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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGCAQ

A Associagdo Nun’Alvares de Campanhé tem acordo de cooperagio celebrado com o

Centro Distrital de Seguranca Social do Porto e com o Ministério da Educacao, atraves

da Delegacio Regional do Norte, em 29/04/2014, para a resposta social de JARDIM DE
INFANCIA/ ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR. Esta resposta

social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAQO APLICAVEL

O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR
& uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o

desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos € a

idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes actividades educativas e

actividades de apoio & familia. Rege-se pelo estipulado no:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;
Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-guadro da Educagéo Pré-Escolar;

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

Portaria 196 A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de
cooperacdio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego €
Seguranga Social;

Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro;

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

Protocolo de Cooperacéa em vigor,

Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.



NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. 880 destinatarios do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR as criancas com idades compreendidas entre os
3 anos @ a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo diario
correspondente aeo trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE

EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em
experi@ncias de vida numa perspetiva de educagéo para a cidadania;

b)Y Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito
pela pluralidade das culturas, favorecendo uma pregressiva 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 gue favoregam
aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver & expressdo e a comunicacio afravés da utilizacdo de
linguagens mudltiplas como meios de relacdo, de informacgdo, de
sensibilizagdo estética e de compreensao do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de segurangs;

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

[y Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

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

NORMA 4*
ATIVIDADES E SERVICOS
O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR
esta organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,
prestando, em cada uma delas, um conjunto de actividades e servigos;
1. Na componente educativa
a) Afividades pedagdgicas, lidicas e de mofricidade, em fungio da idade e
necessidades especificas das criangas e de acorde com ¢ Projeto Educative e
Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das



criangas;

d) Nutricdo e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo
medica;

2. Na componente de apoio & familia

a) Disponibilizag&o de informagdo & familia, sobre o funcionamento do jardim
de Infancia e desenvolvimento da crianga;

b) Alargamento de horério de funcionamento;

c) Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio & familia;

CAPITULO if - PROCESSO DE ADMISSAQ DOS UTENTES

NORMA 52

CONDICOES DE ADMISSAO
S&o condictes de admissdo no JARDIM DE INFANCIA/ ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAQ PRE-ESCOLAR

a) Estarem enguadrados nas condicBes referidas no n.° 1 da NORMA 3%

NORMA 62
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAQ

1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscricBo do utente através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do

seu processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,

mediante a apresentac@o dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdio de Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a

responsabilidade parental;

b) Cartado de Contribuinie dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

¢) Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social do utente dos pais ou guem
exerca a responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o
utente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g} Declaragdo assinada pelog pais ou quem exerga a responsabilidade
parental em como autoriza a informatizagéo dos dados pessoais para efeitos
de elaborac¢io do processo individual;

h) Certiddo de sentenga judicial de regulagdo do poder paternal, sempre que

necessario;



A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos ne ndmero anterior
deverdo ser entregues na secretaria da Instituicio;

Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo
de inscricio e respetivos documentos probatdrios, devendo, desde logo, ser
iniciado o processo de obtencio dos dados em falta;

As renovacdes das inscrigbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Maio;

Caso a inscricdo ndo seja renovada até 31 de Maio, ndo se& garante a possibilidade
de frequéncia para ¢ ano letivo seguinte;

Caso se verifiguem mensalidades em atrasc, ndo sera renovada a inscrigdo.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAC

Sio critérios de prioridade na admissac dos utentes:

1.

2.

4.

Criancas pertencentes a familias em situagdo de vulnerabilidade social e
economicamente mais desfavorecidas;

Crian¢as com irméaos a frequentarem a Instituigéo;

Criangas cujos pais trabalhem & nio tenham suporte familiar;

Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas,

NORMA 82
ADMISSAQ

Recebido o pedide de admissido, 0 mesmo é registado e analisado pela
Diretora Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta

de admissgo, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada

num relatdrio social que tera em consideracio as condigBes e os critérics para
admissao, constantes neste Regulamento;

S8o competentes para decidir o processo de admissdo a DirecBo e a Diretora
Técnica;

Da decis@io sera dado conhecimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental no prazo de 8 dias;

Apods decisdo da admissao da crianga, proceder-se-a & abertura de um processo
individual, gue terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim
como a defini¢gdo, programacio e acompanhamento dos servicos prestados;

Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com

parecer da Diretora Técnica e autorizagde da Diregéo, tendo 0 processo tramitagdo
idéntica as restantes situacdes;



8. Os utentes que relinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissZc. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu

representante legal, atraves de telefone.

