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CAPITULOI
DISPOSIGCOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
O Centro de Bem Estar Social de Foros de Salvaterra, tem acordo de cooperacéo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Santarém e com o Ministério da Educacao, através
da Delegacao Regional de Lisboa e Vale do Tejo em 01/09/2002, para a resposta social de Jardim
de Infancia/estabelecimento de educacéo preé-escolar. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Jardim de Infancia/estabelecimento de educacido pré-escolar € uma resposta social,
desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades
compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes
atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagao Pré-Escolar;

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

d) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagao
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

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

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

g) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro;

h) Protocolo de Cooperagao em vigor;

i) Circulares de Orientagcao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

j) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,
1. Sao destinatarios do Jardim de Infancia/estabelecimento de educagéo pré-escolar:
a) Criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
basico;

b) Criangas que frequentaram a resposta social de Creche do CBES, no ano letivo anterior.

2. Constituem objetivos do Jardim de Infancia/estabelecimento de educagéo pré-escolar:

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

b) Fomentar a inser¢ao 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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¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;

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

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacgao através da utilizacdo de linguagens multiplas
como meios de relagao, de informacao, de sensibilizacao estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

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

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

i) Facilitar a conciliagéo 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 saude;

I) Promover a articulagcdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS

O Jardim de Infancia/estabelecimento de educacio pré-escolar esta organizado em duas
componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um
conjunto de atividades e servigos.

1. Na componente educativa

a) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcédo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo, Projeto Curricular de Grupo, Plano
Anual de Atividades e Plano de Atividades de Sala;

b) Atendimento/acompanhamento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criancas;

c) Promogao da formagéo e desenvolvimento equilibrado da crianga, através da promogao de
aprendizagens diferenciadas e significativas;

d) Disponibilizagao de informagéo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianga.

2. Na componente de apoio a familia

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica e/ou indicagdo do encarregado de
educacao ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

d) Alargamento de horario de funcionamento;

e) Atividades de enriquecimento curricular, de animacgéo e de apoio a familia;
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5°
CONDICOES DE ADMISSAO
Sao condigbes de admissao no Jardim de Infancia/estabelecimento de educacgéo pré-escolar:
a) Estar enquadrado nas condig¢des referidas no n.° 1 da NORMA 32,
b) Quando se trate da admissao de criangas com necessidades educativas especiais (NEE) a
sua admissdo e integracdo devera ser em articulagdo com as Equipas / Servicos Locais de
Intervencao na infancia;

NORMA 6°
INSCRIGAO E/OU RENOVAGCAO DA INSCRIGCAO

1. Para efeito de admissao do utente devera ser feita a inscricao através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo e uma Ficha de Avaliagao Inicial de Requisitos que constitui parte integrante
do seu processo individual, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de
copias dos seguintes documentos ou dados dos mesmos:

a) Bl ou Cartédo do Cidadao do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

b) Cartao de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;

d) Cartao de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertencga;

e) Boletim de vacinas do utente;

f) Boletim de saude do utente;

g) Diagndstico / relatério da situagao clinica de crianga com NEE;

h) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

i) Declaragao assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacido dos dados pessoais e faculta as copias necessarias para efeitos de
elaboracéo do processo individual;

j) Outros documentos considerados necessarios.

2. A ficha de inscrigdo e os documentos necessarios probatérios referidos no numero anterior
deverao ser preenchidos e, sempre que possivel, enviados por email, ou entregues na secretaria.

3. Estao legitimados a realizar a inscrigao / renovagao os pais, encarregados de educagéo,
representante legal do utente e /ou alguém mandatado pelos mesmos.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. As renovagbes das inscrigdes para o proximo ano letivo sdo efetuadas, durante o més de
maio. Sempre que se justifique, a instituicdo podera alterar ou prolongar este periodo de renovagoes.

6. Caso a inscricdo nao seja renovada nos periodos definidos no ponto 5, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, nao sera renovada a inscri¢ao.
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NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
Ser descendente direto de funcionarios e dirigentes da instituicao;
Criancas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos;
Criangas em situacao de risco social;
Criangas com irmaos a frequentarem o estabelecimento;
Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;
Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;
Data de inscricao;
Outros definidos diretamente pela diretora e diregao casuisticamente.

