5 Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);
4.6 Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recehida 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 imoveis 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

e ey
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da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro
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, situa¢do em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;
4.7 De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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%;
4.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para criancas/jovens pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢dao em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinag¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-

se as seguintes despesas fixas:
5.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formagédo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
5.2 O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;
5.3 Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
5.4 As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica, medicamente confirmada.

6. As despesas fixas no calculo do rendimento per capita ndo poderao ser superiores ao valor da RMM;

7. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 comparticipagGes familiares;

8. No calculo do rendimento per capita do agregado familiar, o valor do rendimento mensal iliquido é o

duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus

elementos;
9. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Instituicdo, é calculada com base nos

seguintes escaldes de rendimento per capita, indexados a remuneragao minima mensal:

- ___ |
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Tabela de ComparticipagGes Familiares

Componente de Apoio a Familia — Alimentacdo + Prolongamento de horério

Aplicagdo do Despacho Conjunto n.2 300/97 de 07/08/1997

Comparticipacao
Familiar
Capitagdo Familiar L g { em % sobre o see i o
(em % sobre o RMMG prevista para Capg%?]%?zz?gullar rendimento "per Compargl{c}:;g?ggngamlllar
a generalidade dos trabalhadores) capita” do
agregado
familiar)
Até 30% 180,00 € 15% 27,00 €
30% — 50% 180,00 € ate 300,00 € 22,50% 4050 € | - 67,00 €
50% ———— 70% 301,00 € ate 420,00 € 27.50% 82,78€ | — | 115,50 €
70% | 100% | 421,00€ até 600,00 € 30% 126,30€ | ——- | 180,00 €
100% 150% | 601,00€ | até 900,00 € 32,50% 195,33€ | — | 29250€
(+) 150% 900,01 € 35% 315,00 €

RMMG - Correspondente a Retribuigdo Minima Mensal Garantida da generalidade dos trabalhadores — 600,00 € (D.L. n.° 117/2018 de 27

de dezembro)

(a) Comparticipacao Familiar Maxima = 315,00 €

Tabela de Comparticipagdes Familiares

Componente de Apoio a Familia — Alimentacio

Aplicacdo do Despacho Conjunto n.2 300/97 de 07/08/1997

Comparticipagao
Familiar
Capitagao Familiar T it ( em % sobre o C R e
(em % sobre o RMMG prevista para Caplzz;?‘?}?zléigmhar rendimento "per Compargg;%:;zggf;ammar
a generalidade dos trabalhadores) capita” do
agregado
familiar)
Ate 30% 180,00 € 10% 18,00 €
30% - 50% 180,00 € ate 300,00 € 12,50% 22.50€ ] —— | 3750€
50% | - 70% 301,00 € ate 420,00 € 15,00% 4515€ | — | 63, 00€
70% | - 100% 421,00 € até 600,00 € 15,00% 63,15€ | —- 90,00 €
100% | - 150% 601,00 € ateé 900,00 € 17,50% 10_5_,1_8 _€_ i 1_5?,50 €
(+) 150% 900,01 € 17,50% 157,50 €

RMMG - Correspondente a Retribuigdo Minima Mensal Garantida da generalidade dos trabalhadores — 600,00 € (D.L. n.° 117/2018 de 27
de dezembro)

(a) Comparticipacao Familiar Maxima = 157,50 €

R ———
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10. A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdao de documentos
comprovativos, adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal;
11. Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaracées de rendimento serdo feitas as diligéncias
necessarias, que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de
razoabilidade;
12. No caso dos/as Pais/Maes/Encarregados/as de Educagdo que ndo queiram apresentar documentos
para apuramento da comparticipagdo familiar, estes/as serdo integrados/as na comparticipagdo familiar
maxima, apds declaragdo de aceitagdo por parte destes/as;
" 13. A revisdo das comparticipacdes familiares sera feita anualmente (no inicio do ano letivo), devendo
para tal, as provas de rendimentos, das despesas e outros documentos serem entregues durante o més de
maio do corrente ano;
14. Ser3o integrados/as na comparticipacdo familiar maxima, todos/as aqueles/as que ndo apresentarem
provas de rendimentos, e que ndo seja possivel calcular as comparticipagdes familiares;
15. As criangas admitidas na 22 prioridade (componente letiva + alimentacdo) para as salas do pré-escolar
pagam a sua comparticipac¢do familiar de acordo com o despacho conjunto n? 300/97, artigo 32, ponto 3;
16. Para as criancas admitidas na 32 prioridade (componente letiva) nas salas do pré-escolar a
comparticipagdo familiar é gratuita;
17. Sempre que se verifique a frequéncia de irmaos/as na Instituigdo, o/a mais novo/a tera uma redugdo
de 10% da comparticipagao familiar;
18. Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacao familiar mensal nos seguintes casos:
18.1 Quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado (doenga da crianca ou dos pais)
exceda 15 dias seguidos;
18.2 No caso de férias dos Pais, uma vez por ano letivo, quando o periodo de auséncia exceda 15 dias
seguidos;
18.3 No caso dos/as filhos/as dos/das colaboradores/as da Instituigao.
19. Seguro Escolar
19.1 Todas as criancas a frequentar o pré-escolar da APEPI estdo cobertas pelo Seguro Escolar;
19.2 O pagamento dos prémios do seguro das criangas que frequentam o estabelecimento &
imputavel as respetivas familias;

