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CAPITULO | — DENOMINAGAO E AFINS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Ambito de Aplicagdo

A Associacdo Cultural e Educativa de Apoio a Crianca, designado por “O Petiz”, situado na Rua de

Angola, N957, 2530-114 Lourinh3, com os numeros de telefone 261413740, telemdvel 914714711 e o

enderecgo eletronico geral@opetiz.pt. O seu ambito de a¢do abrange o concelho da Lourinhd assim

como de concelhos limitrofes.

Artigo 22 - Legislagao Aplicavel

A resposta social d’ “O Petiz” rege-se por:

1.

Lei n25/97 de 10 de fevereiro — Lei-Quadro da Educacdo Pré-Escolar;

Decreto-Lei n2172 -A, de 14 de novembro, alterada pela Lei n? 76/2015, de 28 de julho — Estatuto
das IPSS;

Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria 296/2016, de 28 de novembro —

Critérios, regras e formas de cooperacao;

Portaria n? 218D/2019 de 15 de julho, procede a segunda alteracdo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1
de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacao
estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, |. P., e as instituicdes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em

conformidade com o subsistema de agao social

Decreto-Lei n2147/97 de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo

da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;
Decreto-Lei n264/2007 de 14 de margo;

Despacho Conjunto n2300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam a comparticipacdo
dos Pais/Encarregados de educacdo no custo das componentes ndo educativas dos

estabelecimentos de educacdo pré-escolar;

Decreto-Lei n233/2014, de 4 de margo — Define juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo
dos estabelecimentos de apoio social geridos poe entidades privadas, estabelecendo o respetivo

regime contraordenacional;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Decreto-Lei n? 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n268/2016, de 3 de novembro
— Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagao

entre o Estado e as entidades do setor social e solidério;

Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos estabelecimentos

de apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais.

Decreto-Lei n2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo decreto-lei n2242/2012, de 7 de

novembro e pelo Decreto-Lei n® 74/2017 de 21 de junho — Livro de Reclamacbes;

Portaria n2100/2017, de 7 de margo — Regula as regras para o alargamento da cooperagdo com

aslIPSS;
Protocolo de Cooperagao em vigor;

Lei n2113/2009, de 17 de setembro — Medidas de Protecdo de Menores, alterada pela Lei
n2103/2015, de 24 de agosto;

Portaria n2413/99, de 8 de junho — Seguro Escolar;
Lei n2144/2015, de 8 de setembro — Resoluc¢do alternativa de litigios de consumo;

Lei 67/98, de 26 de outubro, alterada pela Lei n? 103/2015, de 24 de agosto — Lei da Protecdo
deDados Pessoais;

Circular ne5 de 23/12/2014 - Implicacdo de frequéncia de utentes nas comparticipacGes da
Seguranca Social;

Lei 54/2018, de 6 de julho — que estabelece os principios e normas que garantem uma
aprendizagem inclusiva as criangas com NEE;

Compromisso de Cooperacdo para o setor social solidario;

Artigo 32 - Regulamento Geral da Prote¢dao de Dados (RGPD)

1. O RGPD encontra-se disponivel para consulta na secretaria e no site Institucional.

2. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacao legalmente exigida pelo Ministério da

Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacao disponivel para consulta n’ “O Petiz”;

3. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituicdo, sendo fornecido a

terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei (ex. CPCJ, Saude Publica, Informacdes
solicitadas por professores das diversas atividades extra no ambito na concretizacdo da sua

atividade e da resposta as necessidades da crianga);
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4. Os dados sdo tratados pela secretaria e pelos colaboradores que tratam dos dados relativos ao
grupo de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de
confidencialidade;

5. O utente dispOe do direito de solicitar na secretaria o acesso aos dados pessoais que Ihe digam
respeito, bem como a sua retificacdo ou substituicdo dos dados. O exercicio desse direito esta
sujeito a solicitagdo por escrito através do email: geral@opetiz.pt;

6. O utente dispde o direito de apresentar reclamacao a Comissao Nacional de Protecdo de Dados, na

qgualidade de autoridade de controlo;

Artigo 42 - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Estabelecer regras de organizacdo e funcionamento referentes a resposta social de Educacdo Pré-
escolar.

2. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social da
Instituicao;

4. Promover a participacdo ativa das familias/ Encarregados de Educacdo ao nivel da gestdo da

resposta social.

Artigo 52 - Missao e Objetivos
A Associagdao tem como missao o apoio social e pedagdgico a comunidade e associados no ambito das
respostas sociais creche e pré-escolar. As criancas e as suas familias sdo a principal razdo da nossa
existéncia. Para tal, disponibilizamos um conjunto de servicos adequados as suas necessidades e
experiéncias. “O Petiz” tem como visdo proporcionar atividades e espacos fisicos que visem o bem-
estar e desenvolvimento das criancas e familias; ser um pilar no desenvolvimento social e humano da
comunidade; alargar as respostas sociais conforme as necessidades da comunidade; estabelecer mais
parcerias e protocolos com entidades competentes de forma a responder as necessidades das criancas,
familias e comunidade; certificar as respostas sociais e alargar os servicos para a comunidade; apostar
na formacdo dos colaboradores, com vista a melhoria da sua qualificacdo, competéncia, eficiéncia e
produtividade; fomentar o desenvolvimento sustentavel da Institui¢ao. E como valores a transparéncia,

a ética, o respeito, o amor, a individualidade e a dignidade.

A resposta social de pré-escolar tem por objetivo auxiliar e colaborar com a familia na promocado do

desenvolvimento global das criancas.
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a. Promover um atendimento personalizado a cada crianca de modo a proporcionar a estabilidade
necessaria ao seu desenvolvimento holistico (fisico, emocional e afetivo);
b. Favorecer a interacdo familia/escola/comunidade;

c. Organizar e encaminhar servigos de apoio e ajuda complementares.

Artigo 62 - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
A resposta social de Educacdo Pré-Escolar assegura a prestacao de servicos dividida em duas
componentes: Componente de apoio a familia e Componente educativo-pedagdgica, de acordo
com o art?. 122 do n?1 da Lei-Quadro da Educacdo Pré-Escolar e art?. 262 de decreto-lei n®

64/2007, de 14 de margo.

Componente de apoio a familia 7h30’ —9h30’
12h - 14h — Almogo
16h30’ — 19h30’

Componente educativo-pedagégica 9h30’ - 12h
14h - 16h30’

1. A componente de apoio a familia abrange:
= A promoc¢do do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios a crianca de idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos de idade (12 ciclo do
ensino basico);
= Um processo de atendimento individualizado e de qualidade, prestado na vertente de
retaguarda a familia durante o tempo parcial de afastamento da crianca do seu seio familiar,
gue inclui servicos direcionados aos cuidados basicos de:

e Alimentacdo — variada e diversificada;

e Higiene — adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento da crianca;

e Salde — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianca, colaborando com a
familia na detecdo e despiste precoce de situacdes de doenca, inadaptacdo ou
deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento;

=  QOs servicos de prolongamento de horario (incluem inicios de manha e fins de tarde,
compatibilizados com o horério dos pais/ familias); a necessidade de apoio aos mesmos no

acolhimento e guarda das criancas e também o servico de refeicées (almocgo e lanche).
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2. A componente educativo-pedagdgica abrange:

= O desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentando a sua inser¢do em grupos
sociais diversos, respeitando a sua individualidade e a pluralidade de culturas, contribuindo
e fomentando a igualdade de oportunidades;

= A colaboracdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

= O favorecimento da formagdo e desenvolvimento equilibrado da crianga, através da
promocdo de aprendizagens diferenciadas e significativas;

= A estimulagdo do desenvolvimento global da crianga, nas suas componentes emocional,
cognitiva, comunicacional e social, através da implementacdo e adequabilidade de praticas

ludico-pedagdgicas intencionais estruturadas e organizadas.

