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CAPITULO 1
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAQ

A Associacdo dos Amigos de Perrdes (AMPER) é uma Instituico Particular de Solidariedade Social
{IPSS), sem fins lucrativos, com a inscrigdo n? 2 /92, fls. 26 v2 e 27, livro n2 5, constituida em 18 de
Margo de 1380, matriculada na conservatdria do registo comercial de Oliveira do Bairro sob o n2 10,
com acordo de cooperagdo para a resposta social de EDUCAGAO PRE-ESCOLAR celebrado com o
Centro Distrital de Aveiro em 01 de setembro de 1998,

Encontra-se sedeada na Rua do Centro Social, n? 1, na localidade de Perrdes, freguesia de Qid e
concelho de Oliveira do Bairro.

NORMA 22

LEGISLACAD APLICAVEL

1. O Pré-escolar € uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o
desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingrasso no
ensino basico, proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se
pelo estipulado no:
1.1 Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
1.2 Lei n.2 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagio Pré-Escolar;
1.3 Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e

expansao da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;

1.4 Despacho Conjunto n2 300/97, de 9 de setembro;
1.5 Protocolo de Cooperagdo em vigor;
1.6 Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC-Comissdo Nacional de Cooperacdo;
1.7 Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

OBIETIVOS DO REGULAMENTO
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes (criangas) e demais interessados;
1.2, Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
1.3. Promover a participag3o ativa dos utentes, encarregados de educagdo ou seus representantes
legais ao nivel da gestdo desta resposta social.

Rua do Centro Social, n2 1 - Perraes
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NORMA 42

SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. A educagdo Pré-escolar esta organizada em duas componentes, uma educativa e cutra de apoio a
familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.
1.1. Apoio sociofamiliar:

1.1.1. Acolhimento, guarda, protegdo e promogao de todos os cuidados basicos necessdrios
a crianga;

1.1.2. Alimentagdo adequada a idade da crianga;

1.1.3. Apoio no desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a familia na
detecdo e despiste precoce de situagbes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia,
proparcionando o seu adequado encaminhamento.

1.2, Componente letiva que corresponde a cinco horas de trabalho didrio, planificado e
desenvolvido por uma educadora de infancia e visa promover:

1.2.1. O desenvolvimento integral da crianga, num clima de seguranga afetiva e fisica,
acompanhando e estimulande o seu processo evolutivo, através de préticas
adequadas a sua faixa etaria;

1.2.2. A colaboragao e partilha de responsabilidades com a familia no processo educativo;

1.2.3. 0O favorecimento da formagdo e desenvolvimento equilibrado da crianca, através de
aprendizagens diferenciadas e significativas;

1.2.4. A estimulagdo do desenvolvimento da crianga a nivel da criatividade, participagdo,
comunicagdo, trabalho em equipa, desenvolvimento de competéncias e sentido de
responsabilidade, através da realizacdo de atividades lddico-pedagdgicas,
estruturadas e organizadas;

1.2.,5. 0O desenvolvimento de um programa de atividades adaptado a realidade sociocultural
do meio onde a Amper esta inserida, com o abjetivo de proporcionar a crianga um
variado leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na sua rotina diaria;

1.2.6. 0 desenvolvimento de sessdes de atividade fisica orientadas por profissional da area;

1.2.7. As atividades desenvolvidas encontram-se definidas no Projeto Pedagdgico, integrado
no Projeto Educativo da Amper.

2. A Amper realiza, ainda, as seguintes atividades ndo incluidas no valor da mensalidade:
2.1, Servico de transporte;
2.2, Atividades de caracter ludico-cultural que impliquem o pagamento de bilhetes, nomeadamente
idas ao cinema e visitas a museus/exposigdes.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52

CONDICOES DE ADMISSAD
1. S3o condigGes para admissdo da crianca na resposta social de Pré-escolar da Amper:
1.1. Ter idade compreendida ente s trés anos e a idade de ingresso no ensino basico;
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1.2, Cumprir os tramites inerentes ao processo de candidatura.

