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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICAGAO
A Casa do Povo do concelho da Lourinh3, doravante designado por Instituicdo, com registo lavrado

pela inscricio n2 33/97, a fls 188 do livro n%6 das Associagdes de Solidariedade Social, efectuado em
20.01.1997 com a publicacdo em DR n2180 de 06.08.1997, Il Série.

A Casa do Povo do Concelho da Lourinhd tem ao seu servigo o equipamento Jardim de Infancia da
Marteleira, , possui acordo de cooperagdo tripartido, celebrado entre o ISS,IP/Centro Distrital de Lisbhoa,
a Direcgdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares e a Instituigdo para o desenvolvimento da resposta

social Pré-Escolar, sita na Rua do Paraiso S/N, 2530-376 Marteleira.

NORMA 22 - LEGISLACAO APLICAVEL

A EDUCACAO PRE-ESCOLAR “é a primeira etapa da educagdo bésica no processo de educagdo ao longo

da vida, sendo complementar da ac¢do educativa da familia, com a qual deve estabelecer estreita

cooperagdo, favorecendo a formagdo e o desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua
plena inser¢do na sociedade como ser auténomo, livre e solidario”. (Lei- Quadro da Educacdo Pré-
escolar)

Rege-se pelo estipulado nos seguintes instrumentos:

1. Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2172-A/2014,
de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria 196-A/, de 01 de Julho alterada pela portaria 296/2016, de 28 de Novembro- Regula o
regime juridico de cooperacio entre IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

3. Portaria n.2218-D/2019, de 15 de Julho, que procede a segunda alteragdo a Portaria n.2196-A/2015,
de 1 de Julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperagdo estabelecida entre o Instituto de Seguranga Social, I.P., e as InstituicSes Particulares de
Seguran¢a Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em

conformidade cm o subsistema de acgédo social.

N

. Lei n? 46/86, de 14 de Outubro, alterada e republicada pela Lei n249/2005, de 30 de Agosto e
alterada pela Lei n2 85/2009, de 27 de Agosto- Lei base do Sistema Educativo;

5,

. Lein25/97, de 10 de Fevereiro- Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

o

Decreto-Lei n.2 147/97, de 11 de Junho- Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e

expansdo da educac¢do pré-escolar e define o respectivo sistema de organizagdo e financiamento;

N

Lei n? 85/2009, de 27 de agosto, alterada pela Lei n265/2015, de 3 de Julho- Estabelece a idade da

universalidade da Educagdo Pré-Escolar;

%

Despacho Conjunto n2 258/97, de 21 de agosto — define os critérios a utilizar pelos estabelecimentos

de educagdo Pré-Escolar, quanto 3 escolha das instalages e do equipamento didactico;
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9. Despacho conjunto n2 300/97- Estabelece as normas reguladoras das comparticipagGes familiares

pela utilizagdo de servigos de apoio a familia em estabelecimentos de educagdo pré-escolar;

10.Despacho conjunto n2268/97, de 25 de agosto — Define os requisitos pedagdgicos e técnicos para a
instalacdo e funcionamento de estabelecimentos de educagéo pré-escolar;

11.Portaria n2 583/97, de 1 de agosto — Autoriza, mediante determinadas condigdes, um hordrio de
funcionamento superior a quarenta horas semanais aos estabelecimentos de educacdo pré-escolar;

12.Despacho Normativo n27- B/2015, alterado pelo Despacho Normativo n21-H/2016 (sendo aplicaveis
apenas os numeros 4 e 5 do artigo 42 e o nimero 1 do artigo 82. No que se refere a fixagdo da idade;

13.Despacho Normativo n.10-A/2018, de 19 de Junho- Estabelece o regime de constituicdo de grupos e
turmas e o periodo de funcionamento dos estabelecimentos de educagdo e ensino no ambito da
escolaridade obrigatdria.

14.Decreto- Lei 281/2009, de 6 de Outubro- cria o Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia;

15.Portaria n2 239/2013, de 26 Setembro — aprova o Regulamento do Programa de Apoio e
Qualificacao SNIPI;

16.Decreto de Lei n2 54/2018- Identifica as medidas de suporte a aprendizagem e a Inclusdo, as areas
curriculares especificas, bem como os recursos especificos a mobilizar para responder as
necessidades educativas de todos os alunos ao longo do seu percurso escolar, nas diferentes ofertas
de educacdo e formagao.

17.0rientagdes curriculares para a Educagdo Pré-Escolar em vigor,

18.Protocolo de Cooperagdao em vigor;

19.Circulares de Orientagdo técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

20. Contracto Colectivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32 — DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. Sdo destinatarios da Educagdo PRE-ESCOLAR, até a idade de ingresso no ensino basico, as criangas:
a) Que tenham contemplado os 3 anos;
b) Que completem os 3 anos até 31 de dezembro do ano letivo respetivo;
c) Que completem os 3 anos ap6s 31 dezembro, mas durante o ano lectivo respectivo, iniciando a sua
frequéncia apds esse momento (mediante a existéncia de vaga).
2. Constituem objetivos da Educagdo Pré-escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
democratica, numa perspetiva de educagdo para a cidadania;
b) Fomentar a inser¢io da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
c) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da aprendizagem;
d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas

individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social Pré-Escolar




e) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios

de relagdo, de informacio, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo; 6‘6"‘\
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢cdes de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadapta¢do, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional da familia;

j) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

NORMA 42 — SERVICOS E ATIVIDADES
O PRE-ESCOLAR & uma resposta de natureza socioeducativa, que presta um conjunto de actividades e
Servigos.
a) Atividades pedagégicas, ltdicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das
criancas e de acordo com os Projetos Educativo e Curricular de grupo;
b) Atendimento individualizado, de acordo com as necessidades, capacidades e competéncias das
criangas;
¢) Disponibilizagdo de informagio a familia, sobre o funcionamento da Educagdo Pré-Escolar e
desenvolvimento da crianga;
d) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
e) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;
f) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
g) As actividades desenvolvidas na Intitui¢do, tém em conta as caracteristicas especificas das criancas,
partindo sempre dos seus conhecimentos e/ou curiosidades, assegurando deste modo a necessdria
progressdo e diferenciagdo das situagdes de aprendizagem.
h) As atividades propostas devem assentar no desejo de criar, explorar e transformar, bem como na
relagdo da crianga consigo prdpria, com os outros e com os objectos, o que significa aprender a pensar
e a compreender.
i) O desenvolvimento das atividades baseiam-se no projecto pedagogico.
j) As diferentes Areas de Conteudo devem ser encaradas como referéncia a ter em conta pelo
educador no planeamento e na avaliagdo, uma vez que se pretende a formagdo pessoal da crianga com
vista a uma plena insergdo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario.

k) A Instituigdo proporciona a actividade de enriquecimento curricular: Natagdo;
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I) A lnstituicdo proporciona atividades extra-curriculares de musica, ginastica, ou outras que a Dire¢do
considere adequadas para todas as salas da resposta social PRE-ESCOLAR, sendo o custo definido
anualmente e suportado pelos Encarregados de Educagao.

j) No més de Dezembro é realizada uma festa de Natal para os pais onde todas as criangas participam.
No final do ano realiza-se igualmente uma festa com a participacdo de todos.

I} No final do ano lectivo realiza-se um “Acantonamento” na instituicdo s para as criangas finalistas do
pré-escolar;

m) A Instituicdo tem parceria com servigos de Psicélogo e Terapeuta da fala, sendo o custo definido
pelos terapeutas e suportado pelos Encarregados de Educagdo. A Instituicdo apenas disponibiliza o

espaco.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES/CLIENTES

NORMA 52 — INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de inscricdo que constitui parte
integrante do seu processo individual, devendo ser feita a prova das declaragGes efectuadas, mediante
a apresentacao da seguinte informacgdo:

a) Cartdo de Cidaddo do Pai, Mide e /ou Encarregado de Educagdo/ quem exerca a responsabilidade

parental;

b) Cartdo de Cidaddo da Crianca ou Certiddao Nascimento da crianga;

¢) Declaragdo Vacinal actualizada;

d) Livro do bebé

e) Declaragdo Médica comprovativa do estado de Saude da crianc¢a e outras informacdes, tais como,

dieta, medicacdo, alergias, ou outros. — Portaria n2 262/211 de 31 de Agosto (Artigo 15, n?1 alinea i))

f)Comprovativo da Entidade Patronal dos Pais e/ou Encarregados de Educacdo da Profissdo e o

respectivo horério laboral;

g) Comprovativo de Morada (ex: fatura da dgua, luz ou gas)

h) Documentos para Apuramento da Mensalidade:

- Declaracdo de IRS {modelo 3) e respectiva nota de liquidagao;

- Recibo de renda de casa ou declaracdo emitida pela entidade bancédria com identificagdo do

proprietario, morada completa do imével, e o valor da prestagdo referente ao crédito de habitacdo;

- Certidao de sentenca judicial de regulacdo das responsabilidades parentais decretado pelo Tribunal,

bem como da atribuicdo de pensdo de alimentos; contactos telefonicos do encarregado de educagdo

ou representante legal da crianga;

%
G
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- Declaracdo emitida pela Seguranga social, no caso de algum elemento do agregado familiar estar
desempregado, onde conste se estd ou n3o a receber algum subsidio, prestacdo de Inclusdo, @k
documento comprovativo de inscri¢do no IEFP, para o caso de estar desempregado;

- Outros documentos de despesas;

- Atestado de residéncia da Junta de Freguesia, no caso de se verificar a existéncia de outros
elementos na composi¢do do agregado familiar;

i) As renovagBes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, em més a designar pela direcao,
mediante o pagamento do valor de matricula, de caugdo que serd devolvido no més de Setembro,
ambos os valores a fixar anualmente pela dire¢iio, ndo incluindo o seguro escolar, que s6 sera objeto
de pagamento aquando da efetiva admissdo na resposta social;

i) Declaragdo assinada pelo Encarregado de Educagdo em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo de processo do utente/cliente;

k) Em caso de dividas referentes a veracidade das declaragdes de rendimento, podera a Dire¢do da
Instituicio proceder a diligéncias complementares para apuramento da verdade material, bem como
requerer informagdo detalhada, podendo mesmo determinar a comparticipacdo de cordo com
rendimentos presumidos, atento os sinais exteriores e apurados a posteriori.

) Caso a inscri¢do ndo seja renovada até ao final do més estipulado anualmente pela dire¢do, ndo se
garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

m) Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscri¢do;

n) Caso o Encarregado de Educagdo ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da
situacdo econdmica do agregado familiar sujeitar-se-4 a comparticipa¢do familiar mensal maxima
correspondente ao custo médio real utente/més da resposta social, preenchendo a “Declaragdo de
ndo entrega de documentos”;

o) O uso do bibe e panama da Institui¢do é de caracter obrigatorio;

NORMA 62 — CONDICOES DE ADMISSAO
a) Sao condigdes de admissdo na institui¢do, criangas abrangidas pelos instrumentos normativos em
vigor quanto a universalidade da Educagdo PRE-ESCOLAR, com idades compreendidas entre s 3 e 05 6
anos de idade, mediante uma prévia inscricio onde s3o pedidas informagbes dos elementos

identificativos da crianga e da familia.