A componente educativo-pedagdgica corresponde a 5 horas de trabalho diario, com intencionalidade

educativa, planificacdo e desenvolvido por um/a educador/a de infancia.

2.1. A Educacgado Pré-escolar d’ “O Petiz” proporciona as seguintes atividades:

=  Atividades ludicas — O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio
onde a Educac¢do Pré-escolar estd inserida e tem como objetivo proporcionar as criangas um
variado leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina diaria, especificado
através do Projeto Curricular de Grupo/Sala;

= Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Pedagdgico,
integrado no Projeto Educativo da Instituicdo e procura dar resposta ndo apenas a satisfacao
das necessidades e bem-estar das criangas, mas também favorecer o deu desenvolvimento
integrado;

=  Atividades extra curriculares lecionadas por um/a professor/a habilitado/a para o ensino
das mesmas. As atividades sdo de caracter opcional com valor mensal fixo (consultar precario

em vigor afixado no placard das informacdes).

Artigo 72 - Acordo de Cooperagao e Capacidade
A Associagdo esta registada como IPSS (Institui¢do Particular de Solidariedade Social) e celebrou com o
Centro Distrital de Lisboa, o acordo de cooperacdo 200900016639 para a resposta social de Pré-
Escolar, tendo sido a ultima revisdo a 17/07/2014.
Assim, a Associacdo divide-se da seguinte forma:

- Creche, com a capacidade autorizada para 74 criancas, sendo que apenas 43 estdao abrangidas pelo

PC02.DOC12 | ver.1 | EQ | aprov. EQ | jul23 Pégina 8 de 36



y i REGULAMENTO INTERNO

PRE-ESCOLAR

acordo de cooperagao.
- Pré-escolar, com capacidade autorizada para 50 criangas, sendo que apenas 46 estdo abrangidas pelo

acordo de cooperagao.

A resposta social de pré-escolar d’ “O Petiz” presta servico a criangas com idades compreendidas
entre 0s3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico. A resposta social pré-escolar estd organizada

da seguinte forma:

¢ Sala de pré-escolar (3, 4 e 5 anos) — com capacidade mdaxima de 25 criangas;

+ Salade pré-escolar (3, 4 e 5 anos) — com capacidade maxima de 25 criancas.

Nos casos em que o numero de criang¢as ndo permita a formacdo de grupos em conformidade com os
anteriores, podera constituir-se grupos, desde que se salvaguarde a individualizagdo prépria destas
idades, ndo podendo ultrapassar as capacidades maximas definidas para cada sala. Estes limites
etarios poderdo ser ajustados em casos especiais devidamente fundamentados, nomeadamente

para uma resposta inclusiva.

Artigo 82 - Instalagoes
“O Petiz” — Associa¢do Cultural e Educativa de Apoio a Criancga, esta sedeado em Rua de Angola, n2 57,
2530-114 Lourinha e as suas instalacGes sdo compostas por:
e No r/c: Ginasio, sala de colaboradores, copa, sala de apoio de técnicos externos, sala
polivalente, instala¢Ges sanitdrias, secretaria e arrumos;
e No 192 andar: Cozinha, refeitério, despensa de produtos alimentares, despensa de produtos e
material de higiene, vestiario dos colaboradores, duas salas de pré-escolar, uma sala de creche
e duas instalacdes sanitarias;
e No 292 andar: Trés salas de creche, um bercdrio com espaco de repouso, uma copa com

refeitdorio, uma despensa de arrumos e duas instalagdes sanitdrias.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Artigo 92 - Critérios de Admissdo
Sao condicbes de admissdo na resposta social de Pré-Escolar:
1. Existéncia de vaga.

2. Ter trés anos completados até quinze de setembro.
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3. Um dos pais e/ou encarregado de educacdo ser sdcio.

Artigo 1092 - Critérios de priorizagao

S3o critérios de priorizacdo na candidatura dos utentes:

1. Agregados de mais fracos recursos econdmicos;

Criancas com irmaos a frequentarem “O Petiz”;

Filhos de colaboradores;

Criancas cujos pais trabalhem na area do concelho da Lourinh3;
Criangas com necessidades educativas especiais;

Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criancas orfas;

® N o U A~ W N

Data de inscricdo da crianga n’ “O Petiz”.

Artigo 112 - Candidatura e Admissao

1. A admissao ao longo do ano, tera lugar sempre que existam vagas;

2. A candidatura na resposta social de Pré-Escolar podera ser feita online (no site d” “O Petiz”) ou
presencialmente, estando sujeita a apreciacdao dentro dos critérios estabelecidos.

3. Recebida a candidatura, a mesma é analisada mediante os critérios de priorizacdo pela secretaria e
pela Diregao Técnica da Instituigao.

4. A decisdao de admissdo, ndao admissao ou entrada na lista de candidatos é transmitida, por escrito,
aos encarregados de educacao;

5. A admissdo das criancas na resposta social terd lugar na secretaria da Instituicdo, de segunda a
sexta-feira dentro do horario de funcionamento da secretaria e idealmente mediante marcacao
prévia.

6. A organizacdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos administrativos da
instituicdo e da Direcdo Técnica da Instituicao.

7. Para efeitos de admissdo da crianca devera ser preenchido o respetivo impresso que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo ser feita prova das declara¢des efetuadas, mediante a
apresentagao da seguinte informagao:

a. Dados necessarios que constam no Cartdo de Cidadao da criancga, da filiacdo ou de quem exerca
as responsabilidades parentais (ou outros documentos que substituam os nimeros existentes
nesse mesmo cartao);

b. Comprovativo da situagao das vacinas;
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Boletim individual de saude (apenas as paginas que referem o periodo neonatal);

Declaragdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente Cépia do Modelo 3 de
IRS e respetivos anexos; nota de liquidagdo relativamente ao mesmo (sendo que a sua falta de
apresentacdo implicard o pagamento do valor estipulado no escaldo mais alto); os ultimos dois
recibos de ordenados de quem exer¢a as responsabilidades parentais;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo do valor da prestacdo de crédito a
habitacdo, em caso de aquisicao de habitacdo prépria e permanente;

Comprovativo de residéncia;

Todos e quaisquer outros documentos considerados necessarios, tal como valores de
comparticipacdo em lares (ERPI); Encargos com transportes publicos para deslocagdo para o
local de trabalho (comprovativo da entidade patronal que ateste o local onde desempenha
funcdes); Despesas com medicamentos de doencga crdnica (comprovativo de prescricdo e
declaracdo médica);

Em caso de desemprego sera solicitada a declaracdo de desemprego e o valor do respetivo
subsidio, bem como a sua manutencdo (3 em 3 meses);

Declaragdo assinada pelo Encarregado de Educacdo em como autoriza a informatizacdao dos

dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;

Todos os documentos devem ser atualizados e enviados preferencialmente por email para a secretaria,

geral@opetiz.pt , sempre que surgirem alteracdes.

