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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPÍTULO I DISPOSIÇÕES GERAIS


NORMA I
Âmbito de Aplicação


O Externato designado por O Principezinho do Saber Unipessoal LDA., pertencente a Sociedade por Quotas com o NIPC: 515074004, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislação Aplicável
Este estabelecimento/estrutura prestadora de serviços rege-se igualmente pelo estipulado na Direção Geral de Ação Social.

NORMA III
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgação e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de serviços
3. Promover a participação ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nível da gestão das respostas sociais

NORMA IV
Serviços Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Externato assegura a prestação dos seguintes serviços:
1.1. Atividades pedagógicas
É elaborado um Projeto Educativo, adaptado á realidade sociocultural do meio que defina os objetivos para cada grupo, bem como as atividades/estratégias que o concretizem. O Projeto Educativo, será definido






pela equipa técnica e será revisto no início de cada ano letivo, nomeadamente, o plano de atividades que o integra, de modo a dar resposta aos interesses e necessidades dos utentes. A avaliação do Projeto será realizada periodicamente.

1.2. Higiene


CRIANÇAS
a) Caso a criança apresente indícios de parasitas no couro cabeludo, os pais/encarregados de educação terão que efetuar o respetivo tratamento e limpeza pelo período que garanta a extinção dos mesmos. As crianças portadoras de parasitas são impedidas de frequentar a Instituição até a situação estar resolvida;
b) Por razões de saúde e segurança de todos, as crianças portadoras de doenças infectocontagiosas, nomeadamente: gastroenterite, amigdalite, varicela, escarlatina, conjuntivite, entre outras, são impedidas de frequentar a Instituição;
c) A alteração da condição enunciada na alínea b) pressupõe que os pais/encarregados de educação informem os serviços da alteração clínica;
d) Não é permitida a permanência na Instituição de crianças que apresentem ou manifestem sintomas febris ou outros sinais de doença;
e) O reingresso das crianças após período de doença tem que ser acompanhado por declaração médica que ateste que o seu estado de saúde não apresenta risco;
 f) Em caso de SOS será administrado paracetamol, com a devida autorização dos pais/encarregados de educação;
g) Em caso de ser necessário administrar medicação na Instituição (antibiótico ou outra prescrição médica), esta deverá ser entregue pelos pais/encarregados de educação na respetiva sala, sendo a mesma registada em modelo próprio com as horas da toma e dosagem. É exigível a cópia da receita médica;
h) Qualquer medicamento de venda livre só é administrado após autorização escrita dos pais/encarregados de educação.
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HIGIENE DAS INSTALAÇÔES
a) A limpeza e higienização do espaço é realizada diariamente, pelo menos duas vezes, e de acordo com o plano de limpeza;
b) A desinfestação das instalações é feita pelo menos 1 vez por ano e/ou sempre que se verifique essa necessidade.

ASSISTÊNCIA MÉDICA
a) Aos acidentes físicos ocorridos durante o período de frequência no Externato, e da responsabilidade da Instituição, estão abrangidos pelo seguro escolar, e asseguram-se assistência médica e despesas de saúde.

1.3. Hora do descanso
a) Na resposta social de Creche está assegurado o tempo de repouso a todas as crianças


2. O Externato realiza ainda as seguintes atividades:
2.1. Música
2.2. Ginástica


CAPÍTULO II
PROCESSO DE ADMISSÃO DOS CLIENTES


NORMA V
Condições de Admissão
São condições de admissão neste estabelecimento/serviço:
1. C. Cidadão;
2. Boletim Individual de Saúde;
3. Cartão Beneficiário do Sistema de Saúde;
4. Fotografias recentes;
5. Declaração Médica de inexistência de qualquer impedimento da frequência da Instituição.





NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissão, o cliente deverá candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificação que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declarações efetuadas, mediante a entrega de cópia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessário;
1.2. Cartão de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessário;
1.3. Cartão de Beneficiário da Segurança Social do cliente e do representante legal, quando necessário;
1.4. Cartão de Utente dos Serviços de saúde ou de subsistemas a que o cliente pertença;
1.5. Boletim de vacinas e relatório médico, comprovativo da situação clínica do cliente, quando solicitado;
1.6. Declaração assinada pelo cliente em como autoriza a informatização dos dados pessoais para efeitos de elaboração de processo de cliente;
1.7. O período de candidatura decorre no seguinte período: Período letivo (período que decorre desde que exista vaga ao longo do ano letivo );

2.
2.1. O horário de atendimento para candidatura é o seguinte: 10h ás 19h;
2.2. A ficha de identificação e os documentos probatórios referidos no número anterior deverão ser entregues na secretaria;
2.3. Em situações especiais pode ser solicitada certidão da sentença judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela;
2.4. Em caso de admissão urgente, pode ser dispensada a apresentação de candidatura e respetivos documentos probatórios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenção dos dados em falta.








NORMA VII
Critérios de Admissão

São critérios de prioridade na seleção dos clientes:
1. Irmãos no colégio;
2. Idade da criança;
3. Zona de residência próxima do Externato.


NORMA VIII
Admissão
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsável técnico deste estabelecimento/serviço, a quem compete elaborar a proposta de admissão, quando tal se justificar, a submeter à decisão da entidade competente.
2. É competente para decidir Célia Cristina Fernandes.
3. Da decisão será dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.
4. No ato da admissão são devidos os seguintes pagamentos: inscrição, seguro escolar e mensalidade.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
Regras e procedimentos no âmbito do acolhimento dos clientes:
· Entrevista aos pais sobre as crianças (hábitos alimentares, de repouso…);
· Sempre que os utentes frequentem este tipo de instituição pela primeira vez, o período de adaptação é feito no prazo máximo de 15 dias.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. Identificação da Criança

Nome:				 Data de Nascimento: 	Naturalidade:			 Morada: 			

1.1 Filiação

Nome do Pai:  					 Idade: 	Habilitações Literárias:  				                                                                     Profissão: 			Entidade Patronal:			 Horário de Trabalho: 			Telefone/ Telemóvel :  	  
Email:________________________________________________________________


Nome da Mãe: 					  Idade: 		Habilitações Literárias:  		                                                                  Profissão: 				Entidade Patronal: 	  Email:________________________________________________________________
  Horário de Trabalho: 			Telefone/ Telemóvel :  	 

 Nome pelo qual tratam habitualmente a criança: 			                                                     Número de irmãos e idades :  				                                                                                         Em caso, de outros familiares a coabitar com a criança, referir: 		 

2. Hábitos de Alimentação e Repouso

Horário de refeições: Peq. Almoço : 	Almoço : 	Lanche:	 Introdução de todos  os alimentos : Sim: 		Não: 		
Alergias Alimentares? Se sim, quais? 	  Alimentos que mais aprecia: 			 Alimentos que aprecia menos: 				 Horário de Deitar: 	Onde dorme? 	 Posição habitual de dormir :
Lateral 	Barriga para cima 	Barriga para baixo 	                     O sono é : Calmo 		Agitado 		
Dorme com algum objeto? Qual/ Quais? 		 Usa Chupeta? Sim 	Não 	

3. Hábitos de Higiene

Lava as mãos sozinha ? Sim 	Não 	
Tem alergias a produtos de higiene? Qual/ Quais? 			 Chora quando tem a fralda molhada ou suja ? Sim 	Não 	
Tem controle das dejeções? Sim 		Não	 E das micções ?Sim 	Não 	
Em que termos a criança refere? 	


4. Saúde

Doenças que o seu filho tem ou já teve até à data:

	Sarampo
	Varicela
	Papeira
	Epilepsia
	Bronquite

	Sim
	Sim
	Sim
	Sim
	Sim

	Não
	Não
	Não
	Não
	Não

	Gripe
	Amigdalites
	Alergias
	Asma
	Outros:

	Sim
	Sim
	Sim
	Sim
	

	Não
	Não
	Não
	Não
	



Tem necessidade educativas especiais? Sim 	Não 	

Se Sim, quais? 			 Alergia a medicamentos? Se Sim, Qual/quais? 			                                                     Cartão de vacinas atualizado: Sim 	Não 	


5. Centro de Interesse da Criança

Objeto/ Brinquedo preferido?
Sim 	Não 	Qual/quais? 	
Quais as brincadeiras preferidas? 					                                                                          Costuma brincar com o seu filho? Sim 		Não				 Que tipo de brincadeiras? 				                                                                                   Costuma ter medos? Sim 	Não 	Se sim, especifique: 			 Quais as maneiras de o consolar? 						 Como carateriza o seu filho ? 					