NORMA 72 — CRITERIOS DE ADMISSAO
1) A prioridade deve ser atribuida a pessoas e grupos sociais e economicamente mais desfavorecidos e
devidamente sinalizados pelas entidades que oficialmente detém essa competéncia.
2) Sdo critérios de prioridade sequencial na admissdo dos utentes:
b) Filhos de trabalhadores ou membros da Dire¢do da Instituicdo;

c) irmdos de criangas que ja frequentam a Instituicdo;
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d) Ordem de inscri¢do, com preferéncia para os utentes com frequéncia no ano anterior em relagdo

as que se apresentam pela primeira vez;

e) Filhos de antigos alunos da Institui¢ao;

f)Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;
3) Caso a reinscri¢do ndo seja efectivada dentro do prazo estabelecido pela Instituicdo, a crianga perde
efeito a vaga.

NORMA 82 — ADMISSAO

1) Recebido o processo de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo responsavel técnico da
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, e quando tal se justificar, a
submeter a decisdo da Direcgdo da Instituigdo.
2) E competente para decidir o processo de admisséo o director Pedagdgico;
3) Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais por
via telefénica.
4) Ap6s decisdo favordvel 3 admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que terd por objectivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definigdo,
programagao e acompanhamento dos servicos prestados;
5) As admissGes realizam-se durante o ano lectivo e consideram-se concluidas quando se atingir a
lotagdo maxima da respectiva sala;

6) Caso a crianga provenha da resposta social Creche, da Instituicdo, ndo podera apresentar dividas;

NORMA 92 — ACOLHIMENTO INICIAL
1 - O acolhimento inicia-se com a sua preparagdo e planificagdo, em estrita articulagdo com o
encarregado de educacdo que ndo deve ultrapassar os 30 dias e obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) No primeiro dia da crianca no equipamento estara disponivel o educador/ajudante de a¢do educativa
para acolher cada crianga e familia;
b) E sugerido ao encarregado de educagdo que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou
objeto que lhe transmita conforto e seguranga;
c) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizem;
d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.
2 — Ao fim de 1 més deve ser efetuada uma avalia¢cdo do acolhimento inicial, indicando como decorreu
a adaptacgdo da crianga. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianga manifestar
sinais de inadaptacdo, deve ser realizada uma avaliagdo, identificando as manifestacdes e fatores que

n3o permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos
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de intervencdo. Se a inadaptac¢do persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de

revogar o contrato.

NORMA 102- PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga é respeitada a confidencialidade dos dados e do qual consta:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e encarregado de educagdo;
b) Data de inicio de frequéncia da resposta social;
¢) Registo e hordrio de permanéncia da crianga na resposta social;
d) Identificacdo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;
e) Identificagdo dos colaboradores responsaveis pela recegéo/entrega didria da crianga;
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicac3o, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente atualiza¢ao;
g) Situagdo Vacinal, alérgica e do grupo sanguineo;
h) Declaragdo com identificacdo dos responsdveis pela entrega didria da crianga e autorizagdo escrita
da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
i} Informacg&o sociofamiliar/ Registo de informagdo relevante fornecida pela familia (historia da crianca,
gostos, habitos);
j) Exemplar do contrato de prestagédo de servigos;
I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andémalas e outros
considerados necessarios;
n) Registos do acolhimento inicial e integracdo da crianga e respetiva avaliagdo;
p) Outros relatérios;
q) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de fécil acesso ao Educador de
Infiancia, & Direcio Pedagdgica e a Direcgdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;
4. 0 processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados

pessoais, retificado pelos encarregados de educacdo.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112 - FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia do PRE-ESCOLAR, importa assegurar que:
1. A crianca ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em

caso de duvida ser essa condicdo comprovada por declara¢do médica;
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2. Quando se trate da admissdo da crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou Cg

fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragdo das equipas locais de 6~’\

intervengdo na infancia.

NORMA 122 — HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A resposta Social pré-escolar funciona das 7h45 as 19h15, sendo que das 7h45 as 8h, sé pode ser
frequentada por criangas cujos pais/Encarregados de Educagdo preencham o formulério proprio da
Instituicdo com o pedido de autorizagdo, e apresentem uma declaracdo da entidade Patronal
justificativa dessa necessidade;
2. O hordrio de funcionamento foi estabelecido visando uma efectiva resposta as necessidades das
familias, no entanto salvaguarda-se que a permanéncia das criangas ndo devera exceder o periodo
estritamente necessario ao horario laboral dos pais e deslocacao;
3. No caso dos pais/ Encarregado de Educagdo estarem desempregados a crianca ndo devera
permanecer mais que nove horas didrias na Institui¢do.
4. A Instituicio encerra aos Sabados e Domingos, na Segunda-feira de Carnaval, Terga-feira de
Carnaval, um dia pelo Natal, nos feriados nacionais e municipal, e, eventualmente, noutros dias que a
Direcgdo designar, referindo data de inicio e data de fim e seus motivos, dos quais dara prévio
conhecimento ao Encarregado de Educagdo e/ou Pais e aos seus Colaboradores.
5. A Instituicdo reserva-se no direito de encerrar para férias, desinfestacdo e limpeza das instalagGes,
em periodo a definir em cada ano letivo e dando prévio conhecimento ao Encarregado de Educagdo
e/ou Pais e aos seus Colaboradores.
6. A Instituicdo reserva-se no direito de encerrar em situagSes excepcionais como sendo caso de
epidemias, doencas que coloquem em risco a saude das criangas {caso de meningites, por exemplo) ou
em casos ligados ao bom funcionamento desta, informando os Encarregados de Educagdo com a maior
antecipacdo ou brevidade possivel.
7. A Instituicdo tem o dever de informar atempadamente os Encarregados de Educagdo e os seus
colaboradores do plano Anual de Encerramento, num periodo maximo de 31 de Dezembro;
8. As criancas deverdo entrar no PRE-ESCOLAR até as 9h30h, salvo aviso prévio ou justificagdo;
9. A crianga deverd ser entregue no espaco definido para o acolhimento da Instituicdo, até as 9h, ou na
sua respectiva sala, directamente a pessoa responsdvel pela sua recepgdo, assim como os seus objectos
pessoais;
10.0 Encarregado de Educagdo/Adulto que entrega a crianga tem o dever de assinar o dossier
diariamente na entrega e na recepg¢do da crianga;
11.As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em

documento oficial da Institui¢do, assinada pelo Encarregado de Educagdo.
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12.As saidas apds o horario de encerramento (19h15m) serdo sancionadas, tendo uma penalizagdo de =
15% do valor total da comparticipacdo mensal, sendo debitado juntamente com a mensalidade do més Guqv
seguinte, aconteca uma ou mais vezes;

13. A repeticio sistematica da infragdo referida no ponto anterior, podera implicar a anulagdo da

matricula.