8.Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente

certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou

determine a tutela;

9. No ato de admissdo os encarregados de educacdo sao informados dos seguintes pagamentos: a

10.

mensalidade correspondente ao més em que se admite a crianca bem como da quota de sécio,
serdo também informados da mensalidade de agosto do ano letivo em questdo, do pagamento do
seguro de acidentes pessoais, a caderneta digital e o pregario das atividades extra.

No ato da matricula serd paga uma caucdo de 50 euros, que sera deduzida na primeira
mensalidade do utente. Se por decisdao da familia a crianga ndao for admitida, esta caug¢ao nao sera

restituida o Encarregado de Educacao.
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Artigo 122 - Listas de Candidatos
No caso de existéncia de uma vaga, esta serd preenchida mediante os critérios de priorizagao
previsto no artigo 109;
No caso da ndo existéncia de vaga e caso a crianga cumpra os critérios de admissdo e se o
encarregado de educacdo assim o desejar, a crianca poderd permanecer em lista de candidatos que

serd organizada e atualizada de acordo com os critérios de priorizagao.

. Quando o encarregado de educacdo informa que ndo esta interessado que a crianca continue na

lista de candidatos, a Instituicdo arquiva o processo na area administrativa e atualiza a lista de

candidatos.

Artigo 132 - Acolhimento de novas Criangas
Aguando da admissdo da crianca é agendada reunido com a educadora da sala e com a familia;
No primeiro dia de frequéncia da crianga, preferencialmente, o educador responsavel pela mesma
farad o acolhimento da familia facultando informacdes sobre os procedimentos da Instituicdo;
De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e aten¢ao a cada crianga, a sua

rececao é realizada com base numa calendarizacdo pré-estabelecida com as familias;

Artigo 142 - Processo Individual da Crianga

No processo individual de cada crianca, deverao constar os seguintes documentos:

1.

A constar na drea administrativa:

a) Candidatura (parte | e parte ll);

b) Contrato de prestacdo de servicos;

c) Digitalizacdes dos documentos solicitados no artigo 119, enviadas por email;
d) Rescisdo de contrato de prestacdo de servicos (quando aplicével);

e) Exemplar da apdlice do Seguro de Acidentes Pessoais.

A constar na area pedagogica:

a) Historia pessoal e familiar da criancga;

b) Matricula e/ou Renovagdo de Matricula;

c) Informacdo médica (dieta, medicacdo, alergias e outros);

d) Registo de observacdes de desenvolvimento das criangas durante o periodo de permanéncia na

resposta social;
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e) Autorizagdo de filmar/fotografar a crianga, saidas ao exterior no ambito das atividades a
desenvolver na sala, caderneta digital, assim como a autoriza¢ao para a administragao de ben-
u-ron assinada pelo encarregado de educacao;

f) Informacdo do periodo em que a crianga se ird ausentar da resposta social por motivos de férias
com os encarregados de educacdo/familia, para que a Dire¢do d’ “O Petiz” possa planear os

periodos de férias dos colaboradores.

2.1. A constar na Caderneta digital:
a) Registos de entradas e saida da Instituicdo;
b) Registos de cuidados pessoais;

c) Registos de incidentes, observagdes e recados.

O Processo Individual da Crianca é guardado em condicGes que garantem a privacidade e a
confidencialidade, sendo atualizado e revisto sempre que se justifique. As familias tém conhecimento
da informacado constante no Processo Individual da sua crianga.
Artigo 152 - Renovagao de Matricula

1. As renovagdes de matricula devem ser efetuadas anualmente, durante a primeira quinzena de julho;
A matricula mantém-se vdlida até ao limite da idade prevista, desde que seja requerida a sua
renovacao, por escrito em impresso proprio, dentro do periodo para o efeito, fixado pelo "O Petiz".
2. Para proceder a renovac¢ao da matricula deve ser entregue na secretaria:

a. Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacao;

b. Recibos de vencimento e renda de casa ou empréstimo bancario assim como despesas

com saude e transporte de forma permanente.
c. Acresce ainda todo e qualquer documento que tenho sofrido alteracdes no decorrer do
ano anterior.
3. Caso a matricula ndo seja renovada até ao final do prazo definido no ponto 1, ndo se garante a
frequéncia para o ano letivo seguinte;
4. A transicdo para a resposta social de pré-escolar sé é garantida se houver a existéncia de vagas na
mesma. Os critérios de priorizacdo sao:

a. Maior numero de anos a frequentar a instituicao;

b. Terirm3os a frequentar a resposta social de creche e/ou pré-escolar.
5.506 serd aceite a renovagdo de matricula ou matricula na resposta social pré-escolar depois de

liguidados os valores em atraso.
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6. No ato da renovacdo da matricula serd paga uma caucdo de 50 euros, que sera deduzida na primeira
mensalidade do utente. Se por decisdao da familia a renova¢do da matricula ndo for efetivada, esta

caucdo nao sera restituida o Encarregado de Educacao.

CAPITULO IIl - RELAGOES CONTRATUAIS
Artigo 162 - Contrato de Prestagao de servigos
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos entre o cliente ou seu representante
legal e “O Petiz”, no qual constem os direitos e os deveres contratuais de ambas as partes.
2. O contrato é entregue aos Encarregados de educa¢do e arquivado digitalmente uma cdépia no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as

partes, podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas uma adenda ao mesmo.

Artigo 172 - Comunicag¢do com a Familia / Encarregado de Educagdo

1. No ambito da relagdo contratual, as notificacdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail ou pela caderneta digital.

2. E da exclusiva responsabilidade dos Encarregados de educacdo a comunicacio de quaisquer
alteracOes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os
indicados.

3. As familias podem solicitar reunides ao Educador de Infancia da sala da sua crianca, a Direc¢ao
Técnica ou a Direcdo sempre que necessario, as quais se realizardo com a maior brevidade possivel,

de acordo com a agenda de ambas as partes.

Artigo 182 - Tabelas de comparticipa¢ao familiar
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos do pré-escolar é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

RMMG Escal3o Rendlmgnto per Compart_lc_lpagao
capita familiar
12 Escaldo Até 30% da RMMG Até 228,00€ 15%
22 Escalao De 30% a 50% da RMMG De 228,01€ a 380,00€ 22,5%
32 Escaldao De 50% a 70% da RMMG De 380,01€ a 532,00€ 27,5%
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2.

1.

49 Escalao De 70% a 100% da RMMG De 532,01€ a 760,00€ 30%
De 760,01€ a
o 3 0, 0, 4 [5)
59 Escalao De 100% a 150% da RMMG 1140,00€ 32,5%
62 Escalao Mais de 150% da RMMG Mais de 1140,01€ 35%
1.1. Ao somatodrio das despesas referidas em 1.3.b., 1.3.c., 1.3.d é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

1.2. Quanto a prova de rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentacdo de declarac3o de IRS, respetiva nota de liquida¢do ou outro
documento probatério adequado;

b. Sempre que hajam fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
ou a falta de entrega de documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante
de comparticipacdo a aplicar até ao limite da comparticipacdo maxima;

c. A comparticipacao familiar maxima ndao pode exceder o custo médio real por crianga, no
ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao;

d. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos;

e. As comparticipacdes serdo revistas anualmente, até ao més de julho, de acordo com as

provas de rendimentos entregues no ato da admissdo /renovacdo da matricula.

