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Capitulo |
DISPOSICGES GERAIS
NORMA 12
Ambito de Aplicacio

O Jardim de Infancia, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Jardim de
Infancia celebrado com o Centro Distrital de Santarém, desde 21/09/1982, sendo a data

da ultima revisdo a 21/10/2013, pertencente a Centro de Bem Estar Social de Alcanena,

Instituicdo Particular de Solidariedade Social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislacdo Aplicavel

O JARDIM DE INFANCIA é uma resposta social, desenvolvida em equipamento,

vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os

3 anos e aidade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas

e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

Decreto-lei n? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Lei n2 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

Decreto-lei n? 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento e expans3o da educagdo pré-escolar e define o respetivo
sistema de organizacdo e financiamento;

Despacho Normativo n2 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

Decreto-lei n2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
Objetivos do Regulamento

1. S3o destinatarios do JARDIM DE INFANCIA as criangas com idades compreendidas
entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo diario
correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em

experiéncias de vida numa perspetiva de educagdo para a cidadania;



CBESA

CENTRO DE BEM ESTAR

b)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)

k)

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;

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

Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens
multiplas como meios de relagdo, de informagdo, de sensibilizagdo estética e de
compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranca;

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

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo
o processo educativo;

Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

3. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

4. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.

5. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

NORMA 42
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O JARDIM DE INFANCIA esté organizado em duas componentes, uma educativa e
outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e

servigos:

1.1. Nacomponente educativa:
a) Atividades pedagdgicas, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades e interesses da
crianga;
c) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do
Jardim de Infancia e desenvolvimento da crianca.
1.2. Nacomponente de apoio a familia:
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a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades e interesses da
crianga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a
idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢dao
médica (almogo e lanche);

c) Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio a
familia;

d) Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do
equipamento e desenvolvimento da crianga.

2. 0 Jardim de Infancia realiza atividades extra curriculares, em horario ndo letivo, a
definir anualmente.

Capitulo I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
Condi¢des de Admissao
S3o0 condicdes de admissdo neste estabelecimento/servigo:
a) Ter idade compreendida entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino
basico;
b) N3o ser portador de doenga infecto-contagiosa.

NORMA 62
Candidatura
1. Para efeitos de admiss3o, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:
1.1. Cartdo de Cidad3o ou certiddo de nascimento do utente;
1.2. Cartdo de Cidad3o dos responsaveis pelo utente (pais ou outros);
1.3. Declaracio médica que ateste a inexisténcia de doengas infecto-contagiosas e
plano de vacinagdo atualizado;
1.4. Copia do boletim de vacinas do utente;
1.5. 3 Ultimos recibos de vencimento do pai e mae;
1.6. Ultima declaragdo de rendimentos do agregado familiar (IRS/IRC);
1.7. Ultima Nota de Liquidagdo;
1.8. Declaragdo do Centro de Emprego ou Seguranca Social a comprovar situagdo de
desemprego (quando aplicavel);
1.9. Comprovativo da renda/prestagdo de habitagao;

110.  Declaragio médica a comprovar doenca cronica (quando aplicavel);
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1.11. Regulagdo do poder paternal (quando aplicével);
1.12. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos

comprovativos.
2. O periodo de candidatura é divulgado anualmente nas instalacdes do Centro

Educativo e nas redes sociais.
3. Em caso de admiss3o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta.
4. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigdo.

NORMA 72
Critérios de Admissao
S3o critérios de prioridade na selegdo dos utentes:
a) As criangas que ja frequentavam a Instituicdo e os irmaos;
b) Os filhos dos colaboradores;
c) As criancas oriundas de familias mais carenciadas ou em risco, em caso de
excesso de inscrigdes;
d) Criancas portadoras de deficiéncia, em grau compativel com as condi¢bes de
apoio da Institui¢do.

