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PREAMBULO

O Centro Paroquial e Acgao Social Padre Manuel Gongalves (CPASPMG) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS) sem fins lucrativos, ereta canonicamente pelo Senhor Bispo de Setibal,
reconhecida pelo Estado como pessoa coletiva de utilidade publica, pertenga da Paréquia do Divino
Espirito Santo - Montijo, com estatutos aprovados pelo Senhor Bispo de Settibal em 28 de fevereiro de
1987, revistos e aprovados em 06 de novembro de 2015.

O CPASPMG define-se como um servigo da Pardquia do Montijo a sociedade e a familia e caracteriza-
se como uma Instituicdo que, prosseguindo o ideal cristdo, esta aberta a todos os estratos sociais,
sendo uma comunidade educativa que promove o desenvolvimento integral das criangas em alianga
com as suas familias, em que todos (Dire¢do, Pais/Encarregados de Educagdo, Educadores, Pessoal ndo
docente e Criangas) participam. Desta forma, as atividades desenvolvidas nesta Instituicdo sdo
baseadas na cooperacdo, dedicacdo, profissionalismo, responsabilidade, respeito, afetividade,
dinamismo, empreendedorismo e humanismo.

A Diregdo do CPASPMG é constituida por elementos da Comunidade Paroquial nomeados pelo Senhor
Bispo de Setubal. Neste drgdo colegial cada membro confronta as suas competéncias especificas com
todos os outros para procurar a forma acertada de decidir todos os assuntos. Compete a Direcdo do
CPASPMG a responsabilidade ultima pela fidelidade da Instituicdo ao ideal cristdo nos dmbitos
educativo, pedagogico, didatico, financeiro e administrativo.

Assente nos Estatutos e no Projeto Educativo do CPASPMG, o Regulamento Interno, enquanto
conjunto de normas pelas quais se deve reger a Instituicao e todos os que a ela se encontram
diretamente ligados, assume-se como um elemento estruturante no desenvolvimento da missdo da
Instituicdo, e que se reflete no Plano Anual de Atividades.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Paroquial e Accdo Social Padre Manuel Gongalves, é uma Instituigdao Particular de

Solidariedade Social com acordo de coopera¢do celebrado para a resposta de Pré-escolar com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Settibal, em 12/11/1982, e com o Ministério de Educa¢do,
através da Delegacdo Regional de Lishoa, em 20/01/2004.

. O Pré-escolar do CPASPMG, estd situado na unido de freguesias Montijo/Afonsoeiro nos
equipamentos:

“0 Girassol” — Rua Serpa Pinto n2 60 — Montijo. Tel.: 212310401 TM:916470327
“O Papagaio” — Rua Maria Matos — Montijo Tel.: 212320222 TM: 916470319
0 Jardim de Infancia “O Girassol” tem capacidade autorizada e acordo para 50 utentes.

O Jardim de Infincia “O Papagaio” tem capacidade autorizada de 45 utentes e acordo para 42
utentes.

Os dois equipamentos regem-se pelas seguintes normas presentes neste Regulamento.

NORMA 22
LEGISLAGCAO APLICAVEL

. O JARDIM DE INFANCIA rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho —
Aprova e altera o Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;

b) Lein.2 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

c) Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansio da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagao e financiamento;

d) Portaria n.2 196-A/2015, 01 de julho, alterado e republicada pela portaria n.2 218-D/2019 de 15
de julho- Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, 1. P.) e as institui¢cSes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas.

e) Despacho Conjunto n? 300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam a
comparticipagdo dos pais/EE no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos
de Educagdo Pré-escolar.

f) Decreto lei n.2 126-A/2021, de 31 de Dezembro que procede a terceira alteragdo ao Decreto-lei
n.2 64/2007 de 14 de Margo, alterado pelos decreto-lei n.2s 99/2011 de 28 de setembro e
Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento
e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
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g) Compromisso de Cooperagdo para o setor social e soliddrio e Acordo de Cooperacdo, em vigor.

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagio
(CNC);

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS PEDAGOGICOS

1. O JARDIM DE INFANCIA é uma resposta social de natureza socioeducativa, desenvolvida em
equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das crian¢as com idades compreendidas entre
0s 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes Atividades Educativas e
Atividades de Apoio a Familia.

2. Sdo destinatdrios do Pré-escolar as criancas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade
de ingresso no ensino basico;

3. Constituem objetivos do Pré-escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
democrdtica numa perspetiva de educacédo para a cidadania;

b) Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

¢) 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 favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizacdo de linguagens miltiplas como
meios de relagao, de informagao, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigbes de bem-estar e de seguranca desighadamente no dmbito
da higiene e da saude individual e coletiva;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

k) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de
segurancga fisica e afetiva;
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1) Proporcionar a Crianca um contacto com o meio que a rodeia e que esta se sinta conhecedora,
integrante e participante nesse meio e assim se desenvolva o processo de socializagdo e do
conhecimento do mundo;

m) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagbes de efetiva
relagao com a comunidade;

n) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

1. O Pré-escolar estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,
prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;

a) Na componente educativa, de caracter gratuito e obrigatdrio:

a. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;

b. Cuidados adequados a satisfacao das necessidades da crianga;
¢. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

d. Disponibilizacdo de informagdo a familia sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianga.

b) Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per
capita do agregado familiar);

a. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d. Alargamento de horario de funcionamento;
e. Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia;

f. Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

2. O Pré-escolar pode ainda, assegurar outros servicos complementares ou extra, designadamente:
a) Atividades extracurriculares definidas por ano letivo;
b) Passeios e ou visitas de estudos (dentro e fora do Concelho).

