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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de aplicagdo

O Jardim de Infancia do CSPTV tem capacidade para 50 criangas (acordo de cooperagao para

40 criangas, celebrado com Centro Distrital de Lisboa). Pertence ao CENTRO SOCIAL

PAROQUIAL DE TORRES VEDRAS (CSPTV) que € uma Instituigdo Particular de Solidariedade

Social, canonicamente ereta das Pardquias de S. Pedro e S. Tiago e Santa Maria e S. Miguel de

Torres Vedras, criada com o objetivo geral de cultivar nos paroquianos a nogédo das suas

responsabilidades sociais, motivando-os para a partilha de bens e ajudando-os a dar resposta

adequada as caréncias que eventualmente se verifiquem entre os habitantes, mediante acdes
de assisténcia, promog¢ao e o desenvolvimento segundo as circunstancias.

A acdo do Centro Social inspira-se na Doutrina Social da Igreja e obedece genericamente aos

seguintes critérios:

1. O respeito pela dignidade da pessoa humana e o dever de contribuir para o seu
desenvolvimento moral, espiritual e cultural.

2. O fortalecimento do sentido comunitario, de modo que os individuos, familias e demais
grupos da paroquia, empenhando-se num trabalho comum, se tornem promotores da sua
prépria valorizagao.

3. A criagao de estruturas de comunicacgao cristd de bens e de ajuda mutua, bem como o apoio
aos mais carenciados, mobilizando, para o efeito, os indispensaveis recursos humanos e
materiais (Art.° 3 dos Estatutos).

Para a prossecugdo dos seus objetivos a Instituicdo exerce as suas atividades no ambito

educativo, de recreio, de assisténcia, de saude ou outros, virados para a infancia, juventude,

terceira idade e comunidade em geral.

NORMA 2°
Legislagao aplicavel

A resposta social de PRE-ESCOLAR rege-se, entre outros diplomas, pelo estipulado no:
a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lein.° 5/97, de 10 de Fevereiro — Lei-Quadro da Educacgéo Pré-Escolar;
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9)
h)

Decreto — Lei n.° 147/97, de 11 de Junho - Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento e expansao da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de
organizacgao e financiamento;

Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacao
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Despacho Conjunto n.° 300/97 de 09 de Setembro;

Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Margco — Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagédo em vigor;

Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a)
b)

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.

NORMA 4°

Caracterizagao da Resposta Social

A resposta social (RS) de Pré-Escolar esta vocacionada para o desenvolvimento da crianga,

com idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o

periodo diario correspondente ao impedimento dos pais ou da pessoa que tenha a sua guarda

de facto, proporcionando-lhe atividades educativas e atividades de apoio a familia. E um servigo

vocacionado para o apoio a crianga e a familia.

S&o objetivos desta RS:

a)
b)

c)

Promover um ambiente acolhedor e dinamizador;

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

Fomentar a inser¢gdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da

sociedade;
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d) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;

e) Estimular o desenvolvimento global da cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens
significativas e diversificadas;

f) Desenvolver a expressédo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens multiplas
como meios de relacdo, de informacao, de sensibilizagdo estética e de compreensao do
mundo;

g) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

h) Proporcionar a cada crianga condi¢cdes de bem-estar e de seguranga;

i) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situagado de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

j) Colaborar com a familia no processo educativo (tendo em conta que a a familia a
principal responsavel) para que haja uma continuidade nas atitudes a tomar com cada
crianca, de modo a criar estabilidade no seu comportamento e desenvolvimento;

k) Ajudar cada crianga no seu caminho para a autonomia, incutindo habitos de higiene e de
defesa da saude;

) Tratar igualmente todas as criangas, independentemente da sua condigao social, raga ou

simpatia pessoal.

