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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social e Paroquial de Baltar, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social do Porto e com o Ministério da Educacfo, através da
Direcdo Regional de Educacdo do Norte em 2010/09/22, para a resposta social de
JARDIM DE INFANCIA "GLORIA LEAO” — ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO 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 criancas 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:

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

2. Portaria n.° 218-D/2019,de 2019/07/15,procede a segunda alteragdo a Portaria 196-
A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em queassenta 0 modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social,l.P.
(ISS,1.P.) e as instituicBes particulares de solidariedadesocial ou legalmente equiparadas;

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

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

5. Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam a
comparticipagdo dos pais e encarregados de educagdo no custo das componentes ndo
educativas dos estabelecimentos de educacéo 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 0 respetivo regime
contraordenacional;

7. Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

9. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS. Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo —
Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional,

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sio destinatarios do JARDIM DE INFANCIA as criancas com idades
compreendidas entre 0s 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 educacéo para a cidadania;

b) Fomentar a insercdo da crianca 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 0 sucesso da
aprendizagem;

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

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacao através da utilizacdo de linguagens
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multiplas como meios de relacdo,informacéo,sensibilizacdo estética e de
compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
g) Proporcionar a cada crianga condicfes de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ousituagao
de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

j) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidadesem todo
0 pprocesso educativo;

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

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
O JARDIM DE INFANCIA est4 organizado em duas componentes, uma educativae outra
de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servicos;
1. Na componente educativa (gratuita)
a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criancas e de acordo com o Projeto Educativo e
Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criancas;
d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do
JARDIM DE INFANCIA e desenvolvimento da crianca.
2. Na componente de apoio a familia (comparticipa¢do mensal proporcional aos
rendimentos per capita do agregado familiar).
a) Cuidados adequados & satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
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competéncias das criangas;

d) Transporte (mediante 0 pagamento de uma taxa suplementar mensal);

e) Atividades de enriquecimento curricular, de animacao e de apoio a familia;

f) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento e
desenvolvimento da crianga.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAQ DOS UTENTES

NORMA 5?2
CONDICOES DE ADMISSAO

S0 condicdes de admissio no JARDIM DE INFANCIA:

1. Estarem enquadrados nas condiges referidas no n. 1 da NORMA 3%

2. Ndo ser portador de doenca infecto-contagiosa, em fase ativa;

3. Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracBes nas
estruturas ou funces do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracéo das
equipas locais de intervencdo na infancia;

4. Ter sido promovidada a inscricdo da crianga de acordo com o prazo definido e em
cumprimento das formalidades descritas no presente regulamento;

5. O processo de admissdo sera organizado pela Diretora Técnica,mediante a inscricdo ou
renovacdo da mesma dentro dos prazos definidos e com posterior aprovacéo da Direcdo.