3. Os servigos referidos no numero anterior ndo sdo abrangidos pela mensalidade, pelo que sdo pagos
mediante precario em vigor, devidamente afixado em lugar visivel ou pagos de acordo com os
gastos adicionais associados a realizacao dos mesmos.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

. A Admissdo dos utentes é de exclusiva responsabilidade da Diregdo.

. Sdo condigbes de admissao:

a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 32;

b) Ndo ser portador de doenga impeditiva para frequentar a Institui¢do;

c) Quando se trate da admissdo de criangas com necessidades educativas especificas, deve ser a
Instituicdo previamente informada e previamente garantida, pela Dire¢do/Equipa Técnica e
Familias, se existe a capacidade de integragdo e acompanhamento das mesmas e a colaboracédo
das equipas locais de intervengdo na infancia. A ocultagdo por parte da familia pode ocasionar a
decisdao de ndo admissdo por falta de meios;

d) A admissdo de criangas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que
possa p6r em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd considerada caso a caso,
mediante a capacidade dos servigos da Instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.

. A Instituicdo reserva-se o direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta
Social ndo esta vocacionada;

c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta
social ou servico da instituicdo.

. A confissdo catdlica da Instituicdo nao impede a Direcdo de aceitar criancas de outras confisses
religiosas, dentro de um espirito de toleradncia e respeito mutuo.

NORMA 62
PROCESSO DE INSCRICAO

. Para efeito de inscrigbes que decorre ao longo do ano letivo, devera ser preenchida a ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das
declarages efetuadas, mediante a entrega dos dados, junto da Secretaria, dos seguintes
documentos conforme impresso:

a) Dados necessdrios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais;

b) Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, dos trés meses anteriores & data
de candidatura;

Rua Serpa Pinto, 60 2870 — 363 MONTUO
Telef- 212 310 403 TM: 516 470 327 — MIF 501 120262
Emod: secretariocparoquici@gmad.com
www.cpasmontijo. pt

Pagina 8 de 29




c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)
k)

REGULAMENTO INTERNO DE PRE-ESCOLAR WEETE

certificagdo
acreditada

[ [

Fotocopia da declaragdo de IRS/nota de liquidagéo, dos pais/encarregado de educagdo;

No caso de doenga, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da
situagdo em causa e do valor do subsidio auferido, assim como comprovativo de inscrigdo no
IEFP, comprovativo de busca ativa de emprego, declara¢do da Seguranga Social em como nao
recebe nenhum valor e comprovativo de isengdo de entrega de IRS;

Recibo da renda de casa emitido pela AT ou outra situagdo considerada legal. Copia do contrato
de arrendamento ou declaragdo do banco onde conste o valor da prestacdo do empréstimo
bancério para aquisicdo de 1.2 habitagdo propria, emitido em nome dos pais/encarregado de
educacao;

Fotocépia do documento da Regulagdo da Responsabilidade Parental, bem como da atribuicdo
da Pensdo de Alimentos, caso se aplique;

Outros comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

Comprovativo como tem as vacinas em dia;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especificos;
Comprovativo da morada fiscal de ambos os progenitores;

Comprovativo da entidade patronal de ambos os progenitores que identifique o local em que é
desenvoivida a atividade profissional, na drea de influéncia da resposta social.

Caso os documentos requeridos nas alineas anteriores ndo sejam entregues, a mensalidade a
atribuir a crianca podera ir até ao custo médio por utente.

. Ao longo do ano letivo, logo que haja vaga, a Instituicdo contactard os encarregados de

educacdo das criangas em lista de espera.

No caso de faltarem documentos, a inscricdo mantém-se pendente e sem garantia de vaga, até a
rececdo de todos os documentos solicitados o que devera ser efetuado dentro do periodo
previamente anunciado.

A ficha de inscri¢do e os documentos probatdrios referidos no niimero anterior deverdo ser
entregues na secretaria da Instituicdo.

. ASecretaria deve enviar uma fotocépia da ficha de inscri¢do para o Diretor responsével.

. Na admissdo das criancgas deverdo ser pagos os custos administrativos referentes a elaboragdo

do dossier do utente e o valor refente ao seguro anual.

Para elaboracdo das listas de utentes candidatos para o ano letivo seguinte serdo consideradas
as inscrices que forem realizadas no prazo de inscri¢do definido pela Diregdo.

Devera ser facultado aos pais ou a quem exer¢a a responsabilidade parental um exemplar do
Regulamento Interno, por correio eletrénico, para consulta.
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NORMA 72
RENOVAGAO DA INSCRICAO

. As renovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente de acordo com a data previamente
anunciada pela Instituicdo mediante o preenchimento de uma ficha de renovagao da inscri¢ao e o
pagamento de um valor relativo a custos administrativos associados a constituicdo do Processo
Individual da Crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de seguro.

. Caso ndo seja renovada a inscri¢do, até ao final da data afixada, a mesma sera considerada anulada,
pelo que tera de ser feita uma nova candidatura sujeita a lista de espera e ao pagamento do valor
previsto para as novas inscrigoes.

. Para renovagao da matricula € necessario entregar os documentos previstos na Norma 62.

. Caso se verifiqguem valores em divida por parte dos pais ou Encarregados de Educagdo ndo serd
renovada a inscrigdo e a crianga entrara em lista de espera até pagamento.