19.3 No inicio do ano letivo, serad cobrado o valor do prémio do seguro, que é imputavel a crianga.

M
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NORMA XVII
Alimentacao

1. A Instituicdo garante diariamente uma refeicdo (almogo) e lanche a meio da tarde, assim como um
suplemento alimentar, a meio da manha e/ou a meio da tarde, quando tal se justifique;
2. O horario das refeicdes é o seguinte:

» Almoco as 11h50;

> Lanche as 16h10.

3. Semanalmente sera afixada a ementa do almoco e lanche;
4. As ementas poderdo ser alteradas por motivo de forca maior;
5. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, com apresentacio

de uma declaragdo médica para adequacdo da dieta alimentar.

NORMA XVIiii
Saude

1. Ndo é permitida a permanéncia de criangas que apresentem sintomas de doenca, mesmo que se trate
de doeng¢a de menor gravidade, dado que a APEPI ndo dispGe de pessoal devidamente habilitado e pode
colocar em risco a satide das outras criangas, salvo opinido contraria, expressa por escrito pelo/a médico/a
assistente;

2. As criancas que se encontram em tratamento clinico, devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes e prescricdo do tratamento
pelo/a médico/a (por exemplo hordrios e dosagem), bem como autorizacio da administragdo
" medicamentosa por parte dos/as Pais/Maes/Encarregados/as de Educacdo, em impresso proprio da
Instituicao;

3. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os/as encarregados/as de
educacdo serdo avisados/as, a fim de com a maior brevidade, virem buscar a crianca do pré-escolar e
providenciarem as diligéncias necessarias;

4. Sempre gue a crianca se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do regresso ao pré-escolar, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento;

5. Em caso de acidente da crianga no pré-escolar, os/as pais/mdes ou quem exerca a responsabilidade

parental serdo de imediato informados/as e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
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encaminhadas para o hospital da drea de residéncia, sempre acompanhadas por uma profissional da

instituicdo.

NORMA XIX
Atividades de exterior/Passeios

1. O pré-escolar organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e est3o sujeitas a autorizacdo prévia,
por escrito, dos/as pais/maes/encarregados/as de educagdo aquando da realizac3o de cada atividade;

3. No ato da admissdo, o/a Encarregado/a de Educac¢do preenche uma ficha que autorizard, ou nio, os
passeios pela cidade;

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagio financeira complementar, de
acordo com o n.2 3 da NORMA XV;

5. Os/As Encarregados/as de Educagdo serdo sempre informados/as dos passeios a efetuar.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao pré-escolar encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos, formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo em
vigor.

NORMA XXI
Direcdo de Servigos

1. A Diregdo de Servigos do Pré-escolar da APEPI compete a um técnico superior, nos termos da Portaria
n? 262/2011, de 31/08, cujo nome, formacéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo;

2. A Direcdo de Servigos é substituida nas auséncias e impedimentos pela Coordenacio Pedagdgica.

o e e
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos das criangas e familias

Sdo direitos das criancgas e familias:

1. A crianca tem direito a receber um atendimento individualizado, num clima de seguranca afetiva e
fisica, que contribua para o seu desenvolvimento global;

2. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
. USos e costumes;

3. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

4. Receberinformagdo das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

5. Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos/as responsdveis da Instituicdo
verbalmente ou por escrito;

6. Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pela sua etnia, cultura,
religido, lingua, sexo, idade, orientagdo sexual e estilo de vida;

7. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

8. Receber um exemplar do Regulamento Interno no ato da celebragio do contrato de prestacio de

servigos.

NORMA XXl
Deveres das Criangas e Familias

Sdo deveres das Criancas e Familias:

1. Colaborar estreitamente com a APEPI numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo de cada crianga, assim como participar em todas as reunifes para que sejam
convocados;

2. N&o exigir a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

3. Tratar com respeito e dignidade os/as colaboradores/as do pré-escolar e os/as dirigentes da Institui¢3o;
4. Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebracdo do contrato de
prestagdo de servigos;

5. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

6. Respeitar e cumprir as regras de funcionamento e o Regulamento Interno da Instituicdo;
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7. Deverdo interessar-se pelo constante crescimento e melhoria dos servigos prestados pela APEPI e zelar
pelo seu prestigio, quer dentro da comunidade, quer fora dela;

8. Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagdo familiar, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

9. Cumprir o hordrio da Instituicdo, nomeadamente os horarios de entrada e de saida;

10. Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno do pré-escolar, bem como outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;

11. Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

temporaria ou definitivamente.