NORMA 5?2
Modelo Pedagégico,

Projeto Educativo e Projeto Curricular/ Pedagégico de Sala

e Modelo Pedagégico
A metodologia de trabalho desenvolvido na resposta social de pré-escolar, assenta em
principios pedagdgicos socio-construtivistas, que se baseia na integragao das crengas e dos
saberes, da teoria e da pratica, da acdo e dos valores. Consideramos, assim, procurar
desenvolver uma pedagogia de participagcédo envolvendo a escola, a familia e a comunidade.

e Projeto Educativo e Projeto Curricular/ Pedagégico de Sala
A instituicdo possui Projeto Educativo e Projeto Curricular/ Pedagogico de Sala, que estao a
disposicédo dos EE para consulta na instituicao.
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NORMA 6°

Servigos prestados e atividades desenvolvidas

1. O Jardim de Infancia assegura a prestagdo dos seguintes servigos:
a) Servigco de alimentagao (almogo, lanche e refor¢o a meio da manha e da tarde);
b
c
d
e

) Cuidados basicos de higiene e seguranga;
) Repouso (exceto no ano anterior a entrarem para o ensino basico);
) Acompanhamento pedagdgico;
) Atividades ludico pedagdgicas;
f) Atividades de recreio.
2. O Jardim de Infancia realiza ainda as seguintes atividades:

a) Festas tematicas: Pao por Deus, Sdo Martinho, Natal, Carnaval, Pascoa, Oeste Infantil,
Dia do Pai, Dia da Mae, Dia dos Avoés, Dia da Crianca, Dia da Arvore, Dia da Alimentagao,
Dia do Animal, entre outras;

) Atividades de porta aberta;

) Atividades extra curriculares (Ginastica e Musica ou outras, pagamento adicional);
d) Passeio anual (pagamento adicional);

) Coldnia de praia (pagamento adicional);
f) Passeiosl/visitas (pagamento adicional);

g) Festa final de ano.

CAPITULOIII

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 72

Candidatura

1. A organizagao do processo de candidatura é da competéncia dos Servigos Administrativos da
instituicdo e do/a Diretor/a Pedagogico/a da RS Pré-escolar.
2. A candidatura pode ser efetuada ao longo do ano civil.

3. A candidatura so6 podera ser efetuada apds o nascimento da crianca.
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4. O/s EE pode/m, sempre que peca/m atendimento para o efeito, visitar as instalagdes aquando
do processo de candidatura. Se ndo o desejar/em fazer nessa altura, essa oportunidade é-
Ihe/s dada durante o processo de admissao.

5. Para efeitos de candidatura, devera proceder ao preenchimento de impresso proprio que
constitui parte integrante do processo da crianga. Pode ser presencial, na sede do CSPTV, ou

pela internet através do site www.centroparoquialtvedras.com. devendo fazer prova das

declaragdes, quando solicitado, mediante a apresentacao dos seguintes documentos:
a) Documento de identificagao do/s EE;
b) Cartdo de Cidadao da crianca ou Boletim de nascimento, NISS, N° de utente SNS e NIF;
c) Coépia do IRS (Mod.3 e anexos) e nota de liquidagdo do ultimo ano, e/ou subsidios e/ou
outros rendimentos auferidos pelo agregado familiar, bem como despesa com habitagcéo
propria permanente, conforme Norma 192
6. Quando aplicavel, pode ser solicitada cépia da certiddo da sentenga judicial que regule as
Responsabilidades Parentais ou determine a tutela/curatela.
7. Durante o més de Abril o/s EE devera/ao efetuar a renovacao da candidatura.
8. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagcao de candidatura e
entrevista de pré-diagnostico, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

NORMA 82
Lista de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, e desde que 0 processo
de candidatura esteja completo, € feita comunicagdo ao representante da crianga, de modo
presencial, por telefone ou correio eletronico, no prazo de 15 dias a contar do conhecimento
desse facto pelos servigos administrativos.

Sera elaborada uma lista de candidatos conforme os critérios definidos na norma seguinte.

A validade da candidatura termina a 30 Abril do ano seguinte, caso n&o seja renovada o
processo sera destruido entre 1 de Maio e 31 de Julho.

NORMA 9°

Critérios de admissao

Sé&o critérios de prioridade na selegao dos utentes, pela ordem seguinte:
1. A frequéncia, no ano imediatamente anterior, da resposta social de Creche do CSPTV.

2. A idade da crianca.
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Irm&os de utentes.
Criangas que apresentem um quadro socioeconomico carenciado.

Filhos de funcionarios da Instituicdo ou da Direcédo e Conselho Fiscal.

I e

Data de candidatura.