NORMA 132 — CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar {(RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12 -D
N
Sendo que:

RC - Rendimento "per capita" mensal
RAF - Rendimento (anual ou anualizado) do agregado familiar
D - Despesas fixas anuais
N - Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares (vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantem-se nos casos em que se verifique a deslocag¢do, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de alguns membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de salde, escolaridade, formacgao profissional ou de relagdo de trabalho que revista
caracter tempordrio), designadamente:
a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisdo judicial ou administrativa;
d)Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-
se o0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das rendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensdes- pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de penséGes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);
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f) 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 reda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e
a cedéncia de uso de partes comuns dos prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas
ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento
o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial actualizada, ou da certiddo
de teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de Dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e
respectivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagio em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que excedo
aquele valor;
g) De capitais- rendimentos definidos no art? 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, dividendos de acgdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancdrios 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 aplicacao de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promogdo em meio natural de vida).
4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios a formacdo do rendimento liquido, designadamente, do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa de habita¢io ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria;
¢) Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) As despesas com saude e com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca

crénica. Deve ser apresentada uma declaragio médica para comprovagdo da doenga crénica.

NORMA 142 - TABELA DE COMPARTICIPAC@ES
1. A comparticipa¢do familiar devida pela utilizagdo dos servigos do PRE-ESCOLAR é determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes 12 2¢ 30 4¢ 5o 62

RMMG Até 30% de 30% a 50% | de 50% a 70% | de 70% a 100% | de 100% a 150% mais de 150%

Og :

Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social Pré-Escolar | Pagina 12




2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de

rendimento % a aplicar
10 22,10%
29 29,10%
30 34,10%
40 36,60%
5° 39,10%
6° 41,60%

3. Ao somatério das despesas referidas b), c) e d) do n24 da Norma 132 é estabelecido como limite
méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior
a RMMG, é considerado o valor real da despesa;
4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a)E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério adequado;
b) Sempre que haja fundadas ddvidas sobre a veracidade das declaragées dos rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo
a aplicar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima correspondente ao custo médio real/

utente més;

NORMA 152 — MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real por crianca, no ano
anterior, calculado em func¢do do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior,
actualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. As comparticipagdes familiares podem ser revistas anualmente pela Direc¢do, no inicio do ano
lectivo, sem prejuizo do n?1 da Norma 5%;

3. Quaisquer outros casos de alteracdo ou redugdo do valor da comparticipagdo familiar serdo sempre
objeto de deliberagdo pontual da Dire¢do Técnica com aprovagdo da Direcdo, ndo constituindo

qualquer decisdo precedente face a casos idénticos e futuros.

NORMA 162 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

<4
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1. O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 10 do més a que respeita, podendo ser
efectuado em dinheiro, por multibanco (na secretaria da Instituigdo), por MBWAY, ou através de
transferéncia bancaria para o IBAN PT50 0045.5190.40015440142.56 (Caixa Agricola).
Caso a data limite de pagamento seja em um dia ndo (til, o mesmo podera ser efectuado no dia util
seguinte.
2. A frequéncia da resposta social PRE-ESCOLAR implica o pagamento de 12 meses, exceto nas
situaces em que a crianga tem de ausentar devido a situagdes de doenca prolongada, avisada e
justificada com declaragdo médica.
3. Apés o dia 10 (dia Gtil) havera lugar a uma penalizagdo pecunidria percentual a fixar no inicio de
cada ano lectivo.
4. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia da crianca até estarem regularizadas as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise
individual do caso, realizada pela Direcio e Diretor(a) Técnico(a). A anulacdo devera ser
obrigatoriamente comunicada a Tutela prevista pela legislagdo em vigor.
5. Quando sdo realizadas actividades exteriores & Institui¢do, sobre as quais haja necessidade de
pagamento, este sera da responsabilidade dos Encarregados de Educagdo, os quais serdo previamente
avisados.

NORMA 172 - DESCONTO NAS MENSALIDADES
1. Nos casos em que se verifique a frequéncia de irmdos na resposta social PRE-ESCOLAR, n3o é
contemplada qualquer reducdo aos utentes. Nos casos em que se verifique a frequéncia de irmaos em
resposta social diferente, havera uma redugdo de 5% da comparticipagdo familiar, aplicada ao utente
que frequenta a resposta social CRECHE.
2. Havera lugar a uma redugdo de 10% para filhos de colaboradores da Instituicao;
3. Haverd lugar a uma redugdo de 50% da comparticipagdo mensal, quando se verificar um periodo de
auséncia, por motivos de doenga devidamente justificado, a partir dos 15 dias seguidos.
4. O valor relativo 3 alimentacdo dos 22 dias Gteis de férias dos utentes (25% do valor da
comparticipacio familiar) estdo contabilizados e devidamente descontados no duodécimo do més de

Agosto que é pago mensalmente com o valor da mensalidade.