NORMA XXIV
Direitos da APEPI

1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;

2. A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

3. Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovacdo da veracidade das declaracBes
prestadas pelos/as Pais/Maes/Encarregados/as de Educagio no ato da admissio;

4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

5. Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz prestacio dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicdo;

6. A APEPI tem o direito de ver cumpridas as suas regras de funcionamento e o Regulamento Interno da
Instituicado;

7. Ser zelado o seu prestigio, quer dentro da comunidade, quer fora dela;

8. Ser respeitada com dignidade no exercicio das suas funcdes.

e T T e e e el A lieeeerrer—rereere i
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NORMA XXV
Deveres da APEPI

1. Respeito pela individualidade das criangas e familias, proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

2. Criacao e manutengao das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualifica¢des adequadas;

3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
4. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
_ desenvolvimento da resposta social;

5. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos;

7. Manter os processos das criangas atualizados;

8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas;

9. A APEPI tem o dever de proporcionar o atendimento individualizado da crianca num clima de seguranca
afetiva e fisica, que contribua para o seu desenvolvimento global;

10. Garantir a qualidade dos servigos prestados as criangas, nomeadamente educativo, higiene e conforto,
alimentagdo e repouso;

11. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo de cada crianga;

12. A APEPI tem o dever de respeitar a etnia, cultura, religido, lingua, sexo, idade, orientacdo sexual e

estilo de vida dos clientes.

NORMA XXVI
Interrupg¢ao da Prestacao de Cuidados por iniciativa do Cliente

Considera-se o Ano Letivo o periodo de 1 de setembro a 31 de julho, ndo podendo haver desisténcias das
criancas durante os meses de junho e julho. No periodo de setembro a maio, as desisténcias tém de ser

comunicadas por escrito com 30 dias de antecedéncia.

Regulamento Interno — Pré-Escolar Pagina19 .



e

—_—

NORMA XXVII
Contrato de Prestacdo de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com os/as pais/méaes ou com quem assuma
as responsabilidades parentais, onde constam os direitos e deveres das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos/as pais/mdes ou a quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por muatuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXVIII
Cessacdo da Prestac¢ao de Servigos por Facto Ndo Imputéavel 3 APEPI

Havera lugar a cessagdo da prestagdo de servicos sempre que:

1. Forem omissas ou houver recusa no fornecimento de informacdes identificativas, de saiide ou de
carater psicossocial referentes a crianca;

2. Quando a crianga estiver deslocada por motivo de férias ou outra situagdo e nio houver lugar ao
pagamento da comparticipacdo familiar conforme previsto;

3. Sempre que se verifique falta de cumprimento no pagamento das comparticipacdes familiares;

4. Salvaguardam-se situagbes em que se verifique a incompatibilidade na relagiio entre a Instituicio e
Encarregado/a de Educagdo;

5. Por ordem de Entidades do Estado;

6. Sempre que ndo for respeitado o Regulamento Interno, a Instituicio e os/as colaboradores/as.

NORMA XXIX
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a APEPI possui livro de reclamag@es, que podera ser solicitado junto da
Direcdo de Servicos, sempre que desejado, pelos/as pais/m3es ou por quem assuma as responsabilidades

parentais.

e T e e e ey
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteragoes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no funcionamento do pré-
escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos/as Pais/Maes/Encarregados/as
de Educacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas alteracdes;
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos/as pais/mies ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servicos. Estas alteracdes
deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta social.

NORMA XXXI

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da APEPI, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII
Disposicoes Complementares
1. ASSIDUIDADE
1.1 Toda e qualquer falta devera ser comunicada com antecedéncia, ou no préprio dia até as 9:30 horas;
1.2 As faltas justificadas que ndo excedam 15 (quinze) dias ndo determinam qualquer desconto na
comparticipac¢do familiar;
1.3 Quando ocorram situacdes de doencga grave (acidentes, intervengdes cirdrgicas) que determinem
faltas superiores a 90 dias consecutivos manter-se-a a inscricdo valida, desde que seja assegurado o

pagamento de 75% da comparticipagao familiar;
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1.4 As faltas dadas ndo justificadas superiores a 30 (trinta) dias consecutivos determinam o
cancelamento da respetiva inscri¢do.

2. FERIAS
2.1 O estabelecimento encerra para férias no més de agosto, salvo se outra solugdo for encontrada,
desde que dai, ndo resulte prejuizos, tanto para os/as clientes como para a Instituigio;
2.2 Sempre que ndo se verifique o encerramento para férias, os/as pais/maes ficam obrigados/as ao
pagamento de 50% da comparticipacdo familiar do respetivo més de férias;
2.3 No dltimo dia util do més de julho, a instituicdo encerrara para efeitos de limpeza geral das
instalagGes e material pedagogico;
2.4 No Natal, Ano Novo, Pascoa e ainda em outras situagdes excecionais, a Instituicdo poderd funcionar

em regime de “roufement” (50% dos servigos).

NORMA XXXl

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 14 de mar¢o de 2019.

Pombal, 14/03/2019

A Diregao da APEPI (, '\{\
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