CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE BALTAR

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
DO JARDIM DE INFANCIA “GLORIA LEAO”
— ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR -



=
1) Regulamento Interno de 2017/04/28
Centro Social e Funcionamento do JI “Gloria Leao”

Paroquial de Baltar

RevisAo: 6

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social e Paroquial de Baltar, tem acordo de cooperagao celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social do Porto e com o Ministério da Educacéo,
através da Diregdo Regional de Educacdo do Norte em 2010/09/22, para a
resposta social de JARDIM DE INFANCIA "GLORIA LEAO”
ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR. Esta resposta social
rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

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

vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas

entre 0os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes
atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado:

1. Decreto-Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria 196-A/2015, de 1 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta 0 modelo especifico da cooperacédo estabelecida entre o Instituto da
Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicdes particulares de solidariedade
social ou legalmente equiparadas;

3. Despacho 9180/2016 — homologa as orientagdes Curriculares para a Educagéo
Pré-Escolar;

4. Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento e expansdo da educacdo pré-escolar e define o respetivo
sistema de organizag&o e financiamento;

5. Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro — Define as normas que
regulam a comparticipa¢do dos pais e encarregados de educagdo no custo das
componentes néo educativas dos estabelecimentos de educagéo pré-escolar;
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6. Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de
instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

7. Protocolo de Cooperagao em vigor;

8. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

9. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o0 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 educagao para a cidadania;
b) Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito
pela pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do
seu papel como membro da sociedade;
c) 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 comunicagdo através da utilizacdo de
linguagens mdltiplas como meios de relagédo, de informacdo, de
sensibilizagao estética e de compreensao do mundo;
f) Despertar a curiosidade e o0 pensamento critico;
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g) Proporcionar a cada crianga condig¢des de bem-estar e de seguranga;

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

) 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.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
O JARDIM DE INFANCIA est4 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 (gratuita)
a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e
necessidades especificas das criancas e de acordo com o Projeto Educativo
e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criancas;
d) Disponibilizagédo de informa¢do a familia, sobre o funcionamento do
JARDIM DE INFANCIA e desenvolvimento da crianca.
2. Na componente de apoio a familia (comparticipagao mensal proporcional
aos rendimentos per capita do agregado familiar)
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo medica;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criangas;
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d) Alargamento de horario de funcionamento (mediante o pagamento de uma
taxa suplementar mensal);

e) Transporte (mediante o pagamento de uma taxa suplementar mensal);

f) Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio a familia;
g) Disponibilizagédo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do
equipamento e desenvolvimento da crianga.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDIGOES DE ADMISSAO
Sao condicdes de admissdo no JARDIM DE INFANCIA:
1. Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 3%
2. Na&o ser portador de doenga infecto-contagiosa, em fase ativa;
3. Quando se trate da admisséo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes
nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a
colaboragéo das equipas locais de interven¢éo na infancia.

NORMA 6?
INSCRIGCAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO
1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscricdo do utente através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo, de 1 a 15 de junho, que
constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de coOpias dos seguintes
documentos:
a)Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;
b)Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;
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c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente dos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

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

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

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (dois ultimos meses);

g)Ultima Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia
de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social/
Administragéo Tributaria;

h) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragao do processo individual;

i) Comprovativo da Seguranca social do escaldo do abono de familia;

j) Horario de trabalho dos pais;

k) Em situagdes especiais deve ser entregue a certiddo de sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela, bem como a penséo de alimentos;

) Extrato da Seguranga Social comprovativo das prestagdes sociais
recebidas por todo o agregado familiar.

A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos

probatérios referidos no nimero anterior deveréo ser entregues na secretaria

da institui¢éo;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do

processo de inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo, desde

logo, ser iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta;

As renovagoes das inscrigoes devem ser efetuadas, anualmente, de 1 a 31

de maio mediante 0 pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do

prémio de seguro;
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6.

7.

Caso a inscricdo ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;
Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Séo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

1.

ok

«Privilegiar as pessoas e 0s grupos, social e economicamente mais
desfavorecidosy (Artigo 12, e) da Portaria 196-A/2015, de 1 de julho);
Criangas em situagéo de risco social;

Criangas com irmaos a frequentarem a Institui¢éo;

Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;
Criangas de familias mono-parentais ou familias numerosas.