NORMA 102
Condigoes de admissao

Sao condi¢cdes de admissao neste estabelecimento/servico:

1. Existir vaga.

2. Apresentar a documentagéo descrita na candidatura (Norma 72 e Norma 192).
3. O agregado nao ter qualquer mensalidade em divida na Institui¢ao.
4

Nao sofrer de qualquer patologia que prejudique o normal funcionamento da instituigao.

NORMA 112

Admissao

Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo/a DP da RS Pré-escolar, a quem compete
elaborar o processo de admiss&o e submeter a decisao do representante legal.
Devera ser preenchida a ficha de admissao, de diagndstico, de autorizagbes e assinado o
contrato de prestacdo de servicos bem como a aceitagdo deste regulamento e os seguintes
documentos da crianga:
1. Documento comprovativo do Programa Nacional de Vacinagao atualizado;
2. Certiddo da sentenca judicial que regule as Responsabilidades Parentais ou determine a
tutela/curatela, quando aplicavel,
3. Pagamento de:
a) Uniforme;
b) Valor da matricula e seguro anual.
4. O processo de admissao fica concluido, vinculando ambas as partes, apds assinatura do

termo de aceitagdo deste regulamento e do contrato de prestagcéo de servigos.
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NORMA 122

Processo Individual do Utente

A Instituicdo organizara, por utente, um processo administrativo cuja manutencdo é da
responsabilidade dos servigos administrativos; e um processo pedagogico cuja manutengdo é
da responsabilidade do Educador da sala, e nos quais deverao constar:

1. No Processo dos servicos Administrativos:

a) Ficha de candidatura, ficha de Admissédo e Renovagao de Admissao;
b) Copia de todos os documentos que constituem prova dos rendimentos familiares e/ou
outros documentos de natureza fiscal, bem como das despesas consideradas na Norma
192%;
c) Contrato de prestacdo de servigos assinado entre as partes e aceitagdo deste
regulamento;
d) Coépia da apdlice de seguro (ac. pessoais);
e) Quando aplicavel, cépia de decisdo judicial de regulagdo das Responsabilidades
Parentais;
f) Outros documentos e correspondéncia trocada com o/s EE.
Podera ser consultado pelos representantes legais, DP de Pré-escolar e os Serv.
Administrativos.

a) No Processo Individual Pedagdgico:

Copia Ficha de Admissao e Renovagao de Admisséao;
Ficha de diagndstico;
Lista de pessoas autorizadas a levar a crianga;
Quando aplicavel, copia de deciséo judicial de regulagdo das responsabilidades
parentais;
f) Documento comprovativo do Programa Nacional de Vacinagao atualizado;
g) Programa de acolhimento inicial,
h) Processo de desenvolvimento individual da crianga (Pl);
i) Outros documentos e correspondéncia.
O processo podera ser consultado apenas pelos elementos da equipa pedagogica e

representantes legais.
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NORMA 132

Acolhimento dos Novos Utentes

A integragao da crianca no Jardim de Infancia devera desenvolver-se de uma forma progressiva.
Para o efeito sera acordado com a familia um periodo de adaptacdo do utente, pelo que é
aconselhado o aumento gradual do tempo de permanéncia no estabelecimento.

No primeiro dia no estabelecimento, a equipa técnica € responsavel pelo acolhimento do utente
e respetiva familia, facultando informagdes sobre os procedimentos relativamente ao
acolhimento diario.

CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142

Instalagoes

O Jardim de Inféancia do CSPTV esta sediado na Avenida da Liberdade, 3A Torres Vedras, e as
suas instalacdes sao compostas por:
a
b

) 2 Salas de atividades heterogéneas
)

c) Sanitarios para criangas equipado com chuveiro
)
)

Sala polivalente

d

e

Sanitario para pessoas com Mobilidade Reduzida
Sanitarios para adultos

f) Sala de pessoal

g) Gabinete de atendimento

h) Dispensa

i) Terrago

)
j) Parque Infantil exterior
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NORMA 152

Regras de Funcionamento

E obrigatério por parte de quem leva o utente, na entrada e saida, identificar-se perante os
funcionarios da Instituicdo, bem como vestir e despir, calcar e descalcar no inicio e final do
dia.

Quem vai buscar a crianga deve ter autorizagdo do/s EE. Em caso de duvida a instituicao
reserva-se no direito de ndo entregar a crianga até que seja devidamente esclarecida.