. O periodo de renovagao de inscricdes é afixado pela Diregdo, mas ocorre normalmente entre
margo/abril.

. Em data previamente anunciada pela Instituicdo, é feita a admissao da crianga para o ano letivo

seguinte.

NORMA 82
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

. Sempre que a capacidade da Instituigdo ndo permita a admissdo de todas as criangas candidatas, as
admissGes far-se-3o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

12 Criangas que tenham frequentado a creche da Institui¢do no ano anterior 30%

2¢ Criangas que tenham frequentado a Instituicdo no ano anterior 21%

Criancas em risco ou agregados familiares mais desprotegidos e/ou

30 agregados familiares economicamente mais desfavorecidos (Consideram-se 20%
= oge . . . . o

agregado familiar economicamente mais desfavorecido com um rendimento

per capita inferior a 50% da Remuneragdo Minima Mensal Garantida); (¥)

40 Auséncia ou incapacidade dos pais para assegurar aos filhos os cuidados 15%
. . (1]
necessdrios

59 Irmado a frequentar 10%

62 Area de residéncia 4%

Critérios de | 12— Filho de funcionario

desempate | 5o _ pata de Inscrigdo

(*) A ndo entrega dos documentos necessdrios para o cdlculo da mensalidade implica a classificacado
de zero % no critério de criangas de familias economicamente mais desfavorecidos.
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NORMA 92
ADMISSAO

A admissao da crianga é efetuada sempre que haja vaga.
A admissado da crianga na Instituicdao é aprovada pela Diregao.

A admissdo da crianca é comunicada aos pais ou a quem exerga a responsabilidade parental pela
Secretaria, por correio eletrénico ou via telefénica e apds a entrega total de toda a documentacdo
necessaria, logo que possivel.

7

Ao candidato admitido é efetuada, pela Educadora/Responsdvel de sala, uma Entrevista de
Diagndstico com o objetivo de fazer um levantamento das necessidades e expectativas da familia.

A Entrevista de Diagndstico tem como principal objetivo:

a) Clarificar/aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da Ficha de Inscrigdo;
b) Efetuar o levantamento das necessidades da crianga e expectativas da familia;
Esclarecimento de davidas relacionadas com o processo de admissao;

O Diretor Pedagégico convocara os pais ou quem exerca a responsabilidade parental para uma
visita as instalacbes e para uma entrevista com o Educador na qual se procedera a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim
como a definigdo, programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

Apoés admissdo, sera enviada, aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, uma cépia do
Regulamento Interno por correio eletrénico, desde que a crianga frequente o Pré-Escolar pela
primeira vez ou sempre que existam alteragSes ao anterior.

O processo de admissao efetiva-se com a realizagao da entrevista inicial com os pais ou com quem
exer¢a a responsabilidade parental, com a atribuicdo do ndmero do Processo Individual da
Crianga e com a assinatura do contrato de prestacdo de servigos entre a Instituicdo e o
responsavel pela crianga onde constard o valor da comparticipacdo familiar acrescida do valor
faseado do pagamento da mensalidade do més de agosto.

O processo de admissdo conclui-se com o pagamento dos custos administrativos mais o seguro na
mesma data da matricula.

No caso de desisténcia da crianga, a Institui¢do ndo devolve qualquer pagamento ja efetuado.

Quando a admissdo se efetue no ultimo trimestre do ano letivo — maio, junho ou julho — o valor
da inscricdo a pagar ja tera como base o valor da tabela em vigor para o ano letivo seguinte, uma
vez que havera isencdo do pagamento de nova inscricao.

As criangas que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de espera e o seu processo fica arquivado em
pasta propria. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais,
através de telefone ou e-mail.

As listas de espera caducam com o término do ano letivo a que a crianga se candidata.
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NORMA 102
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento e a integragdo de novas criangas sdo realizados pelo Educador que, em colaboragdo
com 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental, acompanha a fase de adaptagao e
elabora o Programa de Acolhimento Inicial, que nao deve ultrapassar os trinta dias.

2. O Educador ou responsavel de sala, para realizacdo do Programa de Acothimento Inicial, deve:
a) Observar e adequar os primeiros servigos prestados a crianga e a familia;

b) Prestar ou pedir esclarecimentos aos pais/encarregado de educagdo, em caso de necessidade, e
avaliar as reag¢des da crianca;

¢) Envolver, se necessdrio, a participacdo da(s) pessoa(s) préxima(s) da crianga no processo da
adaptacao;

d) Recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes.

3. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

4. Se, durante este periodo, a crianca nao se adaptar, deve ser realizada uma reavalia¢do do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptacdo;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o
contrato.

5. No ato de admissdo, todos os pais/ encarregados de educacdo terdo de adquirir o fardamento em
vigor na Instituicdo, através de encomenda, na sala da crianga e proceder ao pagamento na
Secretaria. No caso de desisténcia da crianga, ndo é aceite qualquer devolugdo, uma vez que estes
objetos sdao pertenca da crianca e como tal serdo entregues aos Encarregados de educacgdo.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. O processo individual da crianca, é constituido por documentos de indole administrativa e
pedagdgica, a saber:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos bem como com os critérios de prioridade de admissdo, caso se apliquem. Data
de inicio da prestacdo dos servicos e horario habitual de permanéncia da crianga na Instituicao;

b) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
¢) Identificagdo e contacto do médico assistente;

d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especificos
(dieta, medicagao, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente atualizagao;

e) Declaragdo do estado vacinal;
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f) Identificacdo das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga do Pré-escolar, que ndo ﬁﬂ
poderdo ser de idade inferior a 16 anos;

g) Informagdo sociofamiliar;

h) Documento de regulacdo do poder parental, quando aplicével;
i} Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

i) Exemplar da apdlice de seguro;

k) Registo de periodos de frequéncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;

1) Programa e Relatério de Acolhimento da Crianga;
m) Relatérios de desenvolvimento;
n) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisao do contrato de prestagdo de servigos;

o) Autorizagdo de administragdo de paracetamol, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informacdo relativa a respetiva dosagem);

p) Autorizacdo de registo fotografico e videos das criangas para constituicdo do respetivo
portefdlio e divulgagdo na plataforma de comunicagdo com os encarregados de educagao;

q) Outros documentos previstos na norma b.