6. Outros

Pessoa a quem a criança pode ser entregue (Quando não os pais):
Nome:				 Grau de Parentesco: 	Telefone/ Telemóvel: 		                                 Nome:				 Grau de Parentesco: 		Telefone/
Telemóvel: 	

6.1. Encarregado de Educação
Nome:			 Idade: 	Grau de parentesco: 	
Morada:		 Nº de Contribuinte: 	Telefone/ Telemóvel: 	 






1. Identificação da Criança 

NORMA XI
Listas de Espera
Nome:				 Data de Nascimento: 	Naturalidade:			 Morada: 			

1. Encarregado de Educação
Nome:			 Idade: 	Grau de parentesco: 	
Morada:		 Nº de Contribuinte: 	Telefone/ Telemóvel: 	 

2. Data de admissão:  	
3. Pré-inscrição (sinal monetário) 	




CAPÍTULO III
INSTALAÇÕES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO


NORMA XII
Instalações


1. Externato O principezinho do Saber Unipessoal LDA. está sediado em Avenida 25 de Abril, lote 4410 (Pinhal de Frades) e as suas instalações são compostas por 1º e 2º piso.
2. Zonas reservadas ao pessoal: sala de berçário e sala de creche, copa, cozinha, wc dos adultos, dispensa, refeitório, recreio.
Zonas reservadas aos clientes: sala de berçário e sala de creche, refeitório, wc das crianças, recreio.
NORMA XIII
Horários de Funcionamento


O Externato “O Principezinho do Saber Unipessoal LDA.” funciona de segunda-feira à sexta-feira das 7h-19h. Por cada atraso na saída, a partir das 19h, é aplicada uma sanção de 5 euros por cada quinze minutos a mais, no recibo do mês seguinte.


NORMA XIV
Entrada e Saída de Visitas
A secretaria funciona das 8h30 às 19h, com horário específico para a entrada e saída de visitas.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. Se o pagamento for efetuado entre os dias 6 e 10, o valor total da fatura sofrerá um agravamento de 10%, se efetuado para além do dia 10, o valor total da fatura, sofrerá um agravamento de 20%.
2. A mensalidade, a inscrição e o seguro serão cobrados antes, ou no ato da entrada da criança. Caso a criança saia alguns dias depois da sua entrada, estes não serão reembolsados.
3. Em caso de desistência, temporária ou definitiva, a mesma terá que ser comunicada por escrito até 30 dias antes, sendo que o não cumprimento deste aviso pressupõe o pagamento obrigatório da mensalidade do mês seguinte.
4. O Ano letivo de é Setembro a Agosto, independentemente a criança frequentar ou não o mês de Agosto terá que ser pago. 
5. O material escolar é pago trimestralmente, nos meses de Outubro, Janeiro e
Abril.
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NORMA de Mensalidades
1. A frequência da instituição será obrigatoriamente comparticipada pelos pais ou encarregados de educação das crianças, de acordo com preçário de serviços a vigorar.
2. Sempre que se verifique a frequência por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, há uma redução de 10% no valor da frequência  do segundo irmão e seguintes.
3. Em caso de alteração ao preçário em vigor a forma de alteração é via e-mail e por caderno (cada criança tem um) com aviso prévio de 30 dias.


NORMA XVII
Refeições
1. São servidas duas refeições diárias (almoço e lanche)
2. As refeições são confecionadas no Externato e disponibilizamos dietas sob informação dos pais/encarregados de educação mediante prescrição médica ou em casos de necessidade evidente;
3. O regime de alimentação das crianças do berçário varia consoante a alimentação de cada criança e o seu ritmo, contudo, a hora de almoço inicia às 11h15. A hora do lanche inicia às 14h30;
4. Relativamente à creche, o horário do almoço inicia às 11h30 e o horário do lanche inicia às 15h30;
5. As crianças que padecem de alergias alimentares (exemplo, intolerantes à lactose, ao glúten…) é da responsabilidade dos pais/encarregados de educação assegurarem os respetivos alimentos;
6. O mapa semanal das ementas (elaborado pela engenheira alimentar Vera Góis) encontra-se afixado na entrada da escola.
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CRECHE