A crianga ndo sera entregue a menores de 16 anos sem que o/s EE tenha/m assinado um
termo de responsabilidade para tal.

A instituicdo nao se responsabiliza por qualquer objeto que a crianga traga para a Jardim de
Infancia.

Todas as deslocacgdes/passeios para fora da cidade sdo comunicados ao/s EE que darao, ou
nao, o seu consentimento por escrito. Nestas deslocagdes a crianca devera levar unicamente
aquilo que for pedido pelo/a Educador/a da sala.

Os esclarecimentos de carater pedagogico sdo da exclusiva competéncia do/a Educador/a
responsavel pela sala.

S6 serao permitidas visitas, a crianca, por outras pessoas que nao as referenciadas na lista
de autorizagdo - Norma 12 N°2c), quando devida e atempadamente informada, pelo/s EE
ao/a Educador/a de Infancia responsavel pela sala.

Em situagdes, em que as responsabilidades parentais ndo sejam reguladas ou ndo seja dado
conhecimento ao/a Educador/a de Infancia responsavel pela sala, mediante apresentacao de
documento oficial, a mesma nao podera impedir que qualquer dos progenitores possa levar a

crianga.
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1.

NORMA 162

Horarios de funcionamento
Férias e Dias de Encerramento

O Jardim de Inféncia funciona de 22 a 62 feira das 7:30 as 19:15 (com tolerancia de 15m). A
partir das 19H30 havera lugar a um pagamento suplementar de 7,50€ por cada 15 minutos de

permanéncia na Instituicao.

. As criangas deverdo cumprir o seguinte horario:

Entrada Saida
Entre as 7:30 e as 9:30 A partir das 16:30
Sala A - das 9:30 as 12:00 e das 14:00 as 16:00
Sala B - das 9:00 as 12:00 e das 15:00 as 17:00
Componente de Sala A-7:30 as 9:30; 12:00 as14:00;16:00 as 19:30
apoio a familia Sala B - 7:30 as 9:30; 12:00 as15:00;17:00 as 19:30

Horario letivo

O prolongamento das 18H00 as 19H30 € um periodo de tolerancia para as criangas cujo/s EE

trabalhem até depois das 18H00. O/s EE deverdo solicitar a sua entidade patronal uma

declaragdo comprovativa do horario e entrega-la na instituicao.

O/s EE deve/m responsabilizar-se pelo cumprimento do horario, salvo excegdes justificadas:

vacinas, consultas, idas ao médico, analises, etc,.

Quando iniciadas as atividades letivas (9H30), as mesmas nao poderdo ser interrompidas.

Caso a crianga chegue posteriormente ao horario limite de entrada, com a devida justificagao,

deve dirigir-se a Recegao e aguardar que um/a auxiliar a venha buscar.

O pré-escolar esta encerrado nos feriados estabelecidos por lei e fecha igualmente na 2% e 32

feira de carnaval, Quinta-feira Santa, 24 e 31 de Dezembro e primeira quinzena de Agosto.

Por ano letivo é obrigatério que a crianga goze no minimo 4 semanas de férias nos seguintes

moldes:

a) O/s EE da crianga tera/ao que preencher um impresso proéprio, até 30 de Margo,
indicando qual o periodo que a crianga deixa de frequentar o pré-escolar por motivo de
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férias, correspondente a um minimo de 20 dias uteis (4 semanas completas seguidas ou
interpoladas) podendo ou n&o contar com a primeira quinzena de Agosto em que o pré
escolar encerra para férias dos colaboradores e grandes limpezas.
b) A criangca cujo/s EE esteja/im em situagdo de desemprego ou similar, tera
obrigatoriamente que gozar as férias durante 4 semanas consecutivas.
8. Se o pré escolar necessitar de fechar por motivos justificados, serdo o/s EE avisado/s com a

devida e possivel antecedéncia.