2. A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia carece de avaliagio e parecer prévio positivo por
parte dos técnicos, salvaguardando também a existéncia do pessoal e dos meios necessdrios e
especificos a este servico.

NORMA 62

CANDIDATURA
1. O processo de inscrigdo do utente € da responsabilidade dos servigos administrativos e da equipa
técnica da Amper e decorre nos dias Gteis, das 9.30 h as 12.30 horas e das 14.00 h s 18.30 horas.

2. Para efeitos de admissdo da crianga, o encarregado de educacdo ou representante legal devera
preencher uma ficha de inscricdo, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
apresentagdo ou entrega de «cdpia, devidamente autorizada, dos seguintes
documentos/informacdes:

o Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidaddo ou Cédula Pessoal da crianca e do encarregado de
educacdo/representante legal;

¢ Cartdo de Contribuinte da crianca e do encarregado de educacdo/ representante legal;

e Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga e do encarregado de
educacio/representante legal;

o Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de subsistemas a que a crianga pertenga;

e Boletim de vacinas;

¢ Informag3o sobre alergias, intolerdncias alimentares efou necessidades de dietas especificas;

» ldentificagdo do médico de familia;

e Contactos telefénicos do encarregado de educagdo/representante legal da crianga;

» |ndicagdo das pessoas autorizadas para a salda da crianga da instituigdo;

e Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente a ultima
declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidag3o e o lltimo recibo de vencimento;

e Documentos comprovativos de despesas fixas mensais;

» Declaragdo assinada pelo encarregado de educagio/representante legal, em como autoriza a
informatiza¢édo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo de utente.

3. Caso o agregado familiar ndo se enquadre no nimero anterior e beneficie, entre outras situagdes,
do rendimento social de insercio, de subsidio do fundo de desemprego, de baixa clinica, de
reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deverd comprovar,
documentalmente, a respetiva situagao.

4. Em situagBes especials, podera ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal da crianga.

5. Em caso de admissdo urgente, poderd ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengio dos
dados em falta,

Rua do Centro Social, n2 1 - Perrdes
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6. As inscrigBes podem ser aceites todo 0 ano e as correspondentes admissdes efetuadas sempre que
existam vagas.

7. A renovagdo da matricula é efetuada a cada ano letivo, durante o més de maio.
8. No ato de renovagdo da matricula é efetuado o pagamento do seguro.

NORMA 72

CRITERIOS DE ADMISSAD/PONDERACAO
1. Sio critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:
1.1. Criancas provenientes de familias social e economicamente mais desfavorecidas;
1.2. Crianga em situagdo de risco;
1.3. Auséncia ou indisponibilidade dos pais/responsédveis legais para assegurar os cuidados
necessarios;
1.4. Criangas oriundas de agregados familiares com baixos recursos econémicos.
1.5. Criangas cujos pais sejam colaboradores Amper;
1.6. Criangas com irmdos a frequentarem a Amper;
1.7. Criangas residentes na freguesia de Oia.

2. A prioridade de cada admissdo é definida de acordo com a ponderagdo atribuida a cada um dos
critérios de admissdo:

Critérios Ponderagéo
Criangas provenientes de familias social e economicamente mais desfavorecidas 30
Auséncia ou indisponibilidade dos pais/responsdveis legais para assegurar os 25
cuidados necessarios
Criangas em situagéo de risco 20
Criangas com irmaos a frequentarem a Amper 15
Criangas residentes na freguesia de 0id 10

3. As vagas sao preenchidas de acordo com a lista de inscricdo, podendo a diregdo da Amper

considerar eventuais situagdes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em conta
situagBes de risco para a crianga.

4. Os critérios enumerados nos numeros anteriores, bem como a ponderacdo atribuida a cada critério,
sdo igualmente considerados para priorizacdo no posicionamento e retirada da lista de espera.

NORMA g2

ADMISSAD
1. A candidatura € analisada pelos responsaveis técnicos do Pré-escolar, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo e submeté-la a decisdo da Diregdo da Amper.
Da decis3o, serd dado conhecimento ao encarregado de educacdo/representante legal do utente,
no prazo maximo de 30 dias, através do envio/entrega de carta de aprovagdo ou ndo aprovagdo ou
por via telefénica.