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de fécil acesso a equipa técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO I1ll - HORARIOS E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
HORARIOS

1. O Pré-escolar funciona das 07:00h as 19:30h, de segunda a sexta-feira, nos seguintes horarios:

Ruo Serpa Pinto, 60 2870 ~353 MONTUO
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Horario componente educativa
Entrada periodo da manhd 9:00h
Saida periodo da manha 12:00h
Entrada periodo da tarde 14:00h
Saida periodo da tarde 16:00h
Horario componente Apoio a Familia
Entrada periodo da manha 7:00h (*)
Saida periodo da manha 9:00h
Almocgo 12:00h-14:00h
Entrada periodo da tarde 16:00h
Extracurriculares e outras A definir por ano letivo (16:00h-18:00h)
Saida periodo da tarde Até as 19:30h (**)

(*) Para Pais/Encarregados de Educagdo desempregados das 8:30h as 9:00h (Os progenitores desempregados devem assequror a entrada das
criangas, salvo justificacdo em contrdrio).

(**} Para Pais/Encarregados de Educagdo desempregados das 16:00h 17:00h (Os progenitores desempregados devem assegurar a saida das
criangas, salvo justificacéio em contrdrio).

NORMA 132
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. Cada sala de Pré-escolar deve ter uma frequéncia minima de 20 e maxima de 25 criancas.

2. Os grupos, por sala, podem ser constituidos por criangas com diversas idades ou em momentos
diferentes de desenvolvimento, de acordo com a opgdo da equipa pedagégica, tendo em conta as
caracteristicas das criangas e que a interagdo entre criangas em momentos diferentes de
desenvolvimento e com saberes diversos é facilitadora do desenvolvimento e da aprendizagem.

3. Ascriangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9:00h salvo justificagdo e aviso prévio;

4. Caso os encarregados de educacdo prevejam que a crianga entre até as 11:30h, e pretendam que
esta almoce na Instituicdo, deverdo informar a respetiva Educadora antecipadamente para que lhes
seja guardado o almogo.

5. Aentrada dos Pais/Encarregados de Educagdo no periodo compreendido entre as 9:00h e as 16:00h
é condicionado para o bom funcionamento das atividades letivas;

6. A familia deverd entregar a crianca na sala de acolhimento ou na sala de atividades ao
responsavel designado para essa fungdo, colocando os seus objetos pessoais no local indicado a
crianga, salvo em situag6es consideradas extraordindrias informadas pela Instituicdo;

7. Ahora de chegada e de saida deverd ser registada em impresso préprio por quem a entrega e por
quem a recebe;

8. As criangas s6 podem ser entregues aos pais/ Encarregados de Educacdo ou a alguém
devidamente autorizado pelos mesmos em impresso proprio, que ndo poderd ser de idade
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inferior a 16 anos;

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer;

A saida da crianga deve ocorrer até as 19:00h, existindo um periodo de tolerdncia até as 19:30h
recomenda-se, contudo, que a hora de saida das criangas seja até as 17:00h, pela necessidade de
a crianga usufruir do tempo em familia.

No caso de existir desemprego por parte dos pais, as criancas s6 poderdo permanecer na
Instituicdo entre as 9:00h e 17:00h, salvo se apresentarem documento legal impeditivo.

Se alguma crianga permanecer no Jardim de Infincia para além das 19:30h ficara sujeita a uma
multa, que serd paga conjuntamente com a mensalidade do més seguinte, nos seguintes termos:

a) Permanéncia até 30 minutos, 10€ por dia; (méximo 3 vezes por ano);

b) Permanéncia superior a 30 minutos e somente até aos 45 minutos, 20€ por dia. (maximo 3
vezes por ano).

NORMA 142
ENCERRAMENTO

O Jardim de Infancia encerra para os utentes, ao fim de semana, feriados nacionais e municipal (29
de junho).

Para além do referido no n? anterior, o Jardim de Infiancia encerra na segunda-feira e terca-feira de
Carnaval, Semana Santa da Pascoa, durante a dltima quinzena do més de agosto, 24 de dezembro e
ultima semana do ano, podendo a Diregdo altera-lo afixando essas alteragBes nos equipamentos
sociais, durante o més de margo.

Nos periodos de encerramento referidos no nimero anterior nio havers lugar a reducio da
mensalidade.

No primeiro dia util do més de setembro a Instituicdo estd encerrada para manutencdo e
organizagdo do ano letivo.

Se o Jardim de Inféncia necessitar de encerrar por motivos justificados, os pais/encarregados de
educacdo serdo avisados com a devida antecedéncia, caso seja possivel.