NGO ALODN =

NORMA 8?
ADMISSAO
1. E realizada uma hierarquizacdo e aprovacdo de candidatos pela equipa técnica, a qual é
analisada e dado parecer pela Diretora Técnica.
2. A crianca é admitida tendo em conta os critérios de prioridade na admissdo dos utentes,
referidos na NORMA 72.
3. Sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental, através
de carta de admissibilidade, no prazo de 10 dias, se a crianca € admitida e integrada ou se é admitida
e fica em lista de espera.

NORMA 9°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacao decorre durante 30 dias.
2. Apés este periodo de 30 dias é realizado o programa de acolhimento do utente, identificando
os comportamentos e fatores que conduziram a sua adaptacao / inadaptacao, estabelecendo-se
novos objetivos de intervengéo, sempre que necessario, para ultrapassar as dificuldades.

NORMA 10°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;

b) Ficha de Avaliacgao Inicial de Requisitos;

c) Carta de Admissibilidade / Nao Admissibilidade;

d) Data de inicio da prestagédo dos servigos;

e) Declaragédo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacao, alergias e outros);

f) Boletim de vacinas e boletim de saude;

g) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
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h) Registo de ocorréncias de situagdes andémalas e outros considerados necessarios;

i) Registo de Observacéo / Avaliacao;

j) Fichas de avaliagcdo diagnostica / Avaliagéo Sintese;

k) Outros registos / relatérios de desenvolvimento;

I) Registos da integracao da crianga (programa de acolhimento do utente);

m)Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdo do contrato de prestagao de servicos;

n) Autorizagdes necessarias (fotografias, passeios, declaracao de autorizagéo a terceiros...);

o) Ficha de Renovacgao de Inscri¢ao.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
gquem exercga as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11°
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A componente educativa do Jardim de Infancia/estabelecimento de educagao pré-escolar
funciona das 9h00 as 16h00, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que serdo
afixados em lugar visivel.

2. A componente de apoio a familia do Jardim de Infancia/estabelecimento de educagao pré-
escolar funciona das 7h 30m as 9 horas e das 16 horas as 19 horas de segunda a sexta-feira e
encerra aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, ter¢ca-feira de Carnaval, nos
ultimos quinze dias de agosto e todos os outros dias definidos, no inicio de cada ano letivo, no Plano
Anual de Atividades.

3. As criangas deverao entrar no estabelecimento até as 9h30, salvo justificagcao e aviso prévio.

4. Se o Jardim de Infancia/estabelecimento de educacgao pré-escolar necessitar de fechar por
motivos justificados, serdo avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida
antecedéncia.

5. A crianga e 0s seus objetos pessoais sdo entregues a porta da instituicao, a um colaborador
designado para o efeito.

6. A hora de chegada e de saida da criangca e quem a entrega e recebe, devera ser registada
pelo colaborador designado para o efeito, no dossier da sala correspondente, existente a entrada
da instituicao.

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e/ou registado na ficha, no ato da inscrigéo.

8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagao que esteja a fazer, pela aplicagao informatica, por email, mensagem e/ou
contacto telefonico.

9. O contacto instituicao - familia e/ou familia — instituicdo € realizado via aplicagéo
informatica, email e/ou por mensagem de telefone / contacto telefénico. Sempre que necessario e
possivel, o contacto € realizado presencialmente.
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NORMA 12°
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= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacao, 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 razdes de saude, escolaridade, formacgao profissional ou de relagao de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Cbénjuge, ou pessoa em unidao 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 deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisédo 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 os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢céo, reportado a 31
de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imoével destinado a habitacéo
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permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagao 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de agdes 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 aplicagcao de 5%;

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

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢do de habitagéo propria;

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

5.S40 solicitados os seguintes documentos para apuramento da mensalidade:

a) Declaragao de IRS e nota de liquidagao;

b) Caso o apuramento dos rendimentos seja efetuado através dos recibos de vencimento, séo
solicitados trés recibos;

NORMA 13°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipagado familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do
Jardim de Infancia/estabelecimento de educagéo pré-escolar € determinada pelo posicionamento,
num dos escalbes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% | >30% <50%| >50%=<70% | >70% <100% | >100% <150% > 150%
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2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento % a aplicar *
1° 15%
2° 22,5%
3° 27,5%
4° 30%
5° 32,5%
6° 35%

*esta percentagem pode ser definida pela Instituicao

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 122 & 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 apresentacéo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos e/ou
conhecimento da existéncia de rendimentos n&o declarados, ou a falta de entrega dos documentos
probatérios, a InstituicAo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipagao familiar maxima.