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar
os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos :

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel a
educadora/auxiliar de agiio educativa para acaolher cada criancga e familia;

by Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sf@o encorajados a
permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo considerado
necessario para diminuir o impacto da nova situacéo;

c} Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental & sugerido que, nesta
fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e
seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo a familia & envolvida nas actividades que as
criancas realizarem;

e) Tanto quanio possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de
permanéncia da crianga na componente de apoio a familia devera ser reduzido,
sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e
fatores gue conduziram a sua inadaptacdo; procurar gue sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptag@o persistir, €

dada a possibilidade, quer & instituicio, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSQO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual da crianga deve constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagéo da crianga e sua
familia e respetivos comprovativos;
b) Data de inicic da prestag@o dos servigos;
¢) Horario habitual de permanéncia da crianga no jardim de infancia;
d) Identificag@o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) Identificacio e contacto do médico assistente;

f) Declaragéo médica em caso de patologia qgue determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicacdo, alergias & outros);



g} Comprovacgio da situagio das vacinas;
hy IdentificagBo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para a saida da crianca do estabelecimento;
i) Informagio sociofamiliar;
0 Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
K) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes
andmalas e outros considerados necessarios;
m) Registos das iniciativas de formac&o e avaliagéo da sua eficacia realizadas com
as familias das crianc¢as;
ny Plano de Desenvolvimento Individual (PD!) da crianga;
o) Relatdrios de avaliagdo da implementac@o do PDI:
p) Outros relatérios de desenvolvimento;
q) Registos da integracfo da crianga;
r)  Avaliaggo do Projeto Educativo e Curricular de Sala
s} Registo da data e motivo da cessagic ou rescisdo do contrato de prestagdo de
servicos;
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso 2
Direc&o Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultade pelos pals
ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 117
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A componente educativa do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR funciona das 9h00 as 12h00 e das 13,30h as 15,30h,
nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que serdo afixados em
lugar visivel,

2. A componente de apoio & familia do JARDIM DE INFANCIA/ ESTABELECIMENTO
DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR funciona das 7,30horas as Shoras e das
15,30horas as 19,30horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais & municipal, dia 24 de Dezembro e terga-feira de
Carnaval;

3. Sem prejuize da qualidade pedagodgica e se tal se mostrar necessario, pode ser
agilizado o horario até dois dias por semana, colocando as atividades de
enriguecimento curricular antes ou depois das atividades curriculares da manha
e/ou antes das atividades curriculares da farde;

4. No més de Agosto sd funciona a componenie de apoio a familia, das 7h30 as



19,30h;

5. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9,00 horas, salvo justificagio
€ aviso prévio;

6. Se o JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-
ESCOLAR necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados 0s
pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

7. A familia deverd entregar a crianga no atrio do Jardim de Inféncia &
educadora/auxiliar de acg¢do educativa que a acolha, colocando os seus objectos
pessoais em saco proprio, trazido de casa;

8. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada no livro de registos,
pela pessoa que acompanha a criangs,;

9. As criancas s0 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
por agueles & registado na ficha, no ato da inscricio;

10. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na
véspera, assim como da medicacio que esteja a fazer.
NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:

RC= Rendimente per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero 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, desde que vivam em

economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a

deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de algum dos

membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for

devida a razdes de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagdo de

trabalho gque revista cardter temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado



familiar e criangas e jovens confiados por deciso judicial ou administrativa ac
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimenios do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)

e)

o)

h)

Do trabalho dependente;

Do irabalho independente - rendimenios empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado € considerado 0 montante anual resultanie da
aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ac valor das vendas de

mercadorias & de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensBes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestages a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

De prestagdes scciais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacic (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aguela cedéncia, diferencais
auferidos pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério € 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 imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributéario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado gue
conste da caderneta predial afualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisiggo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta
disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagéo permanente do
requerente e respetive agregado familiar, salvo se ¢ seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situa¢g&o em que se considera como
rendimento o mentante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimenios definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depositos bancérios, dividendos de agbes ou
rendimentos de ouiros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do reguerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento © montante resultante da
aplicacao de 5%.

Cutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no @mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).