CAPITULO IV — PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
A componente educativa é desenvolvida tendo por base as OrientagGes Curriculares para a Educagdo
Pré-Escolar, que ndo constituem um programa a cumprir, mas sim uma referéncia para construir e gerir
o curriculo, que devera ser adaptado ao contexto social, as caracteristicas das criancas e familias e a

evolugdo das aprendizagens de cada crianga e do grupo.
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NORMA 182- NUTRICAO E ALIMENTAGAO . @
1. O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento d“*B
das criangas, sendo a alimentagdo variada, bem confeccionada e adequada quantitativamente e
qualitativamente a idade das criangas;

2. A alimentagdo das criangas é fornecida pela Institui¢do, sendo o leite de crescimento, leite em p6,

papas, derivados de soja, alimentos isentos de glutén, produtos isentos de lactose sdo da
responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo, bem como dietas fundamentadas em critérios
religiosos ou por decisdo da familia;

3. O consumo por parte dos utentes de alimentacdo diferente da praticada na instituicdo é da
responsabilidade dos pais/encarregados de educagao;

4. A hora das refeicbes é definida internamente para todos os grupos, sendo comunicada pelo
Educador responsavel na entrevista com os pais/encarregados de educacdo;

5. Em caso de necessidade de dieta alimentar, a mesma deverd ser pedida até as 10h da manha.
Passando essa hora a Instituicdo ndo é obrigada a fornecer a dieta pedida.

6. E dever dos pais/encarregados de Educagdo/tutores legais entregar as criangas com 0 pequeno-

almogo tomado.

7. Durante o periodo de permanéncia no pré-escolar é fornecido reforco da manhd, almogo, lanche e

refor¢o da tarde.

a) Refor¢o da manha: pdo ¢/ manteiga;

b) Almogo: sopa, prato principal, fruta;

¢) Lanche: Leite/ logurte, pdo, cereais;

d) Reforgo da tarde: fruta; Pdo ¢/ manteiga ou doce; Bolacha;

8. O horario das refei¢cdes é o seguinte:

a) Reforgco da manhd: 9h30/10h

b) Almogo: 11h45-12h30

c) Lanche: 15h45-16h15

d) Reforgo da tarde: 17h45

9. A ementa é elaborada por uma Nutricionista certificada e estd afixada semanalmente no placard da
Instituicdo, tal como nos dossiers de sala.

10. Os pais/encarregados de Educa¢do devem informar a Instituicdo quando o seu filho necessita de

uma dieta alimentar especial, 0 que deve ser documentado, em declaragdo médica.

11. Os pais/encarregados de Educacdo devem apresentar uma declaragdo médica comprovativa da
intolerancia ou alergia a determinado tipo de alimento confeccionado na Institui¢do, para que a crianca

possa usufruir de uma refeigdo diferente daquela que se encontra pré-estabelecida.

12.A Instituicio tem implementado HACCP (sigla internacionalmente reconhecida para Analise de

Perigos e Controlo de Pontos Criticos), garantido por uma empresa certificada.
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13.Na comemoragdo de aniversarios os Encarregados de Educagdo/pais da crianca poderdo trazer bolo,
sumos ou outros alimentos, combinado com a Responsavel da Sala, mas a Instituigdo declina qualquer '\3]

responsabilidade relativamente aos mesmos.

NORMA 192- CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criancas devem apresentar-se diariamente asseadas e cuidadas tanto ao nivel de higiene intima
€OMOo no seu vestuario;
2. A crianga deverd trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (toalhetes, cremes, fraldas,
entre outros);
3. As chuchas devem vir em caixa prépria, devidamente identificada;
4. Em caso de parasitas a crianga terd que permanecer em casa 0 tempo hecessdrio para fazer o
respectivo tratamento;
5. A Instituicio compromete-se a prestar os cuidados de higiene durante a sua permanéncia;
Saude e Assisténcia medicamentosa
1. N3o é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga. Em caso de doenga
stbita durante a permanéncia da crianga aos cuidados da Instituigdo, o Encarregado de Educagdo sera
de imediato informado, no sentido de acorrer com urgéncia para a receber.
2. Serd condicdo de impedimento de frequéncia da Instituicdo, qualquer doenga que afecte uma
crianga e que pela sua natureza possa pdr em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua
saude e a das outras criangas, durante o periodo que tal se verifique.
3. Por razdes de seguranca e preservacdo da saiude de todas as criangas, serdo afastadas
temporariamente da creche as que forem portadoras {ou com suspeita de serem portadoras) de
doengas que representam risco e contagio, nomeadamente:
a) Todas as doengas que se acompanhem de febre;
b) Doencas do aparelho respiratério: gripe, amigdalite, pneumonia, broncopneumonia, tosse convulsa,
tuberculose pulmonar;
c) Doencas do aparelho digestivo: diarreia aguda (viral-rotavirus), sobretudo se acompanhada de febre
e a diarreia persistente de causa ndo esclarecida; parasitoses intestinais;
d) Outras doencas infecto-contagiosas: conjuntivite, difteria, escarlatina, febre-tifoide, hepatite,
meningite, mononucleose infecciosa, papeira, rubéola, sarampo, varicela, exantema subito (febre dos 3
dias), amigdalite viral, entre outras que constam na Portaria n? 107/98 de 31 de Dezembro;
4. Em caso de pés-operatério a crianga ndo pode frequentar a Instituigdo sem que esteja devidamente
autorizado por prescricdo médica;
5. O periodo de afastamento dependerd da situacdo em questdo e para a crianga ser readmitida,
deverda trazer uma declaracdo do médico comprovando a auséncia do risco de contdgio ou documento
médico com referéncia aos dias que devera permanecer em restabelecimento do quadro clinico, e onde

se comprove o cumprimento dos mesmo, a data de reinicio da frequéncia da creche.
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6. Quando a crianca se encontrar em estado febril (alteragdo de temperatura corporal) de 38,02 axial,

terd que permanecer em casa 24 horas obrigatdérias e pelo periodo que o estado febril permaneca.