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

NORMA 14°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagao.

2. Havera lugar a uma reducgao de 10% da comparticipagao familiar mensal, a partir do segundo
filho, quando existem irmaos a frequentar a mesma instituicdo e quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado com justificagdo médica, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipagdes familiares sao revistas e atualizadas anualmente no inicio do ano letivo,
ou sempre que ocorram alteragoes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 15°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na
secretaria da Instituicdo, por numerario ou multibanco e/ou por transferéncia bancaria.
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2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais (ex.: visitas de estudo) e néao
contratualizados é efetuado, previamente, a sua realizagéo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada
uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 16°
ALIMENTAGAO

1. As criancas tém direito a uma alimentacao cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante
ementas semanais afixadas em lugar visivel.

2. A alimentacgao diaria é constituida por um reforco alimentar de manha, almocgo, lanche da
tarde e reforco de fim de tarde.

3. Todos os alimentos diferentes (por exemplo: sem gluten, leite em pé, de determinada marca;
bolachas; cereais; iogurtes...) que as criangas tenham que comer a instituicdo adquire de uma
determinada marca / fabricante se os encarregados de educacéao e / ou responsaveis pretenderem
de marca / fabricante diferente tem de adquirir os mesmos e trazer para a instituicao;

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacéao da dieta alimentar.

NORMA 17°
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangcas 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 (horario e dosagem) as quais devem ser informadas pela
aplicagao informatica, por email e/ou por mensagem / contacto telefénico e, caso seja possivel,
registadas em impresso proprio na sala.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos, diarreia e / ou outro sintoma
de doenga, os encarregados de educacgao serao avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem
a crianga do Jardim-de-infancia e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Em caso de acidente da crianca no Jardim de Infancia, os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo informados e as criangas serao imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital. Caso os pais ndo estejam presentes no momento da crianga ir para
o hospital, a mesma sera acompanhada por um colaborador da institui¢ao.

4. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo da responsabilidade dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental (caso seja aplicavel e a crianga ainda necessite).

5. Sempre que sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagédo seréo
alertados de imediato para procederem a desinfe¢ao e nao poderao as criangas frequentar o Jardim
de Infancia até que apresentem a cabega completamente limpa.
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NORMA 18°
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Na sala onde as criangcas dormem a sesta, as roupas de cama sao fornecidas pela familia.

2. Os encarregados de educagao devem fornecer chucha (caso ainda usem), assim como um
rolo de sacos para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca.

3. As criancas tém que ter duas mudas de roupa, na sua mochila.

4. As criangcas devem ftrazer, para ficar no Jardim de Infancia, uma escova de cabelo
devidamente identificada.

5. As criancas tém que trazer bibe, que é adquirido na secretaria.

6. A Instituicdo n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.

NORMA 19°
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

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

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcacao prévia;

2. Sempre que se justifique, serdo realizadas reuniées/a¢des de capacitagdo com os pais ou
quem exercga a responsabilidade parental,

3. Aos pais ou quem exercga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianca;

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas no Jardim de Infancia, de acordo com o Projeto Educativo, o Plano Anual de Atividades,
Plano Semanal de Atividades e do Projeto Curricular de Grupo em vigor;

5. Sempre que existam fatores que impecam a realizacao de contactos / reunibes presenciais
e/ou sempre que se justifique, os mesmos serdo realizados pela aplicagao informatica, por email
e/ou via telefone (contacto ou mensagem);

6. Sempre que se justifique, é garantida aos pais ou a quem exerga a responsabilidade parental
a participac&o na elaboragéo e avaliagdo do projeto educativo da instituigéo.