NORMA 82
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal
se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir o Presidente da Dire¢do da Instituicio;
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 30 dias.
4. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos (ndo havendo lugar a
reembolso, no caso de desisténcia):
a) 12Inscricdo;
b) Renovacdo.
5. Os utentes que rednam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente em lista de espera, ndo conferindo,
no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado ao representante

legal, por escrito ou pessoalmente.

NORMA 92
Acolhimento dos Novos Utentes
O acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:
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b)
c)
d)
e)
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Apresentar o espago do JARDIM DE INFANCIA ao utente; //f §
Apresentar as restantes areas organizacionais existentes; '
Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reag6es da crianga;
Evidenciar a importancia da participacdo da (s) pessoa (s) préxima (s) da crianca
e das atividades desenvolvidas;

Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do Jardim, bem
como dos direitos e deveres de ambas as partes e a responsabilidade dos
elementos intervenientes na prestagao dos servigos.

NORMA 102
Processo Individual do Utente

O Processo Individual para cada crianga encontra-se dividido em duas areas:

a)

Na drea pedagogica: ficha de avaliagio de diagnodstico; plano de

desenvolvimento individual; registos diarios da crianga; identificagdo dos
responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crian¢a do Jardim-de-infancia; relatérios de avaliagdo da
implementacgdo do PDI; outros relatérios de desenvolvimento;

Na area administrativa: ficha de inscricdo; elementos de natureza social e

financeira do agregado; contrato de prestagdo de servigos; declaragdo médica
em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicac3o, alergias e outros); comprovagdo da situacdo das vacinas; registo de
periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios.

NORMA 112
Listas de Espera

Anualmente manter-se-4 uma lista de espera atualizada, sendo que os utentes serdao
contactados, por via telefénica ou email, aquando da abertura da vaga e em fungdo dos

critérios de prioridade aplicaveis.

Capitulo 1l

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
Instalagdes

1. O Centro Educativo esta sediado na Rua D. Nuno Alvares Pereira n2 164 — 2380-061

Alcanena e as suas instala¢des sdo compostas por:

a)
b)

1 Gabinete de Coordenadora Pedagdgica;

1 Sala de Reunides;
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c) 3 Salas de atividades para JARDIM DE INFANCIA;

d) 5 Salas de atividades para CRECHE;

e) 1 Cozinha, com 1 despensa e 1 zona de maquinas;

f) 1Zona de lavandaria;

g) 1 Refeitorio para criangas;

h) 1 Refeitério para pessoal;

i) 1 Casade banho na zona de Creche com trés sanitarios;

j) 2 Casas de banho na zona de Jardim de Infancia com cinco sanitarios cada uma;
k) 1 Casa de banho para adultos, com dois sanitérios para uso publico;

I) 1 Salade Isolamento;
m) 2 Casas de banho, uma com dois sanitdrios e outra com um sanitario, para uso

de pessoal;
n) 2 Parques exteriores cobertos de recreio para atividades ludicas;

o) Terreno exterior para varias atividades.

NORMA 132

Horario de Funcionamento
1. O ano letivo inicia a 1 de Setembro do respetivo ano ou no dia ttil seguinte. O horario
do Jardim de Infancia é das 7h30 as 19h.
2. A componente educativa do JARDIM DE INFANCIA funciona das 9h30 as 12h30 e das
15h00 as 17h00, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que serdo
afixados em lugar visivel.
3. A componente de apoio a familia do JARDIM DE INFANCIA corresponde ao servico de
refei¢bes e as atividades desenvolvidas para além das 5h letivas: 7h30 as 9h30, das
12h30 as 15h00, e das 17h00 as 18h30/19h, de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, dias 24 e 31 de Dezembro, terga-
feira de Carnaval e no més de Agosto salvo o exposto no n.2 5.
4. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9h30, podendo a entrada da
crianga ser recusada, caso ocorra depois desta hora, uma vez que irad interromper o
trabalho ja iniciado pela educadora com as outras criangas da sala, salvo justificacdo e
aviso prévio.
5. Na componente de apoio a familia, a abertura do JARDIM DE INFANCIA no més de
agosto fica condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das criancas requererem, em impresso
proprio, até 15 de Margo, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o
periodo correspondente a 22 dias que a criancga deixa de frequentar o Jardim de
Infancia, para usufruir das férias em comum;
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b) O funcionamento do JARDIM DE INFANCIA no més de aégsto implica o seu