NORMA 172
Alimentagao

1. As refeigbes (almogo e lanche) sao fornecidas pela Instituicao;
2. O regime alimentar sera estabelecido pela Instituigdo, tendo em conta as necessidades das
criangas e a fase de desenvolvimento em que se encontram;
3. As ementas serao afixadas semanalmente podendo sofrer alteragoes;
4. O pequeno-almocgo é da responsabilidade da familia e tera que ser dado a crianga antes da
chegada ao J.l;;
5. As dietas pontuais deverao ser pedidas com antecedéncia. No limite, até as 9H00 do préprio
dia;
6. As dietas sistematicas s6 serdo servidas desde que o pedido seja acompanhado de uma
prescricdo médica;
7. Na impossibilidade da Instituigdo dar resposta a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto
com a familia, a forma mais adequada de solucionar a questao;
8. O horério das refei¢coes é o seguinte:
9H15h Reforgo do pequeno-almogo (bolachas pao ou fruta)
11H45h Almogo (sopa, 2° prato e fruta ou doce)
15H45h Lanche
1 copo de leite ou 1 iogurte e pao com manteiga, queijo, flambre ou doce

18HO00 Reforgo - Pao ou bolachas

NORMA 18°

Saude e cuidados de higiene
1. E dever dos EE comunicar qualquer alteracdo do estado de saude da crianga.
2. Quando a crianga que apresente sinais ou sintomas de doenga infetocontagiosa (ex: vomitos,
diarreia, conjuntivite, estado febril, febre aftosa ou sapinhos, outros) os EE serdo avisados a
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fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga do J.I. e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias.

3. As criangas com parasitas (piolhos) terdo que fazer o tratamento adequado e a sua remogao.
Se se verificar que a crianca continua nas mesmas condi¢oes, tera que ficar em casa até
resolver a situagao.

4. Os EE da crianga serado informados ou chamados sempre que se verifique sinais ou sintomas
de doencga, ou qualquer outra situagao digna de registo.

5. So6 serdo administrados medicamentos a crianga mediante autorizacdo prévia dos EE com
prescricdo médica ou termo de responsabilidade devidamente assinado.

6. Os medicamentos a administrar a crianga tém de ser identificados com o seu nome, respetiva
posologia e entregues a equipa da sala, ao final do dia é da responsabilidade dos pais
pedirem os medicamentos de volta.

7. Se a crianga se ausentar por motivos de doencga infetocontagiosa, ao retomar as atividades,
deve ser acompanhada com uma declaragdo médica em como esta apta a retomar as
atividades sem perigo de contagio das outras criangas e sem prejudicar o funcionamento
normal da resposta social.

8. As criangas deverao frequentar a instituicdo com condi¢cbes de higiene diaria, tendo em
atencao o cabelo, as unhas e a roupa.

9. Em caso de queda, acidente ou doencga subita devera a crianga ser assistida no Hospital
Distrital mais proximo, quando a situagao o justifique, avisando-se de imediato os EE.

10.A instituicdo tem implementado o sistema de HACCP.

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

das criangas.

NORMA 192

Calculo e Tabela de comparticipagoes

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seqguinte férmula:
RC= (RAF/12 - D)N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum

(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, 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 razbes de saude, escolaridade, formagao

profissional ou de relagao de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a.

b
c
d.
e

Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a.
b.

Do trabalho dependente.

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

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagcdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

De prestacgdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).
Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura).

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imodveis 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 certidao de teor matricial
ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente

e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
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valor da 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.° 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancérios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%.

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

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

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagcdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica.

b. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria
permanente.

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

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

e. Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

5. A comparticipagao familiar devida pela utilizacdo dos servigos do pré-escolar é determinada
pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de
acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

TABELA DE COMPARTICIPAGOES (para utentes com Acordo de Cooperagio)
Escalées 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% >50% >70% >100% >150%
<50% <70% <100% <150%

A tabela de comparticipagbes familiares (destinada aos 40 utentes com acordo de
cooperagao) foi elaborada de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-se afixada em
local visivel.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n°4, da Direcdo Geral da A¢édo Social
(DGAS).
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O valor da comparticipagdo familiar mensal € determinada pela aplicagdo de uma

percentagem definida pela Instituicdo ao RC mensal, conforme a seguinte tabela:

Escalao de 1° 2° 3° 4° 5° 6°
rendimento
% a aplicar 22.5% 30% 35% 37,5% 40% 42.5%

6. A Comparticipagdo (minima e maxima) dos utentes extra acordo sera fixada anualmente

pela Diregao Estatutaria. O valor podera ter como custo maximo o custo real da crianga em
pré-escolar. O calculo é feito de acordo com a tabela base e a comparticipacéo é fixada de

acordo com o valor minimo e maximo estipulado pela Direcao.