NORMA XVIII
Atividades/Serviços Prestados





1. Proporcionar à criança um ambiente de estabilidade e segurança afetiva, que seja própria ao desenvolvimento global e harmonioso de todas as suas capacidades;
2. Colaborar estritamente com a família numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da criança;
3. Respeitar as características individuais de cada criança, estimulando comportamentos que favoreçam aprendizagens significativas e diferenciadas;
4. Contribuir para uma boa integração no meio físico e social envolvente, permitindo à criança oportunidade de observar e compreender o que se passa à sua volta de forma a participar de maneira mais adequada;
5. Desenvolver as capacidades de experimentação, comunicação e criatividade;

6. Incentivar a participação das famílias no processo educativo.

(Guião Técnico nº 4, Creche, Direção Geral de Ação Social - adaptado)

BERÇÁRIO

1. Facilitar a conciliação da vida familiar e profissional do agregado familiar da criança;

2. Assegurar condições adequadas ao desenvolvimento integral da criança num ambiente de segurança física, afetiva e familiar;
3. Assegurar à criança cuidados individualizados ao nível do apoio na alimentação, da saúde, da higiene e do descanso, proporcionando atividades de acordo com a idade, motivação e interesse da criança no contexto de uma relação afetiva que garanta o seu desenvolvimento integral, da sua personalidade e das suas potencialidades.
(Guia Prático Instituto da Segurança Social – adaptado)


NORMA XIX
Passeios ou Deslocações
1. 	As deslocações (pedonais) ao exterior realizadas na comunidade e no meio envolvente à Instituição, são autorizados pelos pais/encarregados de educação através de modelo próprio anexado ao processo individual no início de cada ano letivo ou no ato de admissão;
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2. 	As deslocações que implicam a utilização de meio de transporte são autorizadas em modelo próprio pelos pais/encarregados de educação, respeitando os respetivos prazos de inscrição;
3. 	Os custos inerentes às deslocações e/ou visitas de estudo são suportados pelos pais/encarregados de educação, e não têm carácter obrigatório;
4. 	Salvo exceções, quando os pais/encarregados de educação não autorizam a saída das crianças, a Instituição assegura os serviços da resposta social.


NORMA XX
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de serviços encontra-se afixado em local bem visível, contendo a indicação do número de recursos humanos (direção técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntários), formação e conteúdo funcional, definido de acordo com a legislação/normativos em vigor.


NORMA XXI
Direção Técnica
A Direção Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de serviços compete a um técnico, nos termos da Direção Geral da Ação Social cujo nome, formação e conteúdo funcional se encontra afixado em lugar visível.


CAPÍTULO IV DIREITOS E DEVERES





Direitos:

NORMA XXII
Direitos dos Clientes (Pais e/ou Encarregados de Educação)


1. Serem informados sobre as normas e regulamentos que digam respeito a cada resposta social;
2. A serem respeitados pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;





3. Serem tratados com consideração, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicções religiosas, sociais e políticas;
4. Serem informados sobre o desenvolvimento do seu educando;

5. Participarem	voluntariamente,	sob	orientação	pedagógica,	em	atividades educativas;
6. Autorizarem ou não a participação do seu educando em atividades a desenvolver pelo Externato fora das suas instalações;
7. Terem acesso à ementa;

8. Apresentarem reclamações e sugestões de melhoria do serviço aos responsáveis da Instituição;
9. Darem opinião tendo em conta todos os assuntos que se relacionem com os seus direitos.





Deveres:

NORMA XXIII
Deveres dos Clientes


1. Colaborar com a equipa no desenvolvimento de estratégias que visem contribuir de forma positiva para o crescimento do seu educando, não exigindo a prestação de serviços para além do plano estabelecido;
2. Tratar com respeito e dignidade todos os funcionários e os dirigentes do Externato;
3. Comunicar atempadamente as alterações que estiverem na base da celebração do contrato de prestação se serviços;
4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
5. Estabelecer contacto regular com a instituição para receber e prestar informações sobre o seu educando;
6. Informar o responsável de sala de todas as informações sobre as condições de saúde e caraterísticas de comportamento do seu educando que possam envolver riscos para o mesmo e/ou outros;