2. No ato de admissgo é devido o pagamento da mensalidade atribuida.
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NORMA 92

ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES
1. No primeiro dia de prestagdc de servigos, a crianga é acolhida pela educadora de infincia que
devera cumprir os seguintes procedimentos:

1.1. Apresentar a crianga as outras criangas que integram o Pré-escolar;

1.2, Visitar os espagos fisicos que a crianga vai utilizar;

1.3. Prestar esclarecimentos, se necessario, ao encarregado de educagio/representante legal;

1.4. Realizar o inventério dos bens da crianca;

1.5. Incentivar a participacdo da crianca nas atividades a desenvolver;

1.6. Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da resposta social, assim como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos
intervenientes na prestacdo do servico;

1.7. Avaliar as reagbes da crianga;

1.8. Registar a informacdo recolhida nos impressos do sistema de gestio.

2. Apds o acolhimento, é efetuada uma avaliagdo pela equipa técnica, conjuntamente com o
encarregado de educacdo/representante legal da crianga. Caso se constate a inadaptac¢3o da
mesma, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial, procurando
identificar as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptacdo, estabelecendo, se necessdrio,
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacio persistir e o encarregado de
educacdo/representante legal da crianga manifestar o desejo de ndo integragdo, seriio registadas
as razdes apresentadas e proceder-se-a 3 rescisdo do contrato.

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. O Processo Individual do utente € constituido por um conjunto de documentos. Inicia-se com a ficha

de inscricdo, 3 qual é atribuido um ndmero provisério que podera ser alterado para um nimero
definitivo depois da celebra¢io do contrato de prestacdo de servigos.

2. Devem fazer parte deste processo, que acompanhara o utente ao longo do seu percurso no Pré-

escolar, entre outros, os seguintes documentos:

» Ficha de informagdo disponibilizada ao encarregado de educagio/ representante legal;

e Ficha de inscrigdo;

e (arta de aprovagdo;

o (ontrato de prestacao de servigos;

e Dados facultados pelo encarregado de educagdo/ representante legal do utente no processo
de candidatura {declaracdo de rendimentos, BI/CC, NIF);

 Dados de identificagdo e de caracterizacdo social do utente;

o Identificacdo do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos, em caso de
emergéncia;

o Identifica¢do e contactos dos responsaveis pelo utente.

Rua do Centro Social, n? 1 - Perrdes
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» Informagio médica (dieta, medicagao, alergia ou outros) e relatérios médicos;
e Programa de acolhimento;
Relatdrio do programa de acolhimento;

¢ Ficha de avaliagdo diagndstica;

e+ Plano Individual;

e Relatdrio de monitorizacdo e avalia¢do do Pi;

e Registos da prestac3o dos servigos e participagdo nas atividades;

e Registo das ocorréncias de situagBes anomalas;

e Registo de permanéncias no Pré-escolar da Amper;

e Folha de calculo da comparticipagdo familiar, bern como todos os documentos oficiais que
tiveram por base ao respetivo calculo;

e Em caso de cessacdo de contrato, registos da cessagdo, com a indicagdo da data e motivo da
cessacdo e, sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos, como documento
de rescisdo do contrato ou outros;

e Dutros considerados relevantes.

NORMA 112

LISTA DE ESPERA
1. A ndo admissdo do utente, por inexisténcia de vagas, deve ser comunicada ao encarregado de
educacdo/representante legal.

2. A ordenacdo da lista de espera respeitaré os mesmos critérios indicados para a admisso.

3. O encarregado de educacdo/representante legal, sempre que o solicite, sera informado da posigdo
que o utente ocupa na lista de espera, bem como da pontuagdo obtida nos critérios de admissao,

4. A lista de espera serd atualizada sempre que se verifique a integra¢do ou retirada de utentes da
mesma.

CAPITULO Il
INSTALAcéES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122

INSTALAGOES
As instalagbes onde estd inserida a resposta social de Pré-escolar sdo compostas por sala de atividades,
sala de descanso, refeitorio, instalagdes sanitdrias, area administrativa, gabinete médico, lavandaria,
despensas, cozinha, biblioteca, gindsio, parque infantil, polidesportivo e piscina.