CAPITULO IV - MENSALIDADES

NORMA 152
CALCULO DE MENSALIDADE

A mensalidade é calculada segundo o estabelecido na legislagdo em vigor.
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NORMA 162
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

. O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar é o que resulta da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:

R=RF-D

12N
Sendo que:

R = rendimento per capita;

RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar;

D = despesas fixas anuais;

N = nimero de elementos do agregado familiar.

. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, 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 razGes de salide, escolaridade, formago profissional ou de
relagdo de trabalho que revista cardter temporadrio), 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 Crianca 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.

. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (R), consideram-
se o0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais

c) De pensGes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestages a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensGes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau de
licenciatura);

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 renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
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imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imoével
destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagdo 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 bancarios, dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancdrios 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 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).

. Para os rendimentos empresariais e profissionais, no dmbito do regime simplificado, constantes na
alinea b) sera considerado um valor minimo mensal igual ao RMMG.

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria;
c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica.

6.1. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do nimero anterior serdo deduzidas no
limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a remunerag¢do minima mensal.

. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresenta¢io da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outros
documentos probatérios adequados.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

. Os pais/encarregado de educagdo que ndo queiram apresentar os documentos necessarios para o
calculo da mensalidade, pagardo a mensalidade equivalente ao valor do custo do utente em vigor
no ano letivo em curso, afixado nas informagdes da secretaria, devendo preencher a “Declaragdo
de ndo entrega de documentos”, esta opgdo ira implicar a classificagdo zero % no critério de
criangas de familias economicamente mais desfavorecidos.
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MONTANTE E TABELA DE COMPARTICIPACOES

. A comparticipacdo familiar, devida pela utilizagdo dos servicos contemplados pelo presente
regulamento, é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”,
estabelecidos pelo Diploma Legal que estiver em vigor, indexado a remuneragdo minima mensal
garantida (RMMG): (Atualmente a Portaria n2196-A/2015 de 1 de julho):

Escaldes 1¢ 20 30 40 50 62
>70% >100%
RC <30% >30% <50% | >50%<70% <100% <150% >150%

2. O valor da comparticipa¢do familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC), segundo o escaldo apurado como indicado
no nimero anterior e conforme se apresenta:

EscalGes 12 29 39 40 52 6o
Percentagem 35% 36% 37% 38% 39% 40%
a aplicar

3. A comparticipagdo familiar maxima é definida anualmente por despacho da Diregdo, ndo podendo

exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social Pré-escolar. O custo médio real
do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior
com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com indice de inflagdo e ainda em
fungdo do nimero de utentes que frequentam a resposta no mesmo ano, este valor é afixado
anualmente.

. A falta de entrega de documentos para efeito do célculo do rendimento per capita do agregado
familiar no prazo concedido para o efeito, ndo condiciona a admissdo, mas sim determina para
efeitos de calculo da comparticipagdo familiar a aplicagdo da comparticipagdo méxima. Esta opgdo
ira implicar a classificagdo zero % no critério de criangas de agregados familiares economicamente
mais desfavorecidos.

. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimento, e ap6s diligéncias que
considerem adequadas, pode a Instituicdo convencionar um montante de comparticipacdo familiar
até ao limite da comparticipagdo familiar maxima, quando aplicavel que pode ir até ao valor do
custo médio do utente.

NORMA 182
REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

. As comparticipacbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alterag¢des, designadamente no rendimento per capita do agregado familiar (RC), sendo
obrigatéria a informagdo atualizada, sob pena de ser requerida retroatividade ao més em que a
situacao se alterou.

Ruo Serpo Pinto, 60 2870 - 353 MONTUO
Telef 212 310 401 TM: 516 470 327 — MIF 501 120262
Email: secretoriocparoquial@gmail.com
www.cpasmontijo.pt

Pégina 18 de 29



vk wh e

ENTIDADE CERTIFICADA

REGULAMENTO INTERNO DE PRE-ESCOLAR

certificagdo
acredita‘da

=—iac—=-

Havera lugar a uma redugdao de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, por motivo de doenga ou férias do utente, devidamente justificados, exceder 15 dias
seguidos.

NORMA 192
PAGAMENTO

Os pais/encarregado de educagéo obrigam-se ao pagamento de 12 mensalidades por ano.

A renovagao da matricula é paga a partir da data previamente anunciada pela Instituicdo.

O valor da matricula é definido pela Dire¢do ao qual acresce o valor do seguro.

A mensalidade relativa a0 més de agosto sera repartida pelas restantes 11 mensalidades.

O pagamento das mensalidades deverd ser efetuado do dia 1 ao dia 10 de cada més por

transferéncia bancaria ou de 5 a 10, por multibanco ou em dinheiro na secretaria da Instituicdo,

tickets ndo sdo transmissiveis exceto entre familiares (Irmdos).

Se o pagamento ndo for efetuado no referido periodo serd aplicada uma coima nos seguintes

termos:

a) Dispensa de coima até ao 132 dia de cada més e somente duas vezes por ano letivo.

b) Coima de 10% da mensalidade até ao 152 dia de cada més e somente trés vezes por ano letivo.

c) Coima de 20% da mensalidade do 162 dia até ao 25 dia Util do més e somente trés vezes por ano
letivo.

Caso o pagamento ndo seja efetuado como previsto e na condicdo que estabelece o numero

anterior, a Diregdo reserva-se o direito de ndo autorizar a estadia da crianga, pelo que comunicara

aos pais/encarregado de educagdo essa intengdo, com uma antecedéncia de 10 dias.

Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Dire¢do podera vir a suspender a

frequéncia da crianca até regularizagdo das mensalidades, apds ser realizada uma andlise da

situacao.