4. Para efeito da determinacdo do montanie de rendimento disponivel do
agregade familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento
liguido, designadamente do imposto sobre ¢ rendimento e da taxa social
Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisicao de habitacdo
prépria;

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

d) As despesas com salde e a aquisicBo de medicamenios de uso
continuado em caso de doeénga cronica;

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

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagéo da componente de apoio a familia
do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR
é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixe apresentados e

indexados a RMMG, de acordo com o rendimente per capita do agregado familiar:

Escales 1° 2° 3° 40 a° 6°

RMMG 30% >30% =50% >50%s70%  P70% <100% >100% s150%  P150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de
uma perceniagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,
conforme tabela em anexo.

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n° 4 da NORMA 12° é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, € considerado o valor

real da despess;

4. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagio da declaragéo de IRS, respetiva nota de
liguidago ou outro documento probatdrio;
b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipagéo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacdo dos documentos



comprovaiivos;

6. Havera lugar & uma reducdo de 20% na comparticipagéo familiar mensal sempre que
se verifique a frequéncia, no mesmo estabelecimento, por mais de um elemento
desse agregade familiar.

NORMA 14
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. Havera lugar a uma redugio de 10% da comparticipacdo famifiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. As comparticipacbes familiares s80 revistas anualmente no inicio de ano lectivo.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituicio;

2. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados €
efectuado previamente;

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do utenfe até que seja regularizado o pagamento
das mensalidades, sem gue antes seja realizada uma analise individual do caso.

4. A mensalidade do més de agosto serd paga em trés fracgdes durante os meses de
outubro, novembro e dezembro;

5. Havera lugar a uma reduc¢io de 20% na comparticipagdo familiar mensal sempre
que se verifique a frequéncia, no mesmo estabelecimento, por mais de um elemento
desse agregado familiar.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 16%
ALIMENTACAO

1. As criangas t&m direito a uma alimentagio cuidada, fornecida pela Instituicdo,
mediante ementas semanais afixadas em lugar visivel e adequado;

2. Aalimentacao diaria é consfituida por almoco e lanche da tarde;

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimenio, esse facto deve ser
comunicado para adequacio da dieta alimentar.



NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas gue se encontram em traiamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as
indicactes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemple horarios e
dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais
ou quem exerca a responsabilidade parental ser@o avisados, a fim de com a maior
brevidade, retirarem a crianga do jardim de infancia e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 8 dias consecutivos, por motivo de
doenca, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo medica
comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca, no JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO
DE EDUCACAQ PRE ESCOLAR, os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e a crianga sera imediatamente assistida,
inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por
um profissional do estabelecimento. Apds o primeiro contacto os pais/encarregados
de educacéo deverdo dirigir-se ao local onde é prestada a assisténcia;

5. Casos em que sejam detetados agentes parasitérios, os encarregados de educagéo
serdo alertados de imediato para procederem a desparatizag@o, e as criangas nao
poderdo frequentar o Jardim de Infancia até que apresentem a cabega

completamente limpa.

NORMA 18°%
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os encarregados de educacio devemn fornecer um saco para a roupa suja,
devidamente identificado com o nome da crianga;

2. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;

3. E obrigatério o uso de bata modelo simples, em tecido quadriculado rosa/branco &
azullbranco, respectivamente para as meninas € 0s meninos. As batas devem estar
devidamente identificadas;

4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

NORMA 192
APOIO A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se aiguns
principios orientadores:



Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem
exerca a responsabilidade parentai, mediante marcacéo prévia;

Trimestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acbes de
capacitagdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da
Criancs;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serfo envolvidos nas
atividades realizadas no estabelecimento, de acorde com o programa de atividades
anual e do projeto educativo em vigor;

NORMA 207
ATIVIDADES DE EXTERICR
O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAQ PRE ESCOLAR
organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no plano educativo,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;
Estas saidas s3o orientadas e acompanhadas pela eguipa educativa e estéo
sujeifas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacao;

Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com o n.° 2 da NORMA 153

NORMA 212
OUTRAS ACTIVIDADES/SERVIGOS PRESTADOS

Todas as criangas do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAO PRE-ESCOLAR terdo actividades prestadas no ambito da Mdsica e
Ingiés;

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 222
INSTALAGOES

As instalages do JARDIM DE INFANCIAJESTABELECIMENTO DE EDUCACAQO PRE-
ESCOLAR ESTABELECIMENTO DE ERDUCAGCAQ sdo compostas por:

1.