Rua do Centro Social, n® t — Perrées
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NORMA 132

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. A resposta social Pré-escolar funciona de segunda a sexta-feira, das 7.30 horas as 18.30 horas, nos
meses de janeiro a julho e de setembro a dezembro. Em agosto estard sujeito a comprovada
necessidade das familias e caso haja um nimero de criangas que o justifique, a Amper assegurara
o funcionamento de um servigo que responda as necessidades das respetivas familias. Para tal, até
31 de margo os encarregados de educacdo serdo auscultados a fim de se aferir do nimero de
interessados neste servigo. Até ao final do més de junho serdo informados do periodo em que a
Institui¢do estara aberta durante o més de agosto.

2. As atividades letivas desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 9.00 h e as 12.00 horas e
entre as 15.00 h e as 17.00 horas, exceto em dias especiais.

3. A entrada dos encarregados de educagio no periodo compreendido entre as 9.30 h e as 16.00 h é
condicionada, para o bom funcionamento das atividades letivo-pedagodgicas.

4, Encerrarad em dias de feriado nacional, feriade municipal, terga-feira de Carnaval, segunda-feira de
Pascoa e, ainda, dias 24 e 31 de dezembro.

5. Qualquer alteragdo ao horario deve ser acordada, previamente e por escrito, entre as partes
cutorgantes, com a maior antecedéncia possivel.

NORMA 14¢

ENTRADA E SAfDA DA INSTITUIGAO
1. A crianca so poderd ser visitada ou sair da Amper com as pessoas referenciadas e devidamente
identificadas pelo encarregado de educacio/representante |legal na lista de contactos preferenciais
da crianga e constantes no processo individual do utente.

2. Em caso de discordancia dos responsaveis pela crianga relativamente as pessoas autorizadas a
visitd-la ou leva-la da instituigio, vigorara, sempre, a posigdo da pessoa identificada como
encarregado de educagdo/representante legal.

NORMA 152

PAGAMENTO DA MENSALIDADE
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado, na secretaria da Amper, até ao dia oito
de cada més.

2. A comparticipacio familiar diz respeito as comparticipagdes ndo educativas da educagdo pré-
escolar e é paga pelo encarregado de educacio/representante legal do utente.

3. Em caso de atraso no pagamento da mensalidade havera lugar a uma multa correspondente a 0,5%
do valor do saldrio minimo nacional, por cada dia de atraso.
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4. Na eventualidade de se manter o incumprimento desta obrigagdo até ao dia vinte do més a que

respeita, o encarregado de educagio/representante legal do utente sera informado, por escrito, da
sua suspensdo a partir do inicio do més seguinte.

NORMA 162

TABELA DE COMPARTICIPACOES/ MENSALIDADES

1. A tabela de comparticipagbes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local visivel.

2. Os pais/encarregados de educa¢do comparticipam no custo dos servigos de apoio a familia que
integram as componentes ndo pedagogicas do estabelecimento de educagdo pré-escolar,

3. A comparticipacdo familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma
praporcional ao rendimento do agregado familiar.

4. De acordo com o disposto no despacho canjunto n.2 300/97 {2.2 série}, de 9 de Setembro, o calculo
do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
R=RE=D

12N
Sendo que:
R = Rendimento per capito;
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;
D = Despesas fixas;
N = Nidmero de elementos do agregado familiar.

5. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade ou outras situagdes 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 razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relacdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

5.1 CAnjuge ou pessoa em unidc de facto ha mais de 2 anos;

5.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

5.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

5.4 Tutores e pessoas a qguem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

5.5 Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas au jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

6. Para efeitos de determinagio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

6.1 Do trabalho dependente;

6.2 Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais. No dmbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
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previstos na Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e produtos e, ainda, de servigos
prestados;

6.3 De pensbdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

6.4 De prestacdes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

6.5 Bolsas de estudo e formag3o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de
licenciatura);

6.6 Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédic ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imadveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que destes bens imdveis n3o 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 aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior 2 390 vezes o valor
da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor;

6.7 De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cadigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de agGes 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 aplicagdo
de 5%;

6.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menares pelo tribunal, no
dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

7. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
7.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

7.2 Ovalor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢So de habitagdo prépria;
7.3 Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

7.4 As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
cronica;

7.5 Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativas a ascendentes e outros
familiares;
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7.6 Ao somatdrio das despesas referidas nos pontos 5.2, 5.3 e 5.4, pode a Amper estabelecer um
limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo n3o seja
inferior 3 RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior 3 RMMG é considerado o valor

real da despesa.

8. A comparticipagao familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento per
capita, indexados & remuneracdo minima mensal RMMG:

EscalGes 1e 2¢ 3e 42 52 62
RMMG £30% >30% < 50% >50% s70% | >70% €100% | >100% s150% »150%

9. A comparticipacdo é determinada pela aplicagio de uma percentagem sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escaldo de rendimento Percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar
1.2 Escaldo 15%
2.2 Escaldo 22,5%
3.2 Escaldo 27.5%
4.2 Escaldo 30%
5.2 Escaldo 32,5%
6.2 Escalio 35%

10. Se solicitado, a Amper assegura a transporte as criangas, no periodo da manh3 e/ ou no perioda
da tarde, sendo o respetivo custo o correspondente a 2,5% do saldrio minimo nacional, por cada
periodo.

11. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentagio da declaragio de
IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento probatdrio.

12. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragoes de rendimentos ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a Amper convenciona um montante de comparticipagdo até ao
limite da comparticipagdo familiar maxima que corresponde ao custo médio real do utente
verificado no ano anterior.

13. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentac¢do dos documentos comprovativos.

14. Se o encarregado de educac¢do/representante legal da crianga informar previamente da sua ndo
comparéncia no Pré-escolar durante um periodo minimo de 15 dias n3o interpolados, havera
lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal;

15. Se o encarregado de educagdo/representante legal da crianga informar, previamente e por escrito,
da sua ndo comparéncia no Pré-escolar durante o més completo de agosto ficara isento do
pagamento da comparticipagdo relativa a esse periodo.

16. Havera lugar a uma redugdo de 15% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique
a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar na Amper.
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17. A falta de comparéncia nao justificada por um periodo superior a quatro semanas consecutivas
determina o cancelamento automatico do utente faltoso, cujo lugar se consideraréd vago para
todos os efeitos, sem prejuizo da obrigatoriedade de pagamento da comparticipacio respetiva.

18. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do letivo e sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita ou nas opgdes de cuidados e servigos a
prestar.

19. O encarregado de educagdo ou representante legal tem o dever de informar a Amper de quaisquer
alteragctes aos seus rendimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva
comparticipagdo familiar.

NORMA 172

REFEICOES
1. O servigo de alimentagdo contempla as seguintes refeices diarias:
1.1 Suplemento alimentar a meio da manhg, as 10 horas.
1.2 Almoco as 12.30 horas.
1.3 Lanche as 16.30 horas.
1.4 Suplemento alimentar no final da tarde, as 18 horas.

2. As ementas sdo da responsabilidade técnica do nutricionista ao servico da Amper e afixadas,
semanalmente, em local visivel, acessivel aos encarregados de educagio.

3. Na elaboragdo das ementas atender-se-a aos habitos alimentares, épocas do ano e gostos pessoais
das criancas, assegurando uma alimentacdo bem confecionada, variada e equilibrada, adequada ao
seu nivel etdrio.

4. Sempre que haja prescricdo médica ou necessidade de dietas, a Amper assegurard o seu
cumprimento,

NORMA 182

ATIVIDADES/SERVIGOS PRESTADOS
1. As atividades e os servicos prestados adequar-se-do, no conteddo e modo de funcionamento, as
necessidades e expectativas dos utentes, bem como dos seus encarregados de
educa¢io/representantes legais.