Perante auséncia superior a sessenta dias dos pagamentos das atividades a Instituicdo podera

suspender a frequéncia das mesmas, até estarem regularizados os montantes em divida. Podera ser

realizada uma andlise individual do caso.

CAPITULO V - PRESTAGAO DE ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 202
NUTRICAO E ALIMENTAGAO

. As criancas tém uma alimentag¢do cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais

elaboradas por um Nutricionista e afixadas em lugar visivel, em conformidade com as exigéncias
alimentares exigidas pelas normas definidas pelo HACCP.

. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almoco, lanche da tarde e

reforco no fim de tarde;

. Em caso de dieta, devidamente comprovada pelo médico, a Instituicao responsabiliza-se por servir

uma refeicdo adaptada as necessidades da crianca.
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. Em caso de dieta, devidamente comprovada pelo médico, a Instituicdo responsabiliza-se por servir
uma refeicdo adaptada as necessidades normais de dieta para as criangas.

. As dietas ocasionais devem ser comunicadas a um adulto da sala até as 9 horas.
. Todas as criangas tém de tomar o pequeno-almogo em casa.

. Por questdes de higiene e seguranga alimentar, o bolo de aniversario serd obrigatoriamente
confecionado no CPASPMG sendo encomendado pelos pais/encarregado de educagdo, até ao dia
10 do més anterior e pago juntamente com a mensalidade do més do aniversério.

. Apos as 12h00 ndo sera servido almogo.

NORMA 218
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessérios, bem como de todas as indicacbes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragéo,
horarios de administrac¢do, condigGes de conservacgao). Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da crianga e a sua administra¢do exige o preenchimento do impresso
interno. Quando medicadas com antibidtico o mesmo s6 serd administrado com a respetiva receita
médica.

. Nado serdo administrados, em circunstancia alguma, medicamentos injetdveis.

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos, diarreia ou outras doengas
contagiosas, 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serao avisados, a fim de, com a
maior brevidade, se dirigirem a escola para levar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas
necessdrias. Se constar no Processo Individual da crianca a autorizagdo de administracao do
paracetamol, assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, apds
chamada telefénica, com a pessoa a contactar em caso de emergéncia, serd administrada a crianga
a dosagem indicada.

. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga que impligque a evicgdo escolar obrigatéria
(Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro), nos termos da legislagdo em vigor, devera
apresentar na altura do seu regresso, uma declaracdio médica comprovativa do seu
restabelecimento.

. Os pais/encarregado de educagdo deverdo informar sobre os casos de indisposigdes noturnas ou
outras perturbagdes que tenham notado na crianga, bem como a administracdo de medicamentos.

. Caso sejam detetados agentes parasitarios (Pediculose), os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a limpeza e desinfegdo,
para que a crianga possa regressar ao Jardim de Infancia.

. Em caso de acidente durante o horario de funcionamento da resposta Pré-escolar, crianga sera
imediatamente assistida, e perante uma situacao de emergéncia médica, sera contactado
imediatamente o INEM. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo informados
assim que possivel. Em caso de encaminhamento para o hospital a crianca serd sempre
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acompanhada por um colaborador da Instituicdo até a chegada dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

NORMA 222
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Acrianga tem de usar obrigatoriamente o fardamento em vigor na Instituigdo e devera ser sempre
vestida pelos pais/ encarregado de educagdo antes de entrar na sala.

2. O vestuario obrigatdrio devera ser recolhido pelos pais/encarregados de educacéo, as sextas-feiras,
ou sempre que necessdrio, para ser higienizado. Todo o vestudrio que ficar as sextas-feiras nos
’
cabides e/ou cacifos, serd recolhido.

3. O fardamento serd adquirido pelos pais/encarregado de educagio na Secretaria da Institui¢do, no
inicio do ano letivo ou em qualquer outra altura, dependendo da idade ou entrada na Instituicdo,
mediante requisicdo e deverad ser mantido pelos pais/encarregados de educacdo, de forma
apropriada durante a permanéncia do utente nesta Instituicdo (bibe/avental e chapéu).

4. As criangas deverdo trazer na mochila, uma muda de roupa completa, adequada a época.
5. As criangas que fazem repouso devem trazer duas mudas de lengdis por semana.

6. O Jardim de Infancia ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.

NORMA 232
ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
das Criancas, definem-se alguns principios orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com marcagdo prévia.

b) A Diregdo atende os pais/encarregado de educagio, de acordo com a disponibilidade dos seus
membros, apds pedido escrito e com marcagdo junto da Secretaria.

c) Os pais/encarregado de educagdo tém de atualizar os dados prestados sempre que se verifique
qualquer alteragdo dos mesmos.

d) Sempre que se justifique, serdo realizadas reuniGes/acGes de capacita¢do/informacdo com os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

e) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Criancga;

f) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas no Jardim de Infancia, de acordo com o Plano Anual de Atividades, o Projeto
Educativo e o Projeto Curricular de Sala;
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g) Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental é garantida a participacdo na elaboragdo e
avaliacdo do Projeto Educativo do estabelecimento.

h) A participagdo ativa dos Encarregados de Educacdo é considerada fundamental, jd que a acdo
desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento a ac¢do educativa da familia.

i) Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informagGes consideradas pertinentes
para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

j) Sempre gue a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os Encarregados de
Educa¢do devem envolver-se e coresponsabilizarem-se na resolugao dos mesmos.