NORMA 82

ADMISSAO
Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo € registado e analisado pelo
Diretor Pedagdgico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatério social que tera em considera¢do as condigbes e 0s
critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
E competente para decidir o processo de admisséo o Presidente da Direcdo
ou a Diregao do Centro Social e Paroquial de Baltar;
Da decisédo serda dado conhecimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental no prazo de 15 dias, ap6s a inscrigao;
Apbs decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que teré por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da
situacdo, assim como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos
servigos prestados;




=
1) Regulamento Interno de 2017/04/28
Centro Social e Funcionamento do JI “Gloria Leao”

Paroquial de Baltar

RevisAo: 6

5. Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Pedagdgico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo
tramitagdo idéntica as restantes situagoes;

6. No ato de admisséo sd@o devidos os seguintes pagamentos: taxa de
matricula e seguro escolar;

7. Os utentes que reinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e
0 seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissédo. Tal facto € comunicado ao candidato a
utente ou seu representante legal, através de carta.

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criancas 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 o
educador/auxiliar de a¢do educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental s&o encorajados a
permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacte da nova situag&o;

c) As educadoras compete a responsabilidade de gerir a integragdo das
criangas, na instituigdo, para que a permanéncia dos encarregados de
educagao deixe de fazer sentido e seja evitada a circulagao dos adultos no
interior das instalagdes;

d) Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que,
nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe
transmita conforto e seguranga;

e) Durante esse periodo de tempo a familia € envolvida nas atividades que
as criangas realizarem;
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f) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo 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 crian¢a ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes

e fatores que conduziram & sua inadaptagdo; procurar que sejam

ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a

inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a

familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual da crianga deve constar:
a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e
sua familia e respetivos comprovativos;
b) Critérios de admissao aplicados;
c) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
d) Horario habitual de permanéncia da crianga no JARDIM DE INFANCIA;
e) ldentificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Identificagdo e contacto do médico assistente;
g) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagao, alergias e outros);
h) Comprovagao da situagéo das vacinas;
h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das
pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga da Instituico;
i) Informacao sociofamiliar;
j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
k) Exemplar da apolice de seguro escolar;
) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andmalas e outros considerados necessarios;
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m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliagdo da sua eficacia
realizadas com as familias das criancas;

n) Outros relatérios de desenvolvimento;

0) Registos da integracéo da crianga;

p) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de
prestacao de servigos.

O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil

acesso a coordenagao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado

pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

. A componente letiva do JARDIM DE INFANCIA funciona das 9h00 as 12h00
e das 13h00 as 15h00 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais € municipal (segunda-feira a seguir ao 3°
domingo de julho), dias santos, dia 24 de junho, primeiro dia util de setembro,
dias 24, 26 e 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de
Pascoa e no més de agosto salvo 0 exposto no n.° 6 desta NORMA;

. A componente de apoio & familia do JARDIM DE INFANCIA funciona das
7h30 as 9h00, das 12h00 as 13h00 e das 15h00 as 19h00, disponivel
mediante o pagamento de uma taxa suplementar mensal (das 18h00 as
19h00);

Sera concedida uma tolerancia de sessenta minutos no horario de entrada da
crianga, que ndo podera ultrapassar as 10h00;
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4.

10.

11.

12.

Apos esta hora, nédo sera permitida a entrada de qualquer crianga na JARDIM
DE INFANCIA, salvo por motivos devidamente justificados e aviso prévio;

Se o JARDIM DE INFANCIA necessitar de fechar por motivos justificados,
serdo avisados os encarregados de educagdo com a devida antecedéncia;

Na componente de apoio & familia, a abertura do JARDIM DE INFANCIA no
més de agosto fica condicionado:

a) A necessidade das familias das criancas requererem, em impresso
proprio, até 15 de margo, a frequéncia no més de agosto, indicando, se
possivel, qual o periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de
frequentar o JARDIM DE INFANCIA, para usufruir das férias em comum;

b) A um numero minimo, indicado cada ano, de criangas que justifiquem o
funcionamento integral desta resposta social;

c) O funcionamento do JARDIM DE INFANCIA no més de agosto implica o
seu encerramento nas Ultimas duas semanas para preparagdo das
instalagdes para 0 ano seguinte;

A familia devera entregar a crianca na portaria do JARDIM DE INFANCIA,
bem como, 0s seus objetos pessoais;

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelo
funcionario responsavel pela portaria;

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

A familia deveréa informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na
véspera, assim como, da medicagao que esteja a fazer,

As criangas que utilizam o transporte da instituigdo ficam sujeitas ao mesmo
procedimento, sendo que as informagdes serdo dadas a funcionaria,
responsavel pelo transporte, e serdo transmitidas a educadora na chegada a
instituicdo.