2. A Amper 506 se responsabiliza pela perda ou extravio de bens ou pertences do utente se diretamente
relacionados com as atividades lidicas e pedagogicas desenvolvidas nas suas instalagdes.

NORMA 192

PASSEIOS OU DESLOCACOES
1, O utente s6 podera participar em passeios ou deslocagdes fora da localidade de Perrdes, desde que
seja dada, por escrito, autorizacdo expressa, assinada pelo encarregado de educagio ou
responsavel legal.
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2. As condicdes e os critérios de participagdo nas iniciativas e atividades a que se reporta o nimero
anterior serdo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos utentes em
situagdo de maior vuinerabilidade econdmica ou dependéncia funcional, de forma a garantir a
igualdade de oportunidades de acesso as agdes a desenvolver.

NORMA 202

QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao Pré-escolar da Amper encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a identificacdo dos recursos humanos, formagdo e conteido funcional, definido de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor.

NORMA 212

DIRECAO TECNICA/COORDENACAO PEDAGOGICA
1. A direcdo técnica do Pré-escolar da AMPER é assegurada por uma técnica com formacado superiar
em Servigo Social.

2. A coordenagdo pedagégica é da responsabilidade da educadora de infincia que assegura a
planificagdo, execugdo e coordenagdo das atividades pedagogicas.

3. O funcionamento da sala é da responsabilidade da educadora de infincia que dirige e orienta as
fungdes das respetivas auxiliares de agdo educativa.

NORMA 228

VOLUNTARIOS
1. E assumido um compromisso mituo entre a Amper e o voluntério, sendo estabelecido:
1.1 Um programa de voluntariado que regula as suas relagdes muituas;
1.2 O conteudo, natureza, duragdo e horario das tarefas a desenvolver pelo voluntdrio.

NORMA 232

PREVENGAO E CONTROLO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS, MAUS TRATOS E DISCRIMINAGAD
A Amper tem definida uma metodologia de prevengdo e controlo de situagdes de negligéncia, abusos,
maus tratos e discriminagdo, assumindo a responsabilidade de assegurar que existarn mecanismos de
garantia e de controlo para reduzir os riscos associados.

NOARMA 242

PLANO DE ATUACAD EM SITUACOES DE EMERGENCIA
A Amper tem definido um Plano de atuagdo em situagdes de emergéncia, de modo a que a resposta a
eventuais situacbes de emergéncia que possam ocorrer na Instituicdo seja dada de forma rapida e
eficaz, prevenindo, assim, consequéncias graves.

Rua do Centro Social, n? 1 - Perrées
3770 - 062 - Qi

www.amper.com.pt
Telefone: 234 723 285

geral@amper.com.pt



i Regulamento Interno — Pré-Escolor
| Pagina 17 de 21

Q_).
@
7

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
NORMA 252

DIREITOS DO UTENTE

1. A crianga que frequenta o Pré- escolar tem direito a:

1.1 Uma prestagdo de servigos e cuidados necessarios para garantir o seu bem-estar fisico e
emacional;

1.2 Ser respeitado na sua individualidade;

1.3 Beneficiar de um tratamento afetivo e personalizado;

1.4 Utilizar os equipamentos da Amper disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos
de recreio.

NORMA 262

DEVERES DO UTENTE

1. A crianga que frequenta esta resposta social deve:

1.1. Respeitar e cumprir as normas do regulamento interno;

1.2. Respeitar todos os colegas e colaboradores da Instituigdo;

1.3. Ser zelosa e responsavel na utilizagdc dos equipamentos, colaborando na sua higiene e
manutengio.

NORMA 272

DIREITOS DO ENCARREGADO DE EDUCACAO/REPRESENTANTE LEGAL

. O encarregado de educacdo/representante legal tem direito a:

1.1 Conhecer o Regulamento Interno da Creche;

1.2 Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com a(s) sual(s) criangals),
sejam de natureza pedagdgica ou outras;

1.3 Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituigdo;

1.4 Apresentar aos responsaveis dos servicos ou a Diregio quaisquer problemas, criticas ou
sugestdes que considere pertinentes.