7. Em situacBes pontuais de estados febris, sé serd administrada medicagdo (paracetamol) consoante
autorizacdo dos Encarregados de Educagdo

8. Os Encarregados de Educacdo devem informar a Instituigdo sempre que a crianga tenha
indisposi¢des nocturnas.

9. A Instituicdo n3o se responsabiliza por qualquer omissdo de informagdo sobre o estado da sadde do
utente, nomeadamente se 0 mesmo vier medicado de casa sem a equipa que o recebe ser informada.
10. A Instituicdo tem o direito/dever de notificar a Comissdao de Prote¢do das Criangas e Jovens em
Risco sempre que sejam detectadas situagBes de negligéncia/maus-tratos ou de situagdes de risco das
criangas.

11. Os procedimentos da resposta social PRE-ESCOLAR relativamente a ocorréncias sdo os seguintes:

a) Situacdo ligeira (arranhdes, crianca que ndo se alimenta bem, dejec¢do mole, deitadas) sera
transmitida aos encarregados de educacdo quando vierem buscar a crianga;

b) Situagdo mais ou menos grave (diarreia, febre, vomitos) serd comunicado telefonicamente no
imediato aos encarregados de educag¢ao no sentido de acorrer com urgéncia no auxilio da crianga;

c) Situagdo grave (ferida grave, queda, traumatismo, convulsdes) sera comunicado no imediato aos
encarregados de educagdo e a instituicdo reserva-se ao direito de transportar a crianga ao centro
hospitalar mais préximo, por uma ambuldncia devidamente acompanhada por um dos adultos da sala.
Os encarregados de educacdo devem acorrer com urgéncia ao local onde a crianga se encontra.

12. A administracio de qualquer medicamento a crianga durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, impde aos Encarregados de Educagdo a obrigacdo de fazerem a entrega dos mesmos a
responsavel de sala, juntamente com a prescrigdo médica (antibidticos, medicamentos a base de
cortisona, bombas) e/ou termo de administragdo de medicamentos assinado. O Educador responsavel
pode recusar administrar o medicamento se a autorizagdo ndo estiver assinada ou a prescricdo médica
nao for entregue.

13, Os medicamentos a administrar respeitando as indicagGes do nimero anterior, deverdo ter um
rétulo onde conste o nome da crianga, a posologia, a hora de toma.

14. No caso de a crianga ter habitualmente convulsdes com febre, os pais devem prevenir o Educador e
devem entregar um documento, passado pelo médico, com instrugdes sobre o procedimento a ter em
tais circunstancias.

15. Existem caixas de primeiros socorros acessiveis a todos os colaboradores e fora do alcance das

criangas.

NORMA 202- VESTUARIO E OBJECTOS DE USO PESSOAL
1. As criancas devem utilizar obrigatoriamente o bibe e o chapéu, o qual deve obedecer ao modelo

estilistico e cor adotada pela Instituigdo.
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2. O bibe e o chapéu devem estar devidamente identificada com o nome da crianga em sitio visivel.
3. A crianga deve obrigatoriamente usar diariamente o bibe da instituicdo devendo os pais vesti-la ao
entrarem na sala;
4. O bibe é utilizado durante toda a permanéncia na Instituicdo, bem como nos passeios e deslocagdes
efetuados.
5. A lavagem do bibe constitui responsabilidade dos Encarregado de Educagdo/Pais da crianca.
6. Na auséncia de fardamento adequado, a instituicdo ndo se responsabiliza por danos causados no
vestudrio nem no calgado das criangas.
7. Nos Servicos Administrativos da institui¢do sdo prestadas as informagSes sobre a requisi¢do dos
bibes e os custos associados.
8. As roupas de cama s3o trazidas pelos encarregados de educagéo (se aplicavel).
9. As criangas deverdo fazer-se acompanhar de uma mochila, que devera conter:

a) Chupeta (se aplicavel);

b) Copo/garrafa para a agua reutilizavel;

c) Duas mudas de roupa completa;

d) Saco reciclave! para a roupa suja;
10. No dia previsto para a pratica da ginastica, as criangas devem vir ja equipadas de casa, utilizando
fato de treino e sapatilhas apropriadas, tal como no dia da natagdo as criancas devem trazer o

equipamento adequado e ja vestido de casa.

NORMA 212- ARTICULAGAO COM A FAMILIA
Com o objetivo estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
1.Havera semanalmente, uma hora de atendimento aos encarregados de educa¢do, com marcagdo
prévia.
2.0 Processo Individual da Crianga, serd apresentado e validado pelo encarregado de educacdo, sendo
semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avalia¢do.
3.Sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/ac¢des de capacitagdo/informagdo com os
encarregados de educagao.
4.Ao0s pais/encarregados de educagdo, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das
informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.
5.0s pais/ encarregados de educacdo, serdo envolvidos nas actividades realizadas na instituicdo, de

acordo com o plano anual de actividades e o projecto pedagdgico em vigor.

NORMA 222- ATIVIDADES SOCIO PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. Estas actividades serdo organizadas em conformidade com o projecto Curricular de Grupo e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

63
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2. A Instituicdo realiza ainda atividades de caracter festivo, (como por exemplo: Festa de Natal, Festa
Final de Ano, outras actividades que se possam realizar de caracter facultativo).
3. A Dire¢do pondera se pode ou ndo suportar os seus custos e informara os Encarregados de Educagdo

atempadamente.

NORMA 232 — PASSEIOS, DESLOCACOES E ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A Instituicdo organiza passeios, deslocacBes e outras atividades no exterior, inseridos no plano
anual de atividades, no projeto Educativo e no projecto Curricular de Grupo tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga.
2. As saidas de exterior sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizac3o, por escrito, dos Encarregados de Educagdo/Pais, aquando da realizagdo da entrevista com
o Educador Responsdvel e outras mediante autorizagdo prévia para actividades que envolvam

transporte rodoviario.