encerramento nas duas ultimas semanas para preparacao das instalagdes para o
ano seguinte;

c) O horario do més de agosto é das 7h30 as 18h30.
6. Se o JARDIM DE INFANCIA necessitar de fechar por motivos justificados, serdo
avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia,
salvo casos excecionais nao previstos.
7. Saida - Para que a crian¢a permanega na Instituicdo até as 19h, os pais deverdo trazer
declaracdo da entidade patronal, com o hordrio de trabalho, caso isso ndo se verifique
a saida devera ser feita até as 18h30.
8. A permanéncia de cada crianga ndo devera ser superior ao periodo estritamente
necessario, devendo coincidir com o horario de trabalho dos pais, acrescido do tempo
indispensavel para as deslocagdes.
9. Afamilia devera entregar a crianga na sala, a educadora ou auxiliar de agdo educativa,
colocando os seus objetos pessoais no seu cacifo/cabide.
10. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelos pais no
dossier de registos da sua sala.
11.  As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente
autorizado por aqueles e registado na ficha, no ato da inscrigdo.
12. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na
véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer, mediante apresentagao de receita
médica, quando aplicavel.
13. Tanto a entrada como a saida, dirigir-se as respetivas salas para entregar e
receber pessoalmente os seus filhos/educandos.

NORMA 142
Entrada e Saida de Visitas
A resposta social de Jardim de Infancia esta aberta aos pais e encarregados de educagdo
durante as horas de funcionamento sem prejuizo das atividades e sempre com
conhecimento prévio do técnico responsével, para que a sua presenca seja participativa
e colaborante e n3o de interferéncia ou perturbacdo do ambiente da Instituicdo.

NORMA 152
Calculo do Rendimento per capita
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar (anual)
D = Despesas fixas

N = Ndmero de elementos do agregado familiar

3. 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 situacio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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, formacgdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater

temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

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

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo 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.

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

e)

f)

Do trabalho dependente;

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

De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensées e as pensdes de
alimentos;

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

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio,
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
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g)

h)
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uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habita¢do permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de ag¢bes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios 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%;

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

5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

c)

d)

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

O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisicdo de habitacdo
propria;

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

As despesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica;
Comparticipa¢do nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

NORMA 162
Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia
do JARDIM DE INFANCIA é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo
apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do

agregado familiar.

10
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2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se

apresenta:
Escaldes de rendimento per capita % a aplicar
EscalGes Rendimento mensal per capita RMMG %
1° B Até 30% do RMMG 26,50%
29 Mais de 30% a 50% do RMMG 28,50%
30 * Mais de 50% a 70% do RMMG 30,50%
42 Mais de 70% a 100% do RMMG 32,50%
5¢ Mais de 100% a 150% do RMMG 34,50%
62 Mais de 150% do RMMG 36,50%

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 5 da NORMA 162 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG;
nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragio de IRS, respetiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos
comprovativos;

d) Em caso de alteragdo a tabela em vigor (indicar a forma de altera¢3o e o prazo

para o aviso prévio).

NORMA 172
Montante e Revisao da Comparticipa¢do Familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 20% da comparticipac¢do familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, por motivo de doenca e devidamente fundamentado, exceder 15
dias seguidos.

2. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

3. No caso de irmdos, haverd um desconto de 20%, caso ambos frequentem o Centro

Educativo.

11
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4. Auséncias superiores a 90 dias por motivo devidamente justificado, o lugar ficara
garantido mediante o pagamento de 25% da comparticipagado.