2
3
4.
5

Salas de actividades organizadas por grupos etarios;
Sala de acolhimento

Sala de refeigtes

Instalagtes sanitarias

Recreios cobertos e de exterior



NORMA 232
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAO PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagio

do namero de recursos humanas formacgdo e conteldo funcional, definido de acordo

com a legislagao em vigor.

NORMA 242
DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Coordenadora Pedagégica do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR compete a uma técnica, cujo nome, formacgdo e

conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a

responsabilidade de dirigir o servigo, sendc responsavel, perante a Direcao, pelo

funcionamento geral do mesmao;

2. A Coordenadora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos,

pela Diretora Técnica.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Sé&o direitos das criangas e familias:

a)

b)

<)

d)
e)

9)
h)

O respeito pela sua identidade pesscal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus Usos e costumes;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as actividades curriculares do Projeto Educativo e nas
outras que tenha contratualizado, de acordo com 08 seus interesses e
possihilidades;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médice, psicolégice e
terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituigao;



2. S&o deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, ndo exigindo a prestacéo de servigos para além
do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do JARDIM DE INFANCIA
JESTABELECIMENTO DE EDUCAGAQ PRE-ESCOLAR e os dirigentes da
Instituicio;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragao
deste contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
cantrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO FPRE
ESCOLAR, bem como de ouiras decisfes relativas ac seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, guando
pretender suspender o servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. S&o direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua nalureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuacg8o e a sua plena capacidade coniratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo

financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a4 comprovagdo da
veracidade das declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

d) Fazer cumprir com ¢ que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigco, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
ruito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo
dos servicos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao;

2. S3o deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequadc & cada e em cada circunstancia;

b) CriacBo e manuiencgdo das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento



da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formagao e gualificagfes adequadas;
c) Promover uma gest8o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;
d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada 2o desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com
guem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigacdes das partes;
2. Do contratc €& enfregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado cuiro no respetivo processo individual,

3. Qualguer alteragio ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada
pelas partes.

NORMA 287
INTERRUPGAQ DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, 4 Direc8o Pedagdgica;

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupc@o do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma redu¢éo de 10%, quando este se
ausentar duranie 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 20%
CESSAGAO DA PRESTAGCAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denincia do contrato de
prestacio de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituic@o;



2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessagéo da prestacdo de servigos.

3. Por dentncia, o utente tem de informar a Instituicdc 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando, a falia de tal obrigagdo o pagamentc da
mensalidade do més imediato.

NORMA 308
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacio em vigor, este JARDIM DE INFANCIA /ESTABELECIMENTO
DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR possui Livro de Reclamagdes, gue podera ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos sempre que solicitado pelos pais ou quem
assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 312
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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 VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 32°
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamentc serd revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO
PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria,;

2.  Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou
seu representante legal & 4 entidade de tutela, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebrag@o do contrato de prestaggo de
SErvigos.



NORMA 332
INTEGRAGAQO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicgo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 342
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

A Instituicdo possui um seguro de acidentes pessoais, para garantir qualquer acidente
que possa ocorrer dentro das suas instalagBes e sempre que lhe sejam imputadas
responsabilidades.

Este seguro estd contratualizado com a companhia de seguros Lusitania, iem o ndmero
de apdlice 8160112000001, conforme tabela afixada nos servigos administrativos.

ANEXO 1
Tabela de comparticipa¢bes:
Comparticipagoes Familiares

Ano Lectivo 2019/ 2020

i : b MTC | CAPITACAD
10 Até 30%  Até 167,10 € 15% Até 25,07 €
SMN
2° de 30% a|De 167,10€ a 22,50% De 37,36€ a 62,67€
50% 278,50€
3% de 50% a|De 278,50€ a 27.50% De 76,59€ a 107,23€
70% 389,90€
4° de 70% a | De 389,90€ a 30% De 116,97€ a 167,10€
100% 557.00€
5° de 100% a | De 557,00€ a 32.50% De 181,03€ a 271,54€
150% 835,50€
8° mais de | Mais de 35% 292 43€
150% 835,50€
NORMA 352
ENTRADA EM VIGOR

O presenie regulamento foi aprovado em Reunido de Diregio de 20/03/2017 e entrou

em vigor em 01 de Setembro de 2017.







.................................................................. {recortar pelo picotado)

............................................................ , encarregado de educagéo do menor ......
.............................................................................. , utente do JARDIM DE
INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR, declara que tomou
conhecimente das informacg@es descritas no Regulamento Interno de Funcionamento,

nao tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais)