3. As actividades podem exigir uma comparticipa¢do financeira complementar, de acordo com o n? 5

da NORMA 162.

4. As criancas s6 podem comparecer nestas atividades ap6s boa cobranca de todos os montantes

envolvidos na atividade.
5. O uso de bata e chapéu, modelo da Instituicdo, em passeios e deslocacdes é de carater obrigatdrio.
6. As criancas que por qualquer motivo ndo possam ir as visitas de estudo ou atividades extras, ndo

podem frequentar a instituigdo nesse dia.

NORMA 242 — OUTRAS ACTIVIDADES/ SERVICOS PRESTADOS
1. S3o desenvolvidas algumas actividades de enriquecimento curricular tais como: musica, ginastica e
outras consideradas de interesse geral.
2. Afrequéncia de actividades referidas na NORMA 42 ndo condiciona o normal funcionamento da PRE-
ESCOLAR, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas criangas que ndo

participam nessas actividades.

3. As criancas que ndo frequentam as actividades de enriquecimento curricular sdo integradas noutra

sala durante o tempo em que a actividade decorre.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 252 - INSTALACOES
As instalagBes do equipamento de EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR sdo compostas por:
a) 3 salas de actividades organizadas por grupos heterogéneos;

b) 1 sala polivalente;

“%
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¢) Atrio polivalente;
d) Refeitdrio 0‘6\'
e) Gabinetes (Direcgdo, Direcgdo Técnica, equipa);

f) Cozinha

g) Casas de banho (criangas, funciondrios e Clientes);

h) Area exterior coberta e parque com cobertura e sem cobertura;

i) Atrio de recepcdo com os servicos administrativos;

NORMA 262 — PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a Educacdo Pré-escolar encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios definido

de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 272 - DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Direcgdo Pedagégica da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR compete a um técnico, cujo nome, formagéo e
categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade
de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Direcdo Pedagogica pode ser responsdvel por uma sala.
3. A Direcdio Pedagogica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Direcgdo Técnica ou
por um educador nomeado para o efeito.
4.A Diregdo Pedagoégica tem fungdes definidas por lei (Decreto —Lei 147/97, art. 132), destacando-se as
seguintes:

a) Coordenar a aplicagdo do projecto educativo do estabelecimento;

b) Coordenar a actividade educativa, garantindo designadamente, a execucdo das orientagdes

curriculares, bem como as atividades de animagao socio-educativa;

c) Organizar, de acordo as normas de cada institui¢do, a distribuicdo do servico docente e ndo

docente;

d) Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,

salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas da instituicdo;

NORMA 282- GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENGCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E
MAUS TRATOS
1. Em caso de detecdo de uma situagdo anémala ou suspeita de maus-tratos a equipa de sala é
obrigada a seguir o seguinte procedimento:
a)Dar conhecimento a Diretora Pedagogica;

b} Registar a suspeita no impresso de ocorréncias
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5. A Instituicio obedece ao indicado na Lei 147/99 de 1 de Setembro no que respeita a préticas a
aplicar mediante casos em que se suspeita que a crianga poderd estar sujeita a uma situagdo de risco ou @db
perigo, fazendo chegar a sua dentincia a Comissdo de criangas e jovens em risco.
6. Segundo a lei em vigor considera-se que a crianga esta em risco quando se encontra numa destas
situagdes:

a)Esta abandonada ou vive entregue a si propria;

b) Sofre de maus-tratos fisicos ou psiquicos ou é vitima de abusos sexuais;

c) Nio recebe os cuidados ou afei¢do adequados a sua idade e situagdo pessoal;

d) E obrigada a atividades ou trabalhos excessivos ou inadequados a sua idade, dignidade e situagdo

pessoal ou prejudiciais a sua formagdo ou desenvolvimento

e)Esté sujeita de forma directa ou indirecta a comportamentos que afetem gravemente a sua

seguranga e o seu equilibrio emocional;

f) Assume comportamentos ou se entrega a atividades ou consumos que afetem gravemente a sua

salde, seguranca, formagdo, educacdo ou desenvolvimento sem que os pais, representantes legais ou

quem tenha a sua guarda de fato se lhes oponham de modo adequado a remover esta situagdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 292 — DIREITOS DOS CLIENTES
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como o
reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
2. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
3. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
4. Ser informado das Normas e regulamentos vigentes;
5. Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
6. Ter acesso a ementa semanal;

7. Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

NORMA 302 — DEVERES DOS CLIENTES
1. Colaborar com a equipa do PRE-ESCOLAR, n3o exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;
2. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes da institui¢cdo;
3. Responsabilizar-se pela saide da crianga, nomeadamente quando a crianga apresentar sintomas

febris, vomitos, diarreias ou outros sintomas de doengas infecto-contagiosas, devendo os
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encarregados de educagdo retirar, de imediato, a crianga da Instituicdo, sendo o seu regresso

acompanhado de justificagdo médica nos casos das doengas infecto-contagiosas;

4. Avisar, previamente, a Educadora/Adulto Responsével de Sala, caso a crianga ndo almoce em
determinado dia até as 9h30 desse mesmo dia ou de véspera, tendo em vista o bom funcionamento
da resposta social e a optimizagdo dos recursos da Instituigdo;

5. Os medicamentos que tenham de ser administrados as criangas devem ser acompanhados por
prescricdo médica, identificado com o nome, data e hora da toma, assim como assinado pelo adulto
responsavel a ficha de medicacdo. Caso a toma seja de manh3d ou a noite, sera da total
responsabilidade do Encarregado de Educagdo;

6. Comunicar os dias de férias até ao ultimo dia de Margo;

7. Zelar pelos materiais e equipamentos da institui¢do;

8. Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebra¢do do contrato;

9. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas e
reunibes;

10. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade até ao dia 10 de cada més, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

11. Comunicar por escrito a Direcgdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender ou

terminar o contrato celebrado.