. A prossecucdo destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Reunides de informacdo e formacgdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com os
hordrios e os interesses das familias;

b) Através da Plataforma digital ClassDojo em utiliza¢do na Instituicdo.

¢) Contactos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento individualizado de
cada crianca e a assegurar a continuidade educativa desejavel tendo, trimestralmente,
conhecimento da avaliagdo. Para este efeito, e relativamente a cada Técnico, devera a reunido
ser realizada em horario compativel com a disponibilidade das familias e Institui¢cdo.

d} Reunibes periédicas com o Educador especializado, de modo a permitir um acompanhamento
integrado das criangas com necessidades educativas especificas.

. Reunides de Pais:

a) No inicio de cada ano letivo, em data a marcar atempadamente, serdo realizadas reunides de
pais individuais, para validagdo do Programa de Acolhimento, no caso das criangas que
ingressam pela primeira vez na Instituigdo.

b) Uma de carater geral, para dar a conhecer o Projeto Curricular de cada Educadora.

c) Avaliacdo: Todas as criancas serdo observadas/avaliadas pelas respetivas educadoras trés vezes
durante o ano letivo; estas avaliacbes serdo entregues e validadas pelos Encarregados de
Educagdo, em reunides marcadas para o efeito.

. Projetos Curriculares: serdo avaliados e elaborados relatérios, trés vezes durante o ano letivo
sendo dado conhecimento, aos pais, dos resultados e das agGes corretivas, que se julgarem
convenientes implementar, através das reuniGes gerais ou individuais.

NORMA 242
PSICOLOGIA EDUCACIONAL

. A Instituicdo dinamiza, em parceria, um gabinete de Psicologia Educacional, com o objetivo de
apoiar a equipa pedagoégica e possibilitar a referenciagio para a consulta da especialidade.

. O Psicélogo, do gabinete referido no nimero anterior, pode realizar a observagdo das criancas, em
contexto de sala.
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NORMA 252
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

. No inicio de cada Ano Letivo a Dire¢do informa quais as atividades propostas a todas as criangas do
Pré-escolar: Sensibilizagdo para a Musica, Expressdo Motora, Inglés e/ou outras.

. 0 Jardim de Inféncia organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto
Educativo e no Plano Anual de Atividades e no Projeto Curricular de Sala, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade das criangas:

a) Estas saidas, sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia dos pais/ encarregados de educagdo, por escrito, aquando da realizagdo de
cada atividade, com exce¢do das visitas dentro da localidade;

b) Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacio financeira
complementar.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 262
INSTALAGOES

. Asinstalacdes do Pré-escolar sdo compostas por:

a) Salas de atividades organizadas por grupos heterogéneos;
b) Sala de Acolhimento;

c) Sala de Isolamento:

d) Sala de refeigdes;

e) Instalagdes Sanitarias;

f) Recreios;

g) Sala Polivalente (ginasio).

NORMA 272
PESSOAL

. O quadro de pessoal afeto ao Pré-escolar, encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e conteddo funcional
respetivos horarios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 282
DIRECAO PEDAGOGICA

. A Diregdo Pedagégica do Pré-escolar é desempenhada por um Educador de Infincia cujo nome,
formagdo, categoria profissional, se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de coordenar a atividade Educativa, garantindo a execugdo das orientacBes curriculares,
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bem como as atividades de animagdo socioeducativa, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do
Pré-escolar.

a)

. Ao Diretor Pedagdgico compete, nomeadamente:

Coordenar a aplicagdo do projeto educativo do pré-escolar;

b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugdo das orientagdes

c)

curriculares, bem como as atividades de animagdo socioeducativa;

Orientar tecnicamente toda a agdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

d) Organizar, de acordo com as normas da Instituicdo, a distribuicdo do servico docente e ndo

docente;

e) Estabelecer o horéario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,
salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas da instituicao.

2

Educadora, submetida a autoriza¢do da Diregdo.

responsabilidade da Diregdo, depois de ouvir a Diretora Pedagdgica.

imediatamente anterior é um objetivo, mas ndo € uma obrigatoriedade.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 292

O Diretor Pedagégico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por outra

. A escolha da equipa pedagdgica responsadvel por cada grupo de criangas é da inteira

. A continuidade de um elemento da equipa pedagogica no grupo de criangas do ano

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES

PARENTAIS

1. Sdo direitos das Criancas e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais, entre
outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus

b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)

usos e costumes;

Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

Conhecer todas as alteracdes respeitantes as condi¢Bes de prestagdo do servico e respetivo

precdrio, sendo-lhe garantida a emissdao de um recibo do valor pago.
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicdo.
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. S3o deveres das Criancas e dos Pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

a)

b)

g)

h)

j)

Colaborar com a equipa do Pré-escolar, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do
contratualizado;

Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informacgdes necessarias a elaboragao de
um plano de desenvolvimento individual da crianga adequado a situagdo;

Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores e os dirigentes da Instituigdo, caso contrario
podera ser suspensa a frequéncia da crianga;

Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebragao do contrato;
Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvoividas;

Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicdvel, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Sempre que haja alteragdo no (s) nimero (s) de telefone de contacto dos pais/ encarregado
de educa¢do ou contacto de emergéncia comunicar a Secretaria da Instituicdo. O ndo
atendimento injustificado pode impedir a continuidade da crianga na instituicdo;

Participar nas reuniGes para que sejam convocados;
Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigco temporaria ou definitivamente.