NORMA 182

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagio é efetuado até ao dia 08 do més
corrente.
2. Caso o dia 08 coincida com um feriado ou fim de semana, o prazo de pagamento
prolonga-se até ao 12 dia util seguinte.
3. As mensalidades/comparticipa¢des devem ser pagas utilizando cheque endossado ao
Centro de Bem Estar Social de Alcanena, ou por transferéncia bancéaria, devendo o
comprovativo ser entregue. IBAN: PT50 0045 5242 4021 8489 2987 1.
4. Caso o pagamento n3o ocorra dentro do prazo, comega a decorrer o periodo de
aplicagdo de agravamento que sdo de 5 % até ao dia 15 e de 10 % até ao final do més.
5. Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade, superior a 30 dias, a
frequéncia da crianga ficara suspensa.
6. A mensalidade é acrescida de 10% cada més para pagamento adiantado do més de
jutho.
7. A primeira mensalidade é acrescida do valor do seguro escolar.

NORMA 192

Refeigdes
1. S3o servidos na Instituigdo o almogo e lanche.
2. O almogo é servido entre as 11h e as 13h e o lanche a partir das 15h.
3. A alimentac3o é confecionada de acordo com a ementa exposta a entrada em local
proprio.
4. Em caso de alergia ou de necessidade de dieta por motivo de doenca, tal devera ser
comunicado 3 educadora da sala, de forma a se confecionar uma dieta adequada.
5. Em caso de alergias, e havendo necessidade de alimentos “especiais”, estes deverdo

ser fornecidos pelos pais.

NORMA 202
Saude e Cuidados de Higiene
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes
do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo, hordrios e dosagem).
2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a

crianca do Jardim de Inféncia e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.
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3. Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenca, devera apresentar, na
altura do seu regresso ao Jardim de Infancia, uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente da crian¢a no Jardim de Infancia, os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e as criangas serao
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional do Jardim.

5. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de
educacio serdo alertados de imediato para procederem a desinfe¢do e ndo poderdo as
criangas frequentar o Jardim até que apresentem a cabega completamente limpa).

6. No caso da crian¢a dormir a tarde (salas 3 e 4 anos), devem trazer len¢obis
devidamente identificados no 12 dia da semana, e leva-los no final da semana, a fim de
os lavarem.

7. As criancas devem ter mudas de roupa, devidamente identificada.

8. E obrigatdrio o uso de bibe, de acordo com o padrio utilizado na Instituicio.

9. A Instituicdo n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa (ex: brincos, fios, pulseiras e outros acessorios).

NORMA 212
Atividades/Servigos Prestados

A partir do tema do Projeto Educativo, as atividades pedagdgicas serdo programadas
durante o ano, no sentido do desenvolvimento da crian¢a e tendo em conta a sua
totalidade e individualidade.

O projeto curricular tem por base principios da pedagogia interativa e principios
educativos assentes numa forte componente de cuidados associados a intencionalidade
educativa. Surge a partir do diagndstico das caracteristicas do grupo e caracteristicas
socio-familiares e ainda a partir dos interesses e necessidades, adequado em termos
linguisticos, sociais, e culturais, procurando reconhecer as crian¢as como seres tnicos e

individuais.

NORMA 222
Passeios ou Deslocacdes
1. No Inicio do ano letivo devem os encarregados de educagdo assinar uma declaracg3o,
dando a sua permissdo para as saidas locais que se proporcionarem ao longo do ano, no
ambito do projeto educativo e da responsabilidade da educadora.
2. Quando estas saidas impliquem comparticipagio financeira por parte dos pais ou
encarregados de educacdo, sera feito o aviso com a devida antecedéncia.
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3. Nos dias estipulados para passeios, as salas que participam encontrar-se-do fechadas

para as criangas que por qualquer motivo ndo possam participar no passeio, devendo
estas permanecer em casa.