NORMA 312 — DIREITOS DA INSTITUICAO
Sao direitos da Institui¢ao:
1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actua¢do e a
sua plena capacidade contratual;
2. A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipag¢do financeira e do apoio
técnico;
3. Proceder a averiguacdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessérios a comprovacdo das declarages prestadas pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais no ato da admissdo;
4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;
5. Suspender este servico, sempre que as familias, de forma grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo

dos meses, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria instituicao.
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NORMA 322 — DEVERES DA INSTITUICAO i

S30 deveres da Instituigdo:

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

2. Criar e manter as condicdes necessirias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacdes adequadas;
3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;

4. Colaborar com os Servigos competentes do Ministério da Educagdo do Trabalho, Solidariedade e
Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta
social;

5. Manter o registo actualizado com certificado do registo criminal que assegure a idoneidade dos
colaboradores cujo exercicio de fungdes envolva contacto regular com menores, em conformidade
com a Lei n2 103/2015, de 24 de agosto, cuja declaracdo comprovativa do registo efectuado é
anualmente enviado ao Centro Distrital de Lisboa;

6. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

7. Avaliar o desempenho dos prestadores de servios, designadamente através da auscultacdo das
partes interessadas;

8. Apresentar o plano anual de encerramento até ao final de Janeiro;

9. Manter os processos dos utentes actualizados;

10. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes.

NORMA 332 — DIREITOS DOS FUNCIONARIOS
Entende-se como funciondrios, todos aqueles que tiverem um contrato laboral efetivo ou temporario
com a institui¢do, excluindo os prestadores de servigos.
1—S3o direitos de todos os funcionarios:
a) Ser respeitado enquanto pessoa e quanto a sua vida privada;
b) Ter o apoio necessario da Dire¢do Pedagogica/Diregdo;
c) Receber formagdo no sentido de melhorar as suas competéncias;
d) Conhecer o ambito do seu trabalho e as tarefas concretas a executar;
e) Ser ouvido para a melhoria funcional da Instituicao;
f) O regime de faltas obedece as leis em vigor, nomeadamente a Contratagdo Coletiva dos
trabalhadores das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;
g) Constituirem-se enquanto comissdo de trabalhadores.

h) Usufruir dos dias de descanso referidas na NORMA 128, ponto 4;
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NORMA 342 — DEVERES DOS FUNCIONARIOS
1 . Sdo deveres de todos os funciondrios:
a) Cumprimento da legislagdo laboral;
b) Respeitar todos os elementos da institui¢ao;
c) Cumprir todas as clausulas do seu contrato de trabalho;

d) Estimular as colegas a boa préatica do trabalho;

e) Criar um ambiente saudavel sem criar situagdes que prejudiguem o bom funcionamento da
Instituicdo, dar sugestbes para a melhoria do funcionamento da mesma;

f) Colaborar com a Diregdo Pedagdgica nas suas solicitagdes;

g) Realizar uma conduta calma e tranquila para seguranca e conforto das criangas;

h) Cumprir com zelo e qualidade as tarefas que lhes sdo atribuidas;

i) Desenvolver o espirito de trabalho em grupo nas suas relagdes com os colegas e Diregdo;

j) Participar nas agBes de formacdo organizadas pela institui¢do ou por ela patrocinadas;

k) Guardar sigilo profissional;

m) Cumprir as obrigacdes decorrentes do regime de faltas previstas na Contratagdo Coletiva dos

trabalhadores das Institui¢Bes Particulares de Solidariedade Social;

NORMA 352 — CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos com os pais/Encarregados de
Educacdo com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais, no qual constem os
direitos e obrigacGes contratuais das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais/Encarregado de Educagdo e arquivado outro no
respectivo processo individual, no qual é registado a data de saida e motivo.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato.

NORMA 362 — INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS
1. As situagBes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direc¢do

Técnica.

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias consecutivos podem determinar a interrupgdo de

servicos pela Instituigdo.

NORMA 372 - CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS
1. A cessacdo de contrato de prestacdo de servigos por dentincia do contrato de prestagdo de servicos

ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.
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2. Por denuncia, 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a Instituigao

30 dias antes de a crianga abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo, o 6&)—-%

pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 382 - LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes.
2. O livro de ReclamagBes estard disponivel no horério de expediente e na totalidade do periodo de

funcionamento da Institui¢do, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 392 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispbe de Livro de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO Vil - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 402 — ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1.0 presente regulamento seré revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da PRE-
ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objectivo principal a sua
melhoria.
2.Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais/Encarregados de
Educacdo, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragGes.
3.0 Regulamento interno serd enviado via e-mail, aos pais/Encarregados de Educagdo, que

disponibilizem esse tipo de contacto. Em caso contrario sera entregue uma cépia, no acto da inscrigdo.

Norma 412 — Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcgdo da Institui¢do, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma 422 — Disposicoes Complementares
1. Todas as fotografias das actividades pedagdgicas realizadas serdo apagadas dos ficheiros da
Instituicdo, apds dois anos.
2. A Casa do Povo do Concelho da Lourinh3 guardaré os dados pessoais dos utentes, apenas e s6, pelo

tempo estritamente necessdrio inerente as diversas obrigacdes legais, apés o que serdo destruidos.
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3. A CPCL ndo se responsabiliza pelos danos que ocorram e ndo estejam abrangidos na apdlice do

seguro escolar.

Norma 432 — Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor a seis de Abril de dois mil e vinte.

Casa do Povo do Concelho da Lourinhd, 06 de Margo de 2020

A Direcgdo
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