NORMA 20°
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da instituicéo,
Projeto Curricular de Sala, Plano Anual de Atividades e Plano de Atividades de Sala e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criancgas.

NORMA 21°
ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. O Jardim de Infancia podera organizar passeios e outras atividades no exterior tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
2. Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagao prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagédo aquando da realizagéo de cada
atividade.
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3. As atividades com uma comparticipacao financeira / custo monetario complementar, séo
comparticipadas financeiramente pelos pais e/ou quem exerca a responsabilidade parental.

4. Os servicos regulares da valéncia continuarido a ser assegurados para todas as criangas que
nao possam usufruir das saidas referidas anteriormente.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 22°
INSTALAGOES
As instalacdes do Jardim de Infancia sdo compostas por:
1. Duas salas de atividades organizadas por grupos heterogéneos;
2. Sala de refeigbes;
3. Instalagbes sanitarias;
4. Recreios cobertos e de exterior.

NORMA 23°
DIREGAO PEDAGOGICA
1. A Diregdo Pedagdgica do Jardim de Infancia compete a um técnico, cujo nome, formagéo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir
0 servigo, sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por uma educadora
de infancia e/ou por quem o mesmo designe para o efeito.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 242
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. S&o direitos das criangas e familias:

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

b) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ser Informado e participar em todas as atividades curriculares definidas no Projeto Educativo,
Projeto Curricular, Plano de Atividades de Sala e Plano Anual de Atividades e nas outras que tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

f) Utilizar os equipamentos da instituicdo para a respetiva sala de atividades e espago de
recreio;

g) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
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h) Ter acesso a ementa semanal;

i) Ser atendidos pelos responsaveis de sala;

j) Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

2. Sao deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa do Jardim de Infancia, ndo exigindo a prestagcédo de servigos para
além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Jardim de Infancia, restantes
colaboradores e os dirigentes da Institui¢ao;

c) Comunicar atempadamente as alteragcbes que estiveram na base da celebracdo deste
contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Prestar todas as informagdes respeitantes a crianga, nomeadamente estado de saude,
desenvolvimento ou outras;

f) Cumprir os horarios estipulados;

g) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido e de outras atividades a que se inscrevam ou de qualquer despesa
extraordinaria da sua responsabilidade;

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Jardim de
Infancia, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

i) Comunicar por escrito a Dire¢gdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o0 servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 25°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) 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 servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario

a eficaz prestagao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria
Instituicao;

f) Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

2. Sao deveres da Instituicao:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
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b) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

c) Criacdo e manutencao das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes
adequadas;

d) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar
dos clientes;

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

f) Colaborar com os Servigos competentes, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
g) Prestar os servigcos constantes deste Regulamento Interno;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagcao
dos utentes;

i) Manter os processos dos utentes atualizados;
j) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
k) Dar a conhecer o Regulamento Interno, o qual se encontra disponivel para consulta.

NORMA 26°
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma
as responsabilidades parentais onde constem os direitos e obrigacdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 272
INTERRUPGAO / CESSAGCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

1. Todas as situagdes de auséncia das criangas tém que ser comunicadas, por escrito, a
Educadora Responsavel de Sala e/ou Diretora Técnica e a comparticipagao do valor da mensalidade
tem que ser assegurado na totalidade, a excegao das faltas referidas no ponto 2 da norma 142,

2. A cessagao da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagao de
servicos.

3. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicido 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 28°
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagao em vigor, a instituicdo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser

solicitado na secretaria e/ou junto da Diretora Técnica e / ou ser consultado em suporte eletronico
(LRE).
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CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 29°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do Jardim de Infancia/estabelecimento de educacao pré-escolar, resultantes da avaliagdo geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. As alteragdes ao presente regulamento interno sdo comunicadas ao ISS, IP, 30 dias antes
da sua entrada em vigor (conforme disposto na alinea b do n. °2 do art.° 30.° do Decreto-Lei n. °126-
A/2021 de 31 de dezembro).

3. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo dadas a conhecer aos pais ou
representante legal do utente.

NORMA 30°
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Aprovado em reuniao de diregcao a 17 de novembro 2025