NORMA 232
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-
se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos
(direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 242
Direcdo Técnica/Coordenagdo Pedagodgica
A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos do Decreto-Lei n.2 147/97, de 11 de junho, cujo nome, formagdo
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Capitulo IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 252
Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos utentes:

a) Usufruir de ambiente acolhedor e a um clima favoravel as suas aquisicoes e ao
seu bom desenvolvimento;

b) Respeito total por parte de toda a comunidade educativa;

c) Oportunidades iguais para um desenvolvimento equilibrado e harmonioso;

d) Ver salvaguardada a sua seguran¢a no JARDIM e respeitada a sua integridade
fisica;

e) Usufruir de um contexto adaptado que lhe permita desenvolver-se fisica,
psiquica, social e intelectualmente em harmonia com as suas capacidades e
interesses;

f) Cultivar valores de respeito e cooperagao;

g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

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

i) Usufruir dos servigos de alimentagdo - almogo e lanche - e auma area de repouso
(apds a refeigdo principal) sempre que a crianga manifeste necessidade;
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i)

k)

1)

Os pais serem contatados sempre que a crian¢a apresente febre, mal-estar
profundo ou ainda sintomas de doengas comuns a outras criangas do grupo, para

as irem buscar a Instituicao;
Os pais serem informados das normas e regulamentos vigentes;

Os pais serem informados das atividades;

m) Os pais terem acesso a ementa semanal;
n) Os pais apresentarem reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos

responsaveis da Instituigdo.

NORMA 262
Deveres dos Utentes

Sdo deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA, n3o exigindo a presta¢do de

b

)

c)

d

f)

)

g)

h

i)

)

k)

F s

servigcos para além do plano estabelecido;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do JARDIM DE INFANCIA e os

dirigentes da Instituigao;
Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo

deste contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
JARDIM DE INFANCIA, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

Trazer lengois lavados, devidamente identificados, no 12 dia de cada semana, e
leva-los no ultimo dia da semana, a fim de os lavar;

Tanto a entrada como a saida dirigir-se as respetivas salas para entregar e
receber pessoalmente os seus filhos/educandos;

No inicio do ano, informar a quem a Institui¢do podera entregar a crianga;
Fazer com que possiveis conflitos que existam na familia, ndo afetem a normal e
tranquila frequéncia do JARDIM DE INFANCIA, pelas criangas;

Ndo trazer objetos de ouro, dinheirc ou brinquedos para a Instituicio, ndo se
responsabilizando a mesma pelo extravio de qualquer desses
valores/brinquedos;

Apresentar, no prazo de 15 dias, do inicio do ano letivo, declara¢io médica
comprovativa de que a crianga nao sofre de doenca infecto-contagiosa que a
impeca de frequentar a Instituicdo;

Ter as vacinas do seu educando atualizadas;
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m) Comunicar a educadora ou quando esta ndo estiver presente a vigilante que

n)

p)

qa)

receber a crianca, sempre que houver necessidade do educando tomar
medicamentos;

Deixar os medicamentos com o adulto que receber o seu educando,
identificados com o nome da crianca, assim como com o horario de cada toma;
Quando regressar ao JARDIM DE INFANCIA, apés a crianga tiver ficado em casa
com doenca infecto-contagiosa, fazer-se acompanhar obrigatoriamente da
respetiva declaragdo médica comprovando o seu total restabelecimento e a
auséncia do perigo de contagio;

Deixar o seu contato pessoal atualizado de modo a se poder comunicar caso haja
necessidade;

Verificar com frequéncia a cabega das criangas a fim de evitar contaminagdo por
parasitas (piolhos);

A crianca deve apresentar-se com os cuidados de higiene adequados, quer
fisicos, quer ao nivel do vestuario;

E obrigatério o uso de bibe de acordo com o padrédo utilizado na Institui¢ao;

O pagamento da mensalidade atribuida, até ao dia 8 do préprio més;

O pagamento do seguro escolar;

Comunicar aos servicos administrativos, a sua intengdo de desisténcia, com um
més de antecedéncia (30 dias). Quando n3o houver o cumprimento deste prazo,
a respetiva mensalidade tera que ser paga.