A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

Artigo 192 - Calculo do rendimento per capita
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)

D = Despesas mensais fixas
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N = Numero de elementos do agregado familiar

1.1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagGes similares (vinculo familiar), desde que vivam em

economia comum (esta situagdo 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, formagao

profissional ou de relacao de trabalho que revista cardcter temporario), designadamente:

d. Parentes e afins maiores, na reta direta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

f. Tutores e pessoas a quem a crianca esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

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

familiar.

1.2. Para efeitos de determinagao de montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a.

b.

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

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 do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns em prédios. Sempre que destes bens

imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
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deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevando que
conste na caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento
que titule aquisicao, 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, situacao
em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
valor;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de
outros valores mobilidrios, 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
aplicagao de 5%;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

1.3. Para efeito da determinacdo do montante do rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b. O valor da renda da casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacdo prépria;

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

d. As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

e. Despesas com familiares em ERPI (Estrutura Residencial para Idosos)

Artigo 202 - Pagamento da Mensalidade
1. A mensalidade é calculada com base no rendimento anual iliquido do agregado familiar, despesas
fixas anuais e nimero de elementos do referido agregado, através de documentos comprovativos,
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal, de acordo com a legislacdo em vigor.
2. O valor da mensalidade inclui os servicos descritos no artigo 62;
3. O pagamento da mensalidade da crianga é efetuado entre o dia 1 e o dia 8 de cada més e inclui a

guota de sécio.
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10.

11.

12

13.

O pagamento da mensalidade devera ser feito preferencialmente por transferéncia bancaria sendo
obrigatdria a apresentagdo/envio do documento comprovativo de transferéncia na secretaria da
Instituicdo ou através de email (mensalidades@opetiz.pt ou geral@opetiz.pt).

O IBAN para transferéncia encontra-se no canto superior esquerdo da Fatura mensal.

O numero de mensalidades serd de doze, setembro a agosto, inclusive. O més de agosto sera pago
em duas ou seis prestagdes: dezembro e margo ou de dezembro a maio.

6.1. Caso a crianca seja admitida no decorrer do ano letivo e apds as datas previstas, este
pagamento serad efetuado em data a combinar com o encarregado de educacao.

6.2. No caso da desisténcia da crianga ocorrer nos meses que antecipam o pagamento do més de
agosto, este serd calculado proporcionalmente aos meses de frequéncia.

No més de setembro sera efetuado o pagamento do Seguro de Acidentes pessoais, em valor a
definir anualmente pela Diregao.

A mensalidade é contabilizada a partir do dia da confirmacdao da frequéncia, por parte dos
encarregados de educacdo ou no inicio do ano letivo.

Caso o pagamento da mensalidade nao se realize até dia 8 de cada més, a mesma, sera acrescida
10% do seu valor até ao dia 15 e de 20% até ao final do més.

No més seguinte, caso se mantenha a situacdo referida no ponto anterior, a crianca deixara de
frequentar a instituicdo no final do segundo més, sendo o seu lugar ocupado por outro utente que
se encontre na lista de candidatos. No primeiro dia do segundo més serd o Encarregado de

Educacao oficiado desta situagao.

E 4rgdo maximo para deliberar, a Direg¢3o:

Na falta da apresentacdo de quaisquer documentos do rendimento familiar exigidos,
nomeadamente de documentos comprovativos adequados e crediveis sera aplicado o escaldo
maximo da tabela, ou outra comparticipacdo familiar ndo superior ao limite maximo fixado

anualmente, determinado de acordo com o estudo da situacao.

. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos ou da composicdo do

agregado familiar, poderdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situa¢des e em fung¢do do seu resultado, pode "O Petiz" determinar
a comparticipacao familiar, com critérios de razoabilidade/presumidos.

A omissao de provas e a prestacdo de falsas declaragdes podem conduzir a suspensdo da

frequéncia, rescisdo de contrato ou aplicagdo da mensalidade maxima.
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14. Sempre que ocorram modificacdes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar,
deve ser entregue por escrito, em impresso proprio a fornecer pelo "O Petiz" de forma a permitir a
reapreciacdo do processo por parte da Direcdo. Apds reapreciacdo desse impresso, 0s
encarregados de educagdo serao notificados por escrito para apresentacdo de todos os
documentos que sejam considerados determinantes para reapreciacdo do processo e/ou ser-lhe-a
comunicada a decisao.

15. “O Petiz” podera solicitar os valores (mensalidade, quotas, atividades extras) em atraso via SMS,
email ou chamada telefdnica.

16. A Direcdao d’ O Petiz” podera anualmente definir aumentos de mensalidade baseado no aumento
da inflacao.

Artigo 212 — Descontos sobre a mensalidade

1. Os descontos sobre a mensalidade efetuam-se nos seguintes casos:

a. Os utentes tém direito a 12,5% de redug¢do de uma das mensalidades, quando se verifique a
frequéncia por duas ou mais criancas do mesmo agregado familiar na mesma resposta social.

b. Filhos de funcionarios tém direito a 10% de redugdao na mensalidade, ndo podendo acumular do
beneficio referido no ponto anterior.

2. Havera lugar a uma redugao de 20% na comparticipagao mensal nos seguintes casos:

a. O Petiz ndo forneca alimentacdo ou o utente ndo usufrua da totalidade do servico de
alimentacdo de acordo com o descrito no contrato de prestacdo de servicos (sujeito a apresentacao
de prescricdo médica).

b. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, por motivos de doenca, exceda 15 dias
ndo interpolados, o desconto é aplicado ao valor da quinzena em questao.

c. Aquando a entrada da crianca no “O Petiz” dar-se-a lugar a uma reducdo de 25% se a integracao

da crianga ocorrer até ao 152 dia do més em curso e de 30% se ocorrer a partir do 162 dia.

Artigo 229 - SituagOes Especiais
A Instituicdo podera reduzir o valor da comparticipacdo familiar estabelecido em regulamento interno,
sempre que, através de cuidada analise socioecondmica do agregado familiar realizada pela Direcdao
Técnica e submetida a decisdo da Direcdo, assim se conclua a sua especial onerosidade ou
impossibilidade.
Os encarregados de educacdo devem apresentar comprovativos escritos para as situacdes

supracitadas, para serem analisadas e deliberadas pela Direcgdo.
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CAPITULO IV — CONDIGCOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO
Artigo232 - Horarios de Funcionamento
1. “O Petiz” funciona das 07h30m as 19h30m.
2. Os assuntos administrativos relacionados com a frequéncia da crianga ou novas candidaturas serao
tratados na secretaria dentro do horario 8h30m as 12h30m e das 13h30 as 17h. Alguns assuntos

poderao ser tratados por email através do geral@opetiz.pt

3. Na primeira quinzena de agosto “O Petiz” encontra-se em funcionamento, mas limita a frequéncia
as criangas cujos progenitores, usufruam de férias para o referido periodo. Para o efeito, durante o
més de marg¢o deverdo entregar declaragao das respetivas entidades empregadoras, que atestem o
ndo gozo de férias no periodo em apreco. Solicita-se ainda que indiquem qual ou quais os periodos
de auséncia por motivos de férias, dos educandos.