NORMA 302
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

. Sao direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

e)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢do financeira e do
apoio técnico;

Y

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprova¢do da veracidade das
declaragbes prestadas pelos familiares da crianga, no ato da admissdo;

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

A suspender a frequéncia do Pré-escolar, sempre que o0s pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, de uma forma grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organiza¢do dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria
Instituicdo.
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. Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigGes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagbes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da ausculta¢io das
partes interessadas;

g) Manter os processos individuais das Criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criancas.

NORMA 312
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes.

. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no Processo Individual da Crianga.

. Qualquer altera¢do ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,
podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

. 56 sera permitida a admissdo da crianga apds a assinatura do contrato pelo Encarregado de
Educagao.

. E elaborado novo contrato de prestacdo de servicos aquando da renovagdo de matricula. S6 sera
permitida a reentrada da crianga apds a assinatura do contrato pelo Encarregado de Educagéo.

NORMA 322
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

. As situagbes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Dire¢do
pedagogica.

. Quando a crianga vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelos pais ou por
guem exerca as responsabilidades parentais em impresso proprio entregue pela Instituicdo, com 8
dias de antecedéncia.
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. As auséncias injustificadas, superiores a 30 dias seguidos, serdo interpretadas como uma denuncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 332
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

. A cessacao da prestagdo de servigos acontece por dentincia ou resolucdo do contrato de prestacdo
de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

. Por dentncia, é feita mediante o preenchimento de um impresso préprio, cedido pela Secretaria, a
pedido dos pais/encarregado de educagdo, até ao dia 10 do més anterior a saida. Na falta do
cumprimento desta obrigagdo, tera de pagar a mensalidade do més imediato.

NORMA 342
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DO RISCO E PERIGO

A Instituicdo tem implementado um Sistema Integrado de Gestdo do Risco e Perigo que abrange os
seguintes requisitos:

a) Declaragdo de Compromisso;

b) Cédigo de conduta que todos os funcionarios e demais colaboradores deveréo assinar e que
deverd funcionar como guido ético de valores e comportamentos a adotar na interagdo com as
criangas e jovens;

¢) Um conjunto de procedimentos especificos de recrutamento, selecio e formagdo dos
profissionais e colaboradores;

d) Plano estratégico de promogdo dos direitos e protegdo das criangas e jovens;
e) Plano de gestdo de atividades de alto risco;

f) Um conjunto de politicas e procedimentos para sinalizar e gerir as situagGes de maus-tratos,
constituindo-se como a base da estratégia de gestdo do risco da Institui¢do, que ira orientar a
cultura da organizacao;

g) Plano estratégico de comunicagdo e colaboragdo, interno e externo;
h) Uma equipa coordenadora do Sistema Integrado de Gestdo do Risco e Perigo.

Os Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais devem ter conhecimento dos
documentos referidos no ponto anterior.

Os trabalhadores, colaboradores e os Pais/familiares comprometem-se a cumprir o Cédigo
Conduta de Promocgdo e Protecdo de Criancgas e Jovens.

NORMA 352
LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, eletrénico e

fisico, sendo que este Gltimo podera ser solicitado junto da Secretaria.
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NORMA 362 7/
REGISTO DE OCORRENCIAS

1. A Instituicdo dispde de mecanismos proprios para o Registo de Ocorréncias, que servirio de
suporte para o registo de quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento do
Pré-escolar.

NORMA 372
REGISTO DE ELOGIOS

1. A Instituicdo dispde de Livro do Elogios que podera ser solicitado junto da Secretaria, sempre que
desejado pelos pais/ encarregados de educacdo ou quem exerca a responsabilidades parentais.

CAPITULO VIi — DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Qualquer alteragdo ao disposto no presente Regulamento serd comunicada, com a antecedéncia
possivel, a familia da crianga e ao Centro Distrital de Setubal do Instituto da Seguranga Social I.P.,
no minimo 30 dias antes da sua entrada em vigor.

2. A Diregdo da Instituicdo aceita receber todas as propostas de alteragdo as normas constantes deste
regulamento, que venham a ser apresentadas pelos pais, reservando-se o direito de as apreciar e sé
as aprovar quando elas garantirem uma evolugdo benéfica para o funcionamento global do servigo
ou equipamento em questdo.

3. Sera enviado, via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem

exerga as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 392
SEGURO

1. O seguro é obrigatdrio e garante cobertura em caso de acidente durante o periodo escolar.

2. As coberturas do seguro incluem: despesas de tratamento, invalidez permanente, responsabilidade
civil da crian¢a e morte.

3. O valor da comparticipagdo do seguro é definido pela Dire¢ao e previamente comunicado.
4. Alnstituigdo ndo se responsabiliza por valores além dos previstos na apdlice.

5. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais como por exemplo: vestudrio, brinquedos, 6culos,
fios, pulseiras, brincos que as criangas possam utilizar ou trazer.
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NORMA 402

RECOLHA DE IMAGENS E PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

. E expressamente proibida a recotha de imagens por terceiros ndo autorizados dentro das
instala¢des da Instituicdo. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela divulgagcdo de imagens recolhidas
sem a devida autorizacdo.

. Para a protecao de dados pessoais, o CPASPMG dispde de Regulamento Interno de Protecdo de

Dados Pessoais.

NORMA 412
INTEGRAGAO DE LACUNAS

. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcao da Instituicao, tendo em
conta a legislagao em vigor sobre a matéria.

NORMA 422
ENTRADA EM VIGOR

. O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2025.

Aprovado em Reunido de Dire¢do, em 23 de junho de 2025.
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(Presidente da Dire¢ao)
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