NORMA 272
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

S30 direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Direito a ser respeitado;

Direito a ser apoiado no exercicio das suas fungdes;

Direito a ser informado de qualquer ocorréncia ou incidentes relacionados com
o utente;

Direito a um horario que, sem prejuizo das disposicdes legais, possa ser o mais
ajustado ao cumprimento das suas fungdes e necessidades do utente e /ou
encarregado de educagao;

Colaborar na definico de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periodica
de servigo do pessoal, com vista a sua promogao;

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 comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;
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h) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da

admissao;

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

j) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria

Institui¢do.

NORMA 282
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
S3o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Planificar as atividades ludicas e pedagdgicas, rotinas e outros servigos;
b) Promover a elaboragdo e cumprimento dos projetos:

- Projeto Educativo;

- Projeto Curricular;

- Plano Anual de Atividades.

c) Zelar pela qualidade de ensino;

d) Zelar pela educagdo e bem-estar e seguranga da crianga;

e) Realizar reunides pedagogicas periodicas e sempre que seja necessario com
pessoal docente e ndo docente;

f) Reunir com a Dire¢do sempre que uma das partes considerar necessario ou a
situagdo assim o exija;

g) Promover reunides periddicas com os encarregados de educagao;

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

i) Criagdo e manutengdo das condigGes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formagdo e qualificagdes adequadas;

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

k) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social e Ministério da Educag¢io, assim
como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

I) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

m) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultacdo dos utentes;
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n) Manter os processos dos utentes atualizados;
o) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 292
Interrupg¢do da Prestacdo de Servigos

1. Sempre que os pais/encarregados de educagio queiram rescindir o contrato de
prestacdo de servicos, deverdo fazé-lo por escrito, com o minimo de 30 dias de
antecedéncia, caso contrario, sera cobrada a mensalidade completa.

2. As auséncias injustificadas superiores a 90 dias seguidos, podem determinar a
exclusdo da crianga.

3. A falta de regularizacio no prazo de 30 (trinta) dias determina a suspensdo da

frequéncia da crianga na resposta social, até regularizagdo da mensalidade.

NORMA 302
Contrato
Nos termos da legislagio em vigor, entre o 12 e 22 Outorgante deve ser celebrado, por
escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 312
Cessagdo da Prestagdo de Servigos por Fato Ndo Imputavel ao Prestador
E possivel cessar a prestagdo de servigos por iniciativa do 2° Outorgante - por dentncia,
por morte, tendo em consideragdo que as consequéncias, bem como prazos para esse
efeito, serdo em fungdo da situacgao.

NORMA 322
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, que poderd ser solicitado junto da Diretora Pedagogica sempre que
desejado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 332
Alterag¢des ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do JARDIM DE INFANCIA, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
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entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso

de discordancia dessas alteragdes.
3. Qualquer alteragdo ao presente Regulamento Interno deve ser comunicada ao ISS,IP

(Art. 142 da Portaria n2 67/2012).

NORMA 342
integracdo de Omissoes
Em caso de eventuais omissdes, as mesmas serdo supridas pelos estatutos e/ou
pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a

matéria.

NORMA 352
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do em ] lqglzcz'z , atan?
8‘ 2 revogando o que, até aqui, vigorava.

A Diregao,

O Presidente /. 4’
Vice-Presidente /é? THEE f / ;
Tesoureiro //ﬁ/ 5 'f’ S j frf;é ey

:(.\_/

Secretario “ /‘T—m

Vogal H %#u _
’fx’ 7 " :/1

Vogal bA «’»\rxl J(f?}
Vogal Q,J, : ;r\.ﬂ“\ /Zéf,éf_.,d,w ,7" /yz?z

,/; £ / .

19

E 8 o 2 3 I VA Al IRALN Y L RAMAT— . LY CIVIRIAE. WVISLrE AV &