4. O acesso ao “O Petiz” pelas familias/encarregados de educacdo é feito através de um acesso
biométrico, aprovado pela comissdo de protecdo de dados.

5. A entrada das criancas devera efetuar-se até as 09h30m. Caso a crianca compareca para além
daquela hora, as familias ou responsaveis deverdao avisar as responsaveis de sala. As familias ou
responsaveis, deverdo acompanhar as criancas até as respetivas salas apds troca de calcado e
vestido o respetivo bibe.

6. . As saidas deverdo efetuar-se a partir das 16h30m e até as 19h30m. A necessidade de saida antes
das 16h30m devera ser previamente comunicada aos responsaveis de sala.

7. O horario de permanéncia da crianca é até as 19h30m. Aquando da entrada e saida das criancas da
instituicdo as familias/encarregados de educacdo deverdo fazer o registo na aplicacdo. Sempre que
a crianga saia d’ “O Petiz”, com uma pessoa fora do habitual, os responsaveis pela crianca deverado
comunica-lo por escrito (pela caderneta digital ou email). No caso de duvida os responsaveis pela
entrega ou saidas das criancas d’ “O Petiz”, pedem o B.l./CC e conferem os dados com os da ficha
de admissdo. Na incerteza “O Petiz” contacta com as pessoas autorizadas para obtencdo de
autorizacdo da entrega da crianca e caso ndo seja concedida autorizacdo a crianca fica a guarda d’
“O Petiz” até ser obtida a devida autorizacdo ou a chegada da pessoa autorizada. Para seguranca
das criancas, sempre que as familias entrem ou saiam da Instituicdo deverdo manter a porta
fechada.

8. A permanéncia da crianga para além das 19h30m, alterara o normal funcionamento d’ “O Petiz”. O
colaborador que tiver de ficar retido devido ao atraso verificado devera participar por escrito a
Direcdo a ocorréncia. Os atrasos implicam coimas cujos valores estdo definidos e indicados no

Precario da Instituicdo afixado em local visivel. Os atrasos serao cuidadosamente analisados, sendo
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as medidas tomadas, e respetivo valor de coima, dadas a conhecer as familias. O valor da coima
serd acrescido a faturagdao do més seguinte.

Ao terceiro dia de penalizacdo, num més, implica o pagamento da mensalidade completa
correspondente ao valor maximo de mensalidade aplicada a resposta social.

A partir das 20h00m caso ndo se consiga contactar o Encarregado de Educac¢do, o colaborador
chamard a GNR.

Os horarios devem ser cumpridos para o desenvolvimento saudavel e equilibrado da crianga.

No caso de um ou mais dos elementos adultos do agregado familiar estar numa situacao de

desemprego deverd recolher a criancga até as 17horas.

Artigo 242 - Periodos de encerramento

“O Petiz” esta encerrado:

a. Sabado, Domingos e feriados oficiais;

b. Feriado municipal da Lourinha (24 de junho);

c. Tercga-feira de Carnaval;

d. 24 de dezembro;

e. 31 de dezembro;

f. 22 Quinzena de agosto;
Se “O Petiz” necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os progenitores ou quem exerca as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia.
Pode a Direcdo d’ ”O Petiz” considerar a necessidade de encerrar temporariamente os servicos da
instituicdo por motivos de epidemias, desastres naturais ou outras situacdes que impossibilitem o

bom funcionamento dos servicos.

Artigo 252 - Assiduidade
Cada familia / encarregado de educacdo aquando da entrada ou saida na Instituicdo para deixar ou
recolher a crianca devera fazer o registo na aplicacao.
Todas as auséncias da crianca deverdo ser justificadas pela familia ou encarregado de educacéo,
através da caderneta digital, contacto telefénico ou email.
Sempre que 0s pais prevejam que a crianca vai faltar, deverdo comunicad-lo com antecedéncia
possivel, na sala.

Artigo 262 — Seguranga
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“O Petiz” possui um sistema de controlo de acessos através de sistema biométrico para maior
seguranca das criangas.

As criancas serdo entregues pelos colaboradores a quem esteja devidamente autorizado e
identificado na candidatura e na matricula ou, em casos pontuais devidamente comunicado a
equipa técnica ou administrativa por escrito (email ou caderneta digital) indicando o nome e
numero de identificagdao da pessoa autorizada.

Ndo serd permitida a recolha de criancas por menores de 18 anos sem que previamente seja
assinado um termo de responsabilidade pelo Encarregado de educacdo (sendo a idade minima 16

anos).

Artigo 272 — Atividades/Servigos Prestados
Nesta resposta social, o programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde
“O Petiz” esta inserido e tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de
experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina didria da resposta social especificado
através do projeto pedagdgico. Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no
projeto pedagégico, integrado no Projeto Educativo d’ “O Petiz” e procura dar resposta ndo apenas
a satisfacdo das necessidades e bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu
desenvolvimento integrado.
As atividades referidas no nimero anterior seguem uma rotina que é exposta em cada sala. Caso a
familia proceda a entrega ou recolha da crianga durante as atividades, ndo deve perturbar o
decorrer normal das atividades.
O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num projeto pedagdgico, que integra o
trabalho com:
a. As criangas de modo que os cuidados prestados respondam ndo sé a satisfacdo das
suas necessidades e bem-estar, mas também, favorecendo o seu desenvolvimento
integrado;

b. Os pais, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa através de:
i Reunides periddicas;
ii. Contactos individuais, tanto quanto possivel frequentes;
iii. Incentivo a participacdo ativa na vida da instituicao;

iv. Interagao — familia, institui¢ao e técnicos especializados — no acompanhamento

das criangas com necessidades educativas especiais, ou ndo;
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V. A comunidade em ordem a permitir a inter-relagdo entre os varios grupos.

Existe uma equipa docente, sendo um dos seus elementos a Dire¢cdo Técnica (responsavel maximo
pelos assuntos pedagdgicos) e outro a Coordenadora Pedagdgica (responsavel da resposta social de
Pré-escolar). Cada docente é responsavel pela sua sala.

Os docentes terdo duas horas por semana para atendimento aos encarregados de educacao, nas

instalagdes, em horario a definir no inicio do ano letivo, ndo dispensando marcagao prévia.