7. Existira uma reducao de 20% para as criangas irmas das que frequentam a institui¢ao.

8. Os filhos de funcionarios terao um desconto na mensalidade de 10%.

9. Quando uma crianga se ausente com justificacdo médica mais de 15 dias nao interpolados

tera uma reducgao de 10% na mensalidade.

10.A comparticipacédo de Agosto (75% comparticipagao calculada) € paga fracionadamente nas

primeiras 3 mensalidades, ndo sendo restituida caso se verifique a saida antecipada do

utente.

11.A mensalidade € calculada com base na informacdo dada pelo(s) EE. Em caso de nao

entrega da documentagdo necessaria para o calculo da comparticipagcédo, sera aplicada a

mensalidade maxima.

12. A comparticipacao familiar sera revista anualmente com efeitos a partir do inicio do ano letivo,

ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimentos per capita.

NORMA 20

Pagamento da mensalidade

. O pagamento da mensalidade/comparticipagcao é efetuado até ao dia 8 de cada més na
Instituicdo, ou por transferéncia bancaria

IBAN: CGD PT50 0035 0822 00026935530 54

BIC SWIFT: CGDIPTPL

valido apds entrega do comprovativo indicando o nome do utente, até ao dia 10 de cada més.

Caso a data limite de pagamento seja um dia ndo util, o mesmo podera ser efetuado no dia
util seguinte.

Apés o dia 10 havera lugar a uma penalizagédo pecuniaria de 5% do valor da mensalidade.
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2. O pagamento de outras atividades e servigos ocasionais e ndo contratualizados € efetuado
juntamente com a mensalidade, conforme previamente acordado.

3. ApOs auséncia de pagamento superior a 60 dias consecutivos, a Instituicdo podera
suspender, apos analise individual de cada caso, a permanéncia do utente até regularizagao
das mensalidades, por um prazo maximo de 60 dias também consecutivos, depois dos quais
sera considerada como anulada a inscrigdo do utente, implicando o pagamento de seis

mensalidades ou até ao final do ano letivo se for depois de 1 de Marcgo.

NORMA 212

Renovagao de Matricula

Durante o més de Maio, em data a fixar anualmente, devem os EE entregar a documentacgao
que permita efetuar o calculo da mensalidade do proximo ano (Norma 192), preencher a ficha de
renovagao e efetuar o respetivo pagamento (renovacao de matricula e seguro). Caso nao seja
renovada a matricula no prazo afixado, a vaga sera preenchida por candidato em lista de
espera.

S6 poderao ser renovadas as matriculas dos utentes que ndo tenham mensalidade/s em atraso.

NORMA 222

Material necessario

Deve vir devidamente identificado com o nome do utente:
Uma muda de roupa completa;

Chucha com a respetiva caixa, se usar;

Lencodis p/ cama, almofada se usar;

Pacote de fraldas se usar;

Fralda de pano;

Bibe e chapéu da instituicio;

Calcado pratico para ficar e usar na instituicao;

© N o g bk WD =

Escova p/ cabelo.

NORMA 23°

Atendimento aos pais

1. No inicio do ano letivo havera informacédo do DP da RS de Pré-escolar acerca da data das

reunidoes com os EE.
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2. Estas reunides e/ou atendimentos individualizados tém o objetivo de avaliar o comportamento
e o percurso educativo da crianga.

3. Sempre que o desejarem, os EE podem dirigir-se a DP da RS ou a Educadora de sala no dia
e hora de atendimento pré definido na reunido geral do inicio do ano letivo, ou outro

previamente acordado.

NORMA 242

Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagao do numero de recursos humanos (diregdo pedagodgica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntarios), formagao e conteudo funcional definido de acordo com a legislagao/normativos

em vigor.

NORMA 252
Direcao Pedagdgica
A Direcado Pedagodgica compete a um/a técnico/a, cujo nome, formagao e conteudo funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Dire¢ao, pelo funcionamento geral do mesmo;

O /A Diretor/a Pedagdgico/a sera substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um/a

dos/as Educadores/as de Infancia a designar.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA 262

Direitos dos Encarregados de Educacgao (EE)

1. Serinformado do Regulamento Interno.

2. Ser informado dos servigos existentes na Instituicdo e a sua forma de funcionamento.

3. Igualdade de tratamento, independentemente da etnia, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condic¢ao social.

4. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar.
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9.

Sugerir mudangas no funcionamento dos servigos.
Ser atendido pelo/a Educador/a no dia de atendimento reservado para esse fim, ou na sua
impossibilidade consoante marcacao prévia com a mesma.

Ser atendido pelos representantes legais, quando solicite, estando sujeito a marcagéao prévia.

NORMA 272

Deveres dos Encarregados de Educacgéao (EE)

Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno.

Comunicar as auséncias e atrasos, bem como o cancelamento de almoco, até as 9H00 do

proprio dia.

Participar nas reunides de EE com o/a Educador/a.

Desenvolver uma relagdo de cooperagdo com os agentes educativos.

Participar, sob orientagdo pedagdgica da Instituicao, em atividades educativas de animacgao.
Respeitar todos/as os/as colaboradores/as.

Informar a equipa da sala sobre aspetos relevantes do quotidiano do/a seu/sua educando/a,
que possam influenciar alteragdes no seu comportamento.

E obrigatério o uso de bibe (uniformizado) e calcado apropriado. Devendo o bibe apresentar-
se limpo e sem alteragdes significativas na cor e forma.

Dar toda a informacéao verdadeira e relevante ao calculo da mensalidade do seu educando.

10.Proceder ao pagamento da mensalidade devida até ao dia 08 de cada més.

NORMA 28°

Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a.

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

A corresponsabilizacao solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do
apoio técnico.

Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao.

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servigo.
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e.

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagcao dos servigos, as condi¢gbes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

NORMA 29°

Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

Respeitar a individualidade dos utentes e familias, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia.

Criacdo e manutengao das condi¢gbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagado e
qualificacdes adequadas;.

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social.

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

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

Avaliar o desempenho dos colaboradores, designadamente através da auscultacdo dos
utentes.

Manter os processos dos utentes atualizados.

Cumprir com o RGPD.

NORMA 30?2
Contrato de prestacao de servigos

E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais.

E entregue um exemplar do contrato aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

O contrato produz efeitos logo no momento da sua outorga por ambas as partes até ao fim do
ano letivo a que se aplica, sem prejuizo de cessacgao posterior, caso que havera lugar ao

pagamento de mensalidades referentes a 180 dias de duracgao.
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Se a cessagao ocorrer depois de 01 de Margo, havera lugar ao pagamento a 1-2 Outorgante
do valor corresponde as mensalidades até ao fim do ano letivo.

4. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 31°

Interrupcgao da prestacao de cuidados por iniciativa dos EE

1. As situacbes especiais de auséncia da crianga devem ser comunicadas, por escrito, a
Direcado Pedagogica.

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupgcado do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia, caso néo esteja assente no impresso da marcacgao de férias.

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos, desde que seja entregue atestado médico.

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da

criancga.

NORMA 322

Cessacao da prestagao de servigos por facto nao imputavel ao prestador

A cessacao do contrato de prestacdo de servicos, implicando o pagamento da mensalidade de

seis meses ou até ao final do ano letivo caso saia apds 1 de Marco, acontece em caso de:

1. Denuncia do contrato de prestagao de servicos, até ao dia 8 de cada més, 30 dias antes de
abandonar a resposta social de creche.

2. A auséncia injustificada do/a utente por periodo superior a 30 dias sem aviso prévio a
Instituicao.

3. O atraso do pagamento da mensalidade superior a 60 dias.

NORMA 33°

Livro de Reclamagoées

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacgdes.

NORMA 34°

Livro de Registo de Ocorréncias
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Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V

DISPOSIGCOES FINAIS

NORMA 352

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os EE sobre
quaisquer alteragcbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato a
que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA 36°

Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregdao do CSPTV, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 372

Disposi¢gdoes complementares

1. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensdo do utente da
Instituicéo.

2. A Instituicdo tem a incumbéncia de alertar a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens
(CPCJ) em risco sempre que seja detetada uma situagcdo de negligéncia ou de maus tratos
nas criangas.

3. O seguro de acidentes pessoais é obrigatério, e devera ser pago no momento da matricula e

renovacao da matricula.
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NORMA 382

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 30 de Maio de 2018.

Aprovado em reunido de Diregcao de 20 de Marco de 2018
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