Cada crianga ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 8h00
diérias.
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NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (R) é realizado de
acordo com a seguinte formula: R= RF-D
12N
Sendo que: R=Rendimento per capita
RF= Rendimento anual iliquido do agregado
D= Despesas fixas anuais
N= NUmero de elementos do agregado familiar

2. Entende-se por agregado familiar (N) o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, casamento, ou outras situagbes assimilaveis,
desde que vivam em economia comum.

3. O valor do rendimento mensal iliquido (RF) do agregado familiar é o que
resulta da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por
cada um dos seus elementos.

4. Consideram-se despesas fixas anuais (D) do agregado familiar:

a) 0 valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido,
designadamente, do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) o valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de
habitagéo propria;

c) 0s encargos médios com transportes publicos;

d) as despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenca cronica.

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a
familia do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR ¢ determinada pelo posicionamento, num dos escaloes
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abaixo apresentados e indexados a remuneragdo minima mensal (RMM), de
acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes| 1° 2° 3° 4° 5° 6°
>30% | >50% | >70% | >100%

<309 0
RMM: 1 <30% | —e00s | <70% | <100% | <150%| ~1°0%

O valor da comparticipagéo familiar mensal € determinado pela aplicagéo 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%

. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do n.° 4 da NORMA
122 serdo deduzidas até ao limite correspondente ao montante de 12 vezes a
remuneragao minima mensal.

. A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagao de

documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.
Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se
considerem mais adequadas ao apuramento das situac¢des, podendo a
Instituico determinar a comparticipagdo familiar de acordo com o0s
rendimentos presumidos;

. A prova das despesas referidas nas alineas b) a d) do n.° 4 da NORMA 122 é
feita mediante a apresentagao de documentos comprovativos do ano anterior.
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NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

. A comparticipagao familiar ndo pode exceder o custo dos servigos de apoio a
familia prestados pelo JARDIM DE INFANCIA;
Haverd lugar a uma reducgdo de 25% da comparticipagéo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
sequidos;
Em fungdo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de
apoio a familia e no limite do valor da comparticipagdo familiar méxima,
poderdo  ser estabelecidos 0s necessarios ajustamentos nas
comparticipagdes familiares, por forma que seja assegurada a desejavel
solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e
aqueles que dispdem de maiores recursos.

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

NORMA 152

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 10 do més a que
respeita, na secretaria da instituigo, no horario de expediente (9h00 as
12h30 e das 14h00 as 18h00);
Sempre que o dia 10 coincida com um dia nao util, o prazo estender-se-a até
ao dia util seguinte;
No caso do pagamento através de transferéncia bancéria, essa tera que
entrar na conta do Centro Social e Paroquial de Baltar até ao dia 10. Sempre
que o dia 10 coincida com um dia n&o Util, até ao dia util seguinte;
Se a mensalidade for paga, fora de prazo, sofrera um agravamento de 10%
até ao dia 20 e de 15% para além deste prazo, ndo podendo ultrapassar o fim
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do respetivo més; situagdo que a ocorrer sera decidida pela direcéo
relativamente a anulagao da matricula;

5. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados
é efetuado, previamente a sua realizacdo, nomeadamente a praia que devera
ser paga até 10 de junho, no valor de 50% da mensalidade, com um minimo
e um maximo a fixar anualmente;

6. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender, a permanéncia do utente na componente de apoio a familia,
até que seja regularizado o pagamento das mensalidades, em atraso, ndo
sem que antes seja realizada uma analise individual do caso;

7. A mensalidade referente ao més de julho sera fracionada pelos meses que, a
crianga frequenta a instituig@o (entre Setembro e Abril);

8. Se o0s pais optarem por uma prestagao Unica tém um desconto de 3%.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTACAO
1. As criangas tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida pela Instituigéo,
mediante ementas semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em
lugar visivel;
2. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado para adequacéo da dieta alimentar.

NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem
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como de todas as indicagbes do tratamento assinaladas pelo médico (por
exemplo horéarios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia,
0S pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de
com a maior brevidade, retirarem a crianca do JARDIM DE INFANCIA e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de
doenga, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragao
médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga, no JARDIM DE INFANCIA, os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental seréo de imediato informados e a crianga
sera imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o
hospital, sempre acompanhada por um profissional do estabelecimento.

NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. No caso da crianga dormir a tarde, as roupas de cama sao fornecidas pela
Instituicao;

2. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, assim como um
saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da
crianga;

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

4. O uso de bata e chapéu é obrigatorio para todas as criangas da instituicao;

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

NORMA 192
ARTICULAGAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se
alguns principios orientadores:
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Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou
quem exerca a responsabilidade parental, mediante marcagao prévia;
Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas
reunides/agdes de capacitagdo com 0s pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

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

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

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, € garantida a
participagdo na elaboragdo e avaliagdo do projeto educativo do
estabelecimento.

NORMA 20?
ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

As atividades de enriquecimento curricular serdo organizadas em
conformidade com o projeto educativo da JARDIM DE INFANCIA e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas e sempre a
partir das 15h00;

Sem prejuizo da qualidade pedagdgica e se tal se mostrar necessario, pode
ser agilizado o horério até dois dias por semana, colocando as atividades de
enriquecimento curricular antes ou depois das atividades curriculares da
manhé e/ou antes das atividades curriculares da tarde.

NORMA 212
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O JARDIM DE INFANCIA organiza passeios e outras atividades no exterior,
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inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e

idade da crianga;

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizag@o prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagao
aquando da realizagéo de cada atividade;

w

semanas de praia;

. No més de julho as criangas terdo a possibilidade de usufruirem de duas

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo

financeira complementar, de acordo com o n.° 5 da NORMA 152

5. Quando solicitado pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental sera
assegurada a permanéncia na instituigdo das criangas que néo participarem
nas referidas atividades.

OUTRAS ATIVIDADES/SERVIGOS PRESTADOS

NORMA 222

1. As criangcas podem usufruir do transporte da instituicho mediante o
pagamento de uma taxa suplementar mensal;
2. As criangas podem usufruir periodo extra ao fim do dia (das 18h00 as 19h00)
mediante o pagamento de uma taxa suplementar mensal, sendo que nesses
casos o transporte sera da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

CAPITULOV
RECURSOS

NORMA 23°
INSTALAGOES

As instalacdes do JARDIM DE INFANCIA s&o compostas:

1. Salas de atividades;
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2. Sala de acolhimento;

3. Sala de refeicoes;

4. Instalagbes sanitarias;

5. Recreios cobertos e de exterior.
NORMA 24°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao JARDIM DE INFANCIA encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (cinco
Educadoras de Infancia, cinco Ajudantes de Agdo Educativa e, partilhado com
outras valéncias, uma Cozinheira, uma Ajudante de Cozinheira, uma Trabalhadora
de Auxiliar (Servigos Gerais)), definido de acordo com a legislagéo em vigor.

NORMA 252
DIREGCAO PEDAGOGICA

1. A Diregdo Pedagogica do JARDIM DE INFANCIA compete a um técnico, cujo
nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,
perante a Dire¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
outro educador indicado pela diregao.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 26°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Séo 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;
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b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas
outras que tenha contratualizado, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

f) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico,
psicoldgico e terapéutico);

e) Ter acesso a ementa semanal;

f) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituigéo;

Séo deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA, ndo exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do JARDIM DE
INFANCIA e os dirigentes da Instituigéo:

c) Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da
celebragao deste contrato;

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

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

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

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente, implicando a
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falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 27°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Séo 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 corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato
da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servicos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Institui¢éo;

2. Sé&o deveres da Institui¢o:

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

b) Criagdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagao e qualificagcbes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede




Paroquial de Baltar

=
1) Regulamento Interno de 2017/04/28
Centro Social e Funcionamento do JI “Gloria Leao”

RevisAo: 6

1.

de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente
através da auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 282
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

Séo direitos dos Voluntérios:
a) Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experi-
éncias e motivagoes;
b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliagao técnica;
c) Acordar com a Instituicdo um programa de voluntariado, que regule os ter-
mos e condi¢des do trabalho que vai realizar.