Artigo 282 — Nutricdao e Alimentagao
O regime alimentar é estabelecido tendo em contas necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criangas, sendo a alimentag¢dao variada, bem confecionada e adequada
guantitativa e qualitativamente a idade das criancas.
As ementas sdo elaboradas por um nutricionista, em colaboracdo com a Dire¢do Técnica e a
cozinheira e afixadas semanalmente no placar principal da Instituicdo e na Caderneta digital,
podendo ser alteradas por motivos imprevistos.
Para todas as criangas sao diariamente servidas duas refeicdes —almoco e lanche. A meio da manha
e ao fim da tarde sdo feitos reforcos, respetivamente, do pequeno-almoco e do lanche.
O almogo é composto por sopa, prato de carne ou peixe e salada, fruta ou doce. O lanche é
constituido por leite, leite com cereais (sem agucares adicionados) ou iogurte e pdo com manteiga,
fiambre ou queijo. Os reforgos do pequeno-almocgo e lanche sdo fruta ou bolacha.
A familia/encarregado de educac¢do deve informar “O Petiz” quando o seu filho necessita de uma
dieta alimentar especial, e esporddica, derivada de, por exemplo, disturbios intestinais em
convalescenca.
As dietas serdo feitas com aviso prévio, até as 9h30m, desde que devidamente justificadas, e
requeridas pela caderneta digital ou junto dos colaboradores da sala. As dietas sem prescricdo
médica, sdo efetuadas até trés dias consecutivos, tendo em conta a ementa diaria.
Todas as refeigdes devem ser feitas no “O Petiz”, pelo que, se a crianga se ausentar antes da hora
de almogo e/ou lanche, ndo tera direito a mesma.
Os leites/iogurtes sdo fornecidos pela Instituicdo salvo se as familias preferirem um leite/iogurte
especifico (sendo, nestes casos, sua responsabilidade a disponibilizacdo das mesmas).
No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de

uma declaracdo médica, para adequacao da dieta alimentar.
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No sentido de melhor poder controlar a qualidade da alimentacdo, a sua adequacdo as criangas e
aos horarios, ndo sdao permitidos alimentos trazidos para a Instituicdo, excetuando os bolos de
aniversario (preferencialmente sem cremes e recheios) combinado previamente com a Educadora
da sala.

“O Petiz” tem implementado o Sistema HACCP, sendo a sua gestdo da responsabilidade de uma

empresa especialista em seguranga alimentar.

Artigo 292 - Saude e Doengas
E expressamente proibida a entrada de criancas que manifestem sintomas febris, distrbios
gastrointestinais (como vémitos ou diarreias), ou portadoras de parasitas (ex. piolhos, pulgas, etc);
As doencas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do Decreto
Regular n23/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condi¢cbes de evic¢do
(afastamento) da Instituicdo, para as criancas que o frequentam. O regresso a frequéncia implica a
entrega de uma declara¢do médica a confirmar auséncia de perigo de contagio.
As criancas ndo poderdo frequentar a instituicdo quando apresentarem sintomas de doenca
considerada transmissivel, incluindo-se neste grupo, salvo justificagdo médica:
a. Todas as doencas acompanhadas de febre;
b. Doengas do aparelho respiratério como gripe, amigdalite, otite, pneumonia ou
broncopneumonia;
c. Doenca do aparelho digestivo, com a diarreia, sobretudo se acompanhada de febre e a diarreia
persistente de causa ndo esclarecida;
d. Outras doencas infetocontagiosas como sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite,
meningite, conjuntivite, escarlatina, etc.
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os progenitores ou
guem exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem
buscar a crianca e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no processo
individual da crianca a autorizacdo de administracdao do ben-u-ron, assinada pelo encarregado de
educacdo, ap6s chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd
administrada a crianga a dosagem indicada, fazendo o colaborador um registo na Caderneta digital
da crianca assinalando estas informacdes. Aconselha-se a vigilancia e resguardo da crianca em casa,
durante 24 horas para despiste de patologia.
As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos

medicamentosos estritamente necessarios, bem, como de todas as indicacées do tratamento
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assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracdo,
horarios de administracao, condi¢des de conservagao. Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do impresso
“pedido de administracdao de medicacdao” apresentando também a prescricao médica. O pedido de
administracdo de medicacdo poderd também ser feito na caderneta digital); Ndo é administrado
gualquer medicamento que necessite de prescricdo médica, sem a apresenta¢ao da mesma.
Sempre que a crianga se ausentar durante mais de 5 dias Uteis consecutivos, por motivo de doenca,
nomeadamente doenca infetocontagiosa, é obrigatdria a apresentacdo, na altura do seu regresso
ao pré-escolar, de uma declaragdao médica comprovativa do seu restabelecimento;

Em caso de acidente ou doenca subita e tendo em atencdo a gravidade do caso, a instituicdo
assegura os cuidados imediatos a criancga recorrendo a linha de apoio Saude24 ou através do 112.
Os Encarregados de Educacdo sdao de imediato informados da ocorréncia, ficando obrigados a
comparecer com a maxima brevidade, na Instituicdo ou no Centro Hospitalar de Torres Vedras, a
fim de acompanharem a crianca.

Para o caso de doencgas crdnicas e alérgicas, devera ser entregue uma informacao escrita da
situacdo, indicando as medidas a serem tomadas em caso de episddio urgente, com apresentacao
de declaragdao médica da prescricdo da medicagao.

A familia deverd informar de ocorréncias ou situa¢des espordadicas registadas com a crianca na
véspera, assim como da medicacdo que eventualmente esteja a fazer, em funcdo do seu estado;
Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitdrios, as familias ou quem exergcam as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e nao
poderdo as criancgas frequentar até que apresentem a cabeca completamente limpa).

Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera aconselhada
a leva-la ao médico, sé podendo voltar a frequentar a Instituicdo mediante apresentacdo de

declaracdo médica.

Artigo 302 - Vestuario e Objetos de uso pessoal
E obrigatério o uso de bibe e chapéu cujo modelo deve obedecer ao implementado n’ “O Petiz”
(mais informacdes, na secretaria); Os bibes e os chapéus deverdo estar identificados apenas no seu
interior.
Dentro da Instituicdo a crianca devera utilizar outro calcado (que ndo aquele que utiliza na rua),

cabendo a familia efetuar esta troca.

PC02.DOC12 | ver.1 | EQ | aprov. EQ | jul23 Pagina 25 de 36



y i REGULAMENTO INTERNO

PRE-ESCOLAR

3. A crianca deverd trazer roupa adequada as suas atividades, permitindo-lhe liberdade de
movimentos e bem-estar;

4. A crianca deverd ter sempre na Instituicdo uma mochila com muda de roupa completa para uma
eventual necessidade, bem como sacos de pldstico para colocar a roupa suja;

5. As familias deverdo trazer a roupa necessaria para a sesta (lencdis e cobertores), quando aplicavel;

6. Todos os pertences deverao vir devidamente identificados, ndo se responsabilizando “O Petiz” em
caso de extravio da roupa e bens que nado estejam identificados;

7. As criangas ndo devem ser portadoras de objetos de valor (ouro, prata, jogos eletrénicos, outros
brinquedos, etc) ou desnecessarios ao funcionamento das aulas, ndo podendo os colaboradores

ser responsabilizados pela respetiva conservacao ou desaparecimento.

Artigo 312 - Material didatico e ludico

1. “O Petiz” disponibilizard o material lidico necessdrio as atividades das criancas;

2. Sera solicitado por cada educador, no inicio de cada ano letivo, uma lista de material;

3. “O Petiz” ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto trazido pela
crianga;

4. Em situagdes pontuais sera solicitado aos pais que colaborem na confe¢dao de trajes ou outros
materiais.

Artigo 322 — Passeios ou Deslocagoes

1. No inicio de cada ano letivo é necessario que cada crian¢a possua no seu processo de sala, uma
autorizacdo assinada pelo encarregado de educacdo, onde este autoriza o seu educando a fazer
saidas dentro da localidade (Lourinha).