NORMA 282

DEVERES DO ENCARREGADO DE EDUCACAQ/REPRESENTANTE LEGAL

1. 530 deveres do encarregado de educagio/representante legal do utente:

1.1 Respeitar e cumprir as normas do regulamento interno;

1.2 Estar disponivel para colaborar com a equipa técnica de apaio em tudo o que possa contribuir
para a educagao integral da crianga;

1.3 Facultar, com veracidade, a informacdo e documentacdo necessdria relativa ao utente,
nomeadamente as respeitantes ao seu estado de salde;
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1.4 Informar o responsavel da resposta social Pré-escolar sempre que haja alteracGes ao processoc
individual do utente, nomeadamente alteragdes de residéncia, contactos ou outros.

NORMA 292

DIREITOS DA AMPER
1. A Dire¢do da Amper tem direito a:

1.1 Alterar o presente regulamento, sempre que tal se revele necessario;
1.2 Serinformada de todos os procedimentos relacionados com o Pré-escolar;
1.3 Ver preservados os equipamentos que proporciona a resposta social para o bom
funcionamento dos servicos;
1.4 Selecionar os utentes a integrar o Pré-escolar, mediante a avaliacdo das condicGes e critérios
de admiss3o realizada pelas técnicas;
1.5 Receber informac&o atualizada de dados relativos 3 situagdo socioecondmica e familiar dos
utentes;
1.6 Fazer cumprir todos os requisitos dispostos e descritos neste regulamento interno e, em caso
de incumprimento por parte do utente ou seus responsaveis, diligenciar de forma a acautelar
futuras situacgoes.

NORMA 302

DEVERES DA AMPER
1. A Diregdo da Amper tem o dever de:

1.1 Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta socioeducativa, garantindo a qualidade da prestacio dos cuidados adequados a
satisfacdo das necessidades de cada utente;

1.2 Garantir o quadro de pessoal necessirio para o normal funcionamento do Pré-escolar,
assegurando os niveis adequados de qualidade na prestagdo dos servicos;

1.3 Garantir bens, material e o equipamento adequado ao bom funcionamento da resposta social;

1.4 Garantir a seguranga e salubridade das instalagGes;

1.5 Garantir suporte técnico a equipa técnica;

1.6 Contratar anualmente um seguro de acidentes pessoais que abranja todos os utentes a
frequentar a resposta socizal;

1.7 Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

1.8 Dispor de livro de reclamagges.

NORMA 312

CONTRATO
1. Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos
entre a Amper e o encarregado de educacdo/ representante legal da crianga, onde constem os
direitos e obrigag0es das partes.
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2. Do contrato é entregue um exemplar ao encarregado de educacao e arquivado outro no respetivo
processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 322

CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS PELA AMPER
1. A Amper reserva-se o direito de suspender ou rescindir o contrato de prestag3o de servigos sempre
qgue o utente ou os seus representantes legais, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes no presente regulamento e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condicbes e o ambiente necessarios a eficaz
prestagdo dos mesmos, bem como a imagem da instituigdo,

2. A decisdo de suspender ou rescindir o contrato de prestagdo de servigos &€ da competéncia da
diregcdo da Amper, sob proposta da dire¢do técnica, apds prévia audicdo ao encarregado de
educacio/representante legal.

3. Salvo expressa indicacdo de qualquer ocutra data, a decisdo produz efeitos no dia em que seja ou
deva ser conhecida pelo encarregado de educagio/representante legal do utente.

NORMA 332

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO ENCARREGADD DE EDUCACAG/REPRESENTANTE LEGAL
O encarregado de educacdo/ representante legal, por iniciativa prépria e a todo momento, pode pér
termo ao contrato por mera declaracgdo dirigida 3 direcdo da Amper, com a antecedéncia minima de
trinta dias, invocando a causa.

NORMA 342

LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislagido em vigor, a Amper possui livro de reclamacdes, que poderd ser solicitado
na secretaria da Instituicdo, no hordrio de expediente. Poderd, igualmente, ser utilizado o livro de
reclamacdes eletrénico disponivel em www. livroreclamacoes.pt.