Sé&o deveres dos Voluntarios para com os Destinatarios:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
b) Respeitar as convicgdes ideologicas, religiosas e culturais;
c) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
d) Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os
respetivos responsaveis;
e) Atuar de forma gratuita e empenhada, sem esperar contrapartidas e com-
pensagdes patrimoniais;
f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

Sé&o deveres dos Voluntarios para com a Institui¢o:
a) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da Instituicdo, bem como
as normas dos respetivos programas e projetos;
b) Zelar pela boa utilizagéo dos bens e meios postos ao seu dispor;
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c) Participar em programas de formagdo para um melhor desempenho do
seu trabalho;

d) Dirimir conflitos no exercicio do trabalho voluntario;

e) Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho voluntario;

f) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntério no exercicio da sua
atividade;

g) Colaborar com os profissionais da Instituigéo, potenciando a sua atuagéo
no ambito de partilha de informacdo e em fungao das orientagbes técnicas
inerentes ao respetivo dominio de atividade;

h) Informar a Instituicdo com a maior brevidade possivel sempre que preten-
da interromper ou cessar o trabalho voluntario.

NORMA 292
FUNGOES E RESPONSABILIDADES DO DIRETOR PEDAGOGICO

Entre outras fungdes e responsabilidades do Diretor Pedagdgico (Decreto
Regulamentar n.° 10/99, de 21 de Julho), destacam-se:

1.

Coordenar, com base no Projeto Educativo e nas Orientagdes Curriculares,
toda a atividade pedagdgica e funcional da Institui¢éo;

Programar com a equipa pedagogica as atividades a desenvolver e
apresentar o respetivo orcamento;

Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos Internos;

Promover e incentivar a participacdo das familias nas atividades da
Instituicao;

Promover a colaboragdo/articulacdo entre a instituicdo e outras
entidades/servigos que atuam na comunidade;

Executar agdes de gestéo de pessoal;

Participar na avaliagdo de desempenho;

Participar nas reunides de Diregcdo, Comissdo de Pais e Reunido Geral de
Pais sempre que forem tratados assuntos relacionados com as suas
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funcoes;

9. Dirigir e coordenar as atividades da instituicdo dentro das regras definidas
pela Diregdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante
pessoal.

NORMA 30°?
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com os pais ou
com guem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos
e obrigacOes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos encarregados de educagdo e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato & efetuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes.

NORMA 312
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS
POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas,
por escrito, a Diregdo Pedagdgica;
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
3. O montante da mensalidade do utente sofre uma redugéo de 25% quando
este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 322
CESSAGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS
POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessagéo da prestagédo de servigos acontece por dendncia do contrato de
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prestacdo de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da
Instituicao;

Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessacao da prestagao de servigos;

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

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagcdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamagoes,
que podera ser solicitado, na secretaria desta Instituicdo, pelos pais ou quem
assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 342
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigco dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social.

1.

2.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 35?
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente
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ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ISS, 1. P.
no referido prazo;

Serad entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem
assuma as responsabilidades parentais no ato de celebrag¢do do contrato de
prestacao de servigos.

NORMA 362
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢cdo da
Instituigéo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

1.

NORMA 372
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Depois da integragdo da crianga no estabelecimento e havendo necessidade
por parte dos pais de serem recebidos pela Diregdo do CSPB, para qualquer
assunto de seu interesse, podem solicitar na secretaria da Instituicdo uma
reunido, apresentando trés possiveis horarios, dos quais a Dire¢ao escolhera
um para o efeito.

O encerramento temporario do Estabelecimento por motivos alheios a
vontade da Diregdo do CSPB, ndo ocasionara redugdes ou descontos nas
receitas contratualizadas. Os Pais ou Encarregados de Educacgéo, quando a
situacdo for previsivel, seréo avisados com uma antecedéncia minima de 24
horas.

Esta IPSS n&o aderiu a um centro de arbitragem de conflitos de consumo. A
entidade de resolugéo alternativa de conflitos de consumo (RAL) da area € o
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‘CICAP- Centro de informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto”, com
sede na Rua Damido de Gdis, n.° 31 loja 6, 4050-225 Porto (www.cicap.pt).

NORMA 382
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 1 setembro de 2017.

NORMA 39?
APROVAGAO, EDIGAO E REVISOES
E da responsabilidade da Diregdo do Centro Social e Paroquial de Baltar, proceder
a aprovagdo, edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua
adequagao & missao e objetivos do JARDIM DE INFANCIA.

Aprovado por unanimidade em reuni&o da Diregao do Centro Social e Paroquial de
Baltar, em 28 de abril de 2017.