2. Para saidas fora da Lourinhd, o Encarregado de Educacdo preenche uma autorizacdo especifica em
impresso proéprio, autoriza por email ou pela caderneta digital para cada passeio. As criancgas
sempre que saem, levam identificacdo prépria com o nome e n.2 de telefone d’ "O Petiz". Os
passeios, visitas, entre outros, que incluam transportes, sdo custeados pelas familias.

3. A calendarizacdo de passeios e visitas, serd dada conhecer aos Encarregados de Educacdo, ao longo
do ano letivo, acompanhando o desenrolar das atividades pedagégicas.

4. No Verao as criangas terdo um periodo de uma a duas semanas de praia, mediante o pagamento
estipulado pelo "O Petiz". A atividade de praia pode ser cancelada mediante comunicacdo prévia
aos progenitores ou encarregados de educacdo das criancas, se ocorrer qualquer situacao

imprevista que impossibilite a sua realizacdo.
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5. No caso de passeios ou saidas d’ “O Petiz”, as criancas que ndo participarem, por qualquer motivo,
nao deverdo vir para a Instituicdo em virtude da sala se encontrar encerrada no ambito do
passeio/visita.

Artigo 332 — Acidentes

1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais (consultar
condigdes na secretaria);

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, os colaboradores prestardo os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exija, a crianca deverd ser conduzida ao Centro
Hospitalar mais préoximo, sendo o transporte a cargo dos Bombeiros ou das familias;

3. Sempre que ocorra um acidente, em que seja necessaria assisténcia hospitalar, a educadora avisara
de imediato os encarregados de educacdo e a Dire¢cdo Técnica. Caso o encarregado de educacao

ndo possa acompanhar a criancga, esta serd acompanhada por uma colaboradora até a sua chegada.

Artigo 342 — Procedimentos em Situagao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. “O Petiz” tem definida uma metodologia para a gestao e prevencao de situa¢des de negligéncia,
abusos e maus-tratos, na mesma é contemplada a forma de atuacdo nas referidas situacdes.

2. De qualquer forma, qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade,
integridade fisica e os seus bens sera analisado em conformidade com o procedimento definido e
0s mecanismos de sancdo previstos.

3. No sentido de prevenir situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a Dire¢ao Técnica devera

promover acées de sensibilizacdo juntos das familias e colaboradores.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
Artigo 352 - Direitos e deveres dos utentes
1. S&o direitos do utente:
a. A sertratado no respeito pela dignidade humana;
b. Ser protegido de toda a espécie de violéncia;
c. A igualdade de tratamento, com os mesmos direitos ndo importando a raca, a cor, religido, sexo,
origem social, nacionalidade;
d. A protecdo num ambiente seguro;
e. Garantido o apoio a satisfacdo das necessidades basicas (alimentacdo, higiene, conforto e bem-
estar);

f. Apoio no acompanhamento dos cuidados de saude;
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g. Garantir o apoio especifico de acordo com as necessidades educativas;
h. Receber amor, compreensao e carinho;

i. Acesso a Educacdo e atividades ladico-didaticas;

j. Aserinformado acerca dos servigos da instituicao;

k. A confidencialidade e privacidade de toda a informacéo e dados pessoais e da sua vida privada.

2. S3o deveres do utente:
a. Respeitar as regras de funcionamento;
b. Fornecer todas as informacGes necessarias para a realizagdo de um correto diagndstico que
permita a adequada intervencao;
c. Colaborar com a Instituicao, respeitando as orientagdes que |lhe sdao recomendadas;
d. Respeitar o Regulamento Interno;

e. Respeitar os direitos dos restantes utentes e dos colaboradores.

Artigo 362 - Direitos e deveres das familias / Encarregados de Educagio
1. S3o direitos das familias/ encarregados de educacgdo, entre outros, os seguintes:
a. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;
b. Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccoes
religiosas, sociais, politicas e culturais;
c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;
d. Participar ativamente na vida escolar do seu educando;
e. Estar devidamente informado acerca do dia-a-dia do seu educando;
f. Ter acesso as instalagdes;
g. Consultar projetos pedagodgicos de sala e avaliagdes do seu educando;
h. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
i. A ser informado acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu
educando e ser esclarecido sobre quaisquer duvidas;
j. Ser disponibilizado o regulamento interno. Ser informado da mensalidade estabelecida para a sua
comparticipacao;

k. Contactar a Direcdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;
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2. S3o deveres das familias/ encarregados de educacdo, entre outros, os seguintes:
a. Colaborar com a equipa da resposta social, ndo exigindo a prestacdao de servigos para além do
contratualizado;
b. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores d’ “O Petiz” e os dirigentes da Instituicdo;

c. Comunicar atempadamente as alteracGes que estiveram na base da celebracdo do contrato;

o

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

D

. Proceder ao pagamento da mensalidade, dentro dos prazos estabelecidos e de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

bl

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisbes relativas ao seu funcionamento;
g. Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o

servico temporariamente ou definitivamente;

>

. Cumprir o horario d’ “O Petiz”;

N3o trazer a crianca com febre ou com sinais de doenca infeto-contagiosa para Instituicdo bem
como sem parasitas;

Ter sempre os contactos da crianca atualizados.

—

Artigo 372 - Direitos e deveres d’ “O Petiz”
1. S3&o direitos da Instituicdo:

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

b. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do apoio
técnico;

c. Proceder a averiguacdo da real situacdao familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacao das declaragGes prestadas pelos progenitores ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato de admissao;

d. Fazer cumprir com o contrato de prestacdo de servicos, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

e. Suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessdrio a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao;
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Exigir o cumprimento do presente Regulamento e receber na data fixada as mensalidades e outros

pagamentos acordados com os encarregados de educagao dos utentes;

Sao deveres da Instituigdo:
Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionado o acompanhamento adequado a

cada e em cada circunstancia;

. Criar e manter as condi¢des necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes
adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;

. Prestar os servicos constantes neste Regulamento Interno;

. Prestar os servigos constantes do contrato de prestagdo de servigos;

Avaliar o desempenho dos colaboradores e prestadores de servicos e exigir que desenvolvam a sua
atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional;

Manter os processos das criancas atualizados;

. Garantir o sigilo e privacidade dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

Fornecer informacdo relevante dos utentes ao seu encarregado de educacdo e ser transparente
nas relacdes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos

dados e informacdes a terceiros.

Artigo 382 - Direitos e deveres dos colaboradores d’ “O Petiz”

O colaborador em servigo tem os seguintes direitos:

. Consignados na legislacdo em vigor, nomeadamente ter condi¢des de trabalho que n3o oferecam

riscos para a saude;

. A utilizar espacos comuns e os destinados aos colaboradores;

A ser ouvido nas suas opiniGes, sugestées ou reclamacodes;

. A frequentar acoes de formacdo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho;

. A ser respeitado pelos responsaveis das criancas, colegas de trabalho e superiores hierarquicos.

O colaborador em servigo tem os seguintes deveres:

Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos e determinacdes da Direc¢do;
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b. Respeitar os elementos da Direcao, os superiores hierdrquicos, os colegas de trabalho e demais
pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Instituicao;

c. Respeitar o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes que violem a privacidade das criangas,
colaboradores e Instituigao;

d. Zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos bens da Instituicdo, relacionados com o seu trabalho e
Ihe estejam confiados ou nao;

e. Participar nas acdes de formacdo que Ihe foram proporcionadas pelo “O Petiz”.

CAPITULO VI — Recursos Humanos
Artigo 392 - Dire¢ao Técnica e Gestao

1. A Direcdo Técnica d’ “O Petiz” compete a um técnico, nos termos da legislacgdo em vigor, cujo
nome, formacdo e conteudo funcional se encontram afixados em lugar visivel, a quem cabe a
responsabilidade de coordenar o servico. A nomeacao é feita pela Dire¢do e por periodos de quatro
anos.

2. A Diregdo substitui, nas suas auséncias, a Dire¢cdo Técnica.

3. As funcdOes de administracdo e gestdo econdmica estdo a cargo da Direcdo, eleita pelos sécios d’ “O

Petiz” por periodos de 4 anos.

Artigo 402 - Quadro de Colaboradores

1. O quadro de colaboradores d’ “O Petiz” encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (Direcdo Técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
administrativo) formag¢do e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor.

2. Em caso extraordindrio, de falta de colaboradores (baixas médicas, licenca de parto, assisténcia a
familia, etc.), poderd por curtos periodos, ndo ser possivel manter todas as equipas que
acompanham os grupos.

3. Aselecdo e recrutamento de colaboradores serdo da responsabilidade da Direcdo com o parecer da

Direcdo Técnica.

Artigo 412 - Voluntarios e Estagiarios
“O Petiz” estd disponivel para acolher voluntarios e estagidrios de acordo com as normas descritas em

manual préprio.
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CAPITULO VII - SANGCOES E CESSAGAO DO CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
Artigo 422 - San¢des e Procedimentos
4. Os Responsdveis ficam sujeitos a san¢des quando ndo respeitarem este Regulamento e outras
normas em vigor na Instituicao;
5. As sanc¢Oes serdo aplicadas pela Direcdo, aos respetivos infratores, conforme as gravidades das
faltas:
a. Adverténcias;
b. Exclusdo d”0O Petiz”.
4. A pratica de injurias e agressdes a colaboradores ou outras faltas graves poderdo ser considerados
motivo de exclusdo;
5. Os procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdao dar origem a procedimento

judicial.

Artigo 432 - Suspensao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente
As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcao, com a

devida antecedéncia.

Artigo 442 - Rescisao da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputdavel ao Prestador
O contrato de prestacdo de servicos pode ser rescindido por facto ndo imputdvel ao “O Petiz” nas
seguintes circunstancias:
a) Por denuncia, os encarregados de educacdo tém de informar a Instituicdo, no prazo minimo de
30 dias antes de abandonar a resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento
da mensalidade do més imediato;
b) Forem omitidas ou houver recusa no fornecimento de informagdes identificativas,
médicas/medicamentos ou de caracter psicossocial referentes a crianca.
¢) Quando a crianca estiver ausente por motivo de férias ou outra situacdo e ndo houver lugar ao
pagamento da mensalidade conforme previsto.
d) Sempre que se verifique falta de cumprimento no pagamento das mensalidades ou quotas.
e) Por ordem de Entidades do Estado.

f) Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Direcdo d’ “O Petiz".

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrup¢ao da prestacdo

de servigos pela Instituicao.
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Artigo 452 - Cessacdo do Contrato da Prestagao de Servigos
O contrato de Prestacdo de Servicos tem a duracdo maxima de 3 anos, sendo elaborada uma adenda

sempre que surjam alteragdes ao contrato.

Artigo 462 - Incumprimentos
Sempre que ndo for respeitado o Regulamento Interno, as instalacdes d’"O Petiz", os Orgdos
Sociais/Corpos Gerentes e/ou os seus colaboradores cabe a Dire¢do da Associagdo deliberar as sangdes

aplicaveis a cada situagao especifica.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 479 - Alteragdes ao Regulamento

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da
resposta social, resultante da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

3. Quaisquer alteracGes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos Encarregados de educacao
ou quem exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

4. Serd enviada por email uma cépia do Regulamento Interno aos Encarregados de educacdo ou a
guem exerca as responsabilidades parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de

Servigos.

Artigo 482 - Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcao d’ “O Petiz”, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria e os estatutos da Institui¢do.

Artigo 499 - Disposi¢coes Complementares
1. Sempre que possivel, as criangas quando transitam para a resposta social de pré-escolar serao

acompanhados por um ajudante de acdo educativa de referéncia.
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Durante os meses de junho, julho e agosto devido as férias dos colaboradores, o funcionamento da
resposta social podera ser redimensionado.

“O Petiz” pode encerrar em situacdes excecionais, como sendo o caso de epidemias, doencgas
graves ou outros casos, que possam prejudicar o seu bom funcionamento, sob deliberagdo das
autoridades competentes, informando os encarregados de educacdo com a maior brevidade
possivel.

Se uma crianca faltar mais de trinta dias sem aviso e justificacdo prévia, poderd ficar com a
matricula anulada apds a deliberagdo da Direcao.

“O Petiz” procede a recolha e gravacdo de imagens (videovigilancia) nas entradas das suas
instalagdes, as quais poderao ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um direito num

processo judicial, ao abrigo da legislagao em vigor.

Artigo 502 - Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes
“O Petiz” ndo se responsabiliza pela perda, extravio ou destruicdo de quaisquer objetos pessoais
(valiosos ou ndo) trazidos pela crianca para a Instituicao.
“O Petiz” ndo se responsabiliza por qualquer objeto deixado nas instala¢Oes, acessos ou espacos de

acesso publico da Instituicado.

Artigo 51¢ - Livro de Reclamacgdes / Mecanismos De Resolugdo Extrajudicial De Litigios De Consumo

A W N

Nos termos da legislacdao em vigor, “O Petiz” possui livro de reclamacoes;
Este podera ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado.

Podera também aceder ao livro eletrdénico através do site www.livroreclamacoes.pt

Em caso de Litigio, o representante legal da crianca pode recorrer ao centro de arbitragem que é a

Entidade de Resolucdo Alternativa de Litigios, através do site: www.arbitragemdeconsumo.org

Artigo 522 - Aprovagao

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo no dia 26 de julho de 2024.

Artigo 532 - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de setembro de 2024.

A Diregao

Presidente - Pedro Santos
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Vice-Presidente - Catia de Sousa Caldeira
Tesoureiro - Ana Catarina Adriano
Secretario - Mariana Pignatelli
Vogal - Ana Carolina Horta

Suplente - Svitlana Rubel

PC02.DOC12 | ver.1 | EQ | aprov. EQ | jul23 Pagina 35 de 36



' 7 REGULAMENTO INTERNO

PRE-ESCOLAR

Declaragao

Eu, ,Encarregado de Educacao

do aluno, , tomei conhecimento e aceito na

totalidade o regulamento interno d’ “O Petiz”, assim como a informatiza¢ao dos dados recolhidos.

Lourinha3, de de20 .

Assinatura
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