7. Informar o Externato até às 9h30 sempre que a criança não compareça. Em casos previstos deverá ser informada antes da ausência, em casos imprevistos durante os primeiros 3 dias;
8. Cumprir as normas estabelecidas no Regulamento Interno;

9. Proceder ao pagamento da mensalidade dentro do prazo;

10. Informar imediatamente a secretaria da alteração dos seus contactos telefónicos ou mudança de residência;
11. Estar presente nas reuniões para as quais são convocados pela Direção do externato/ Direção Pedagógica e/ou Educadores.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Serviço/Funcionários
São direitos da entidade gestora do estabelecimento/serviço/funcionários:

1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuação e a sua plena capacidade contratual;
2. Exigir o cumprimento do presente regulamento.

3. Ao respeito por parte dos utentes, pais e encarregados de educação;

4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissão, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste serviço;
5. Ao direito de suspender este serviço sempre que as famílias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organização dos serviços, as condições e o ambiente necessário à eficaz prestação dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem do próprio Externato.


NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Serviço/Funcionários
São deveres da entidade gestora do estabelecimento/serviço/funcionários:

1. Prestar os serviços constantes no Contrato de Prestação de Serviços;

2. Garantir a qualidade dos serviços prestados;





3. Criação e manutenção das condições necessárias ao normal desenvolvimento, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formação e qualificações adequadas;
4. Prestar os serviços constantes deste Regulamento Interno;

5. Manter os processos dos utentes atualizados;

6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes garantindo ao utente a sua individualidade e privacidade;
7. Desenvolver as atividades necessárias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes;
8. Dispor de um livro de Reclamações.


NORMA XXVI
Depósito e Guarda dos Bens dos Clientes

· É responsabilidade da família da criança fornecer:

· Artigos de higiene;

· Fraldas (caso se aplique);

· Uma muda de roupa devidamente identificada;

· Roupa de cama para todas as crianças que durmam no estabelecimento.

· Cada criança tem uma caixa, devidamente identificada, para se guardar os artigos solicitados pelo estabelecimento.

· As crianças não devem ser portadoras de quaisquer objetos de valor, nomeadamente fios, pulseiras, anéis, etc, pelos quais a instituição não se responsabiliza.


NORMA XXVII
Interrupção da Prestação de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. São consideradas condições de suspensão ou rescisão de contrato (com aviso prévio de 30 dias):





· Não adaptação do cliente;
· Insatisfação das necessidades do cliente;
· Mudança de residência;
· Incumprimento das cláusulas contratuais.

NORMA XXVIII
Contrato
Nos termos da legislação em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do estabelecimento/serviço deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestação de serviços.

NORMA XXIX
Cessação da Prestação de Serviços por Facto Não Imputável ao Prestador


NORMA XXX
Livro de Reclamações
Nos termos da legislação em vigor, este estabelecimento/serviço possui livro de reclamações, que poderá ser solicitado junto da Direção sempre que desejado.


CAPÍTULO V DISPOSIÇÕES FINAIS

NORMA XXXI
Alterações ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislação em vigor, os responsáveis dos estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de serviços deverão informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alterações ao presente regulamento com a antecedência mínima de 30 dias relativamente à data da sua entrada em vigor, sem prejuízo do direito à resolução do contrato a que a estes assiste.





Estas alterações deverão ser comunicadas à entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.


NORMA XXXII
Integração de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serão supridas pela entidade proprietária do estabelecimento/serviço, tendo em conta a legislação/normativos em vigor sobre a matéria.
NORMA XXXIII
Disposições Complementares
· A resposta social funciona de segunda-feira a sexta-feira das 7h às 19h;

· Os serviços encerram aos sábados, domingos, feriados nacionais, feriado municipal (29 de junho), dias santos e terça-feira de Carnaval;
· No período de verão encerra a segunda quinzena de agosto, cujo período é transmitido no início de cada ano letivo.


NORMA XXXIV
Entrada em Vigor


O presente regulamento entra em vigor em 04/09/2023.
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(Ano letivo 2024/2025)

Inscrigdo:200€
Seguro Escolar:30€
Mensalidade :375€

Musica: 8€ loga: 12,50€
ChildDiary:15€(ANUAL)
Material escolar: 30€ (Qutubro); 30€ (Janeiro); 30€ (Abril)
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