2, Encontra-se definida uma metodologia de gestdo de reclamagdes.

NORMA 352

PROTEGAD DE DADOS PESOAIS
1. O cliente autoriza, expressamente, que todos os seus dados pessoais fornecidos ao primeiro
outorgante sejam por este tratados, por imposigdo do cumprimento de obrigagdes legais e do
presente contrato, nomeadamente, através da recolha, registo, reproducdo em fotocdpia e
integragdo em bases de dados, organizacdo, conservagdo, adaptacdo, alteracdo, recuperagio,
consulta, utilizagdo e comunicagao por transmissao, difusdo ou qualquer outra forma de colocagdo
a disposigdo.
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2. O primeiro outorgante obriga-se a:

2.1 Tratar os dados de modo compativel com as finalidades para os quais tenham sido recolhidos;

2.2 Conservar os dados apenas durante o periodo necessdrio a prossecu¢do das finalidades da
recolha ou de tratamento posterior, garantindo a sua confidencialidade;

2.3 Implementar as medidas técnicas e organizativas necessdrias para proteger os dados contra a
destruigdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteragdo, a difusdo ou o acesso ndo
autorizado, bem como contra qualquer outra forma de tratamentao ilicito dos mesmos;

2.4 Garantir o exercicio, pelos titulares, dos respetivos direitos de informagdo, acesso e oposigdo;

2.5 Assegurar que os colaboradores da instituicdo ou os prestadores de servigos externos por si
contratados e que venham a ter acesso a dados pessoais, cumprem as disposigdes legais
apliciveis em matéria de protecdo de dados pessoais, designadamente, ndo cedendo ou
divulgando tais dados pessoais a terceiros, nem fazendo uso para quaisquer fins que n3o os
estritamente consentidos pelos respetivos titulares.

NORMA 362

LIVRO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta socioeducativa.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
NORMA 372

ALTERAGOES AO REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
Pré-escolar, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Direcdo da Amper deverd informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais quaisquer alteragfes ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato.

3. As alteragbes ao regulamento interno devem ser comunicadas ao IS5;IP., no prazo de trinta dias,
antes da sua entrada em vigor.

NORMA 382

INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Amper, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Rua do Centro Social, n2 1 — Perrdes

3770 - 062 - Qia www.amper.com.pt
Telefone: 234 723 285 geral@amper.com.pt




Regulamento Interno = Pré-Escolar
Pagina 21de 21

NORMA 392

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. Sé serdo ministrados medicamentos as criangas mediante a apresentacio, pelo encarregado de
educacdo/representante legal, de prescrig3o ou declaragio médica.
Na auséncia de declaragio médica, devera ser solicitado & familia um termo de responsabilidade,
identificando a forma e hordric de administra¢gdo do medicamento.

2. Nao é permitida a frequéncia do Pré-escolar por utentes com sintomas de doenga, sendo
obrigatdria a apresentagio de declaragio médica comprovativa de que tal situagio esta
ultrapassada aquando do retorno do utente, a qual ndo poderd ter data anterior & do
antependltimo dia relativamente ao regresso & resposta social da Amper.

3. Sempre que se verifique a possibilidade de propagacio pela generalidade dos utentes de parasitas
(piothos, léndeas ou outros}, as criangas portadoras dos mesmaos serdio impedidas de frequentar as
instalagdes da AMPER enquanto ndo for demonstrada a tomada de medidas de higiene e limpeza
conducentes a eliminagdo dos mesmaos.

NORMA 402

FORO COMPETENTE
Para resolu¢io de qualquer eventual litigio emergente entre as partes do presente contrato, os
outorgantes convencionam como competente o tribunal judicial da Comarca de Oliveira do Bairro,
com expressa rendncia a qualquer outro.,

NORMA 412

ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento, aprovado em reunido de Direcdo em 23/03/2023, revoga o anteriormente
celebrado em 23/ 05/ 2022 e entra em vigor em 24/03/23.

Pela Diregcdo da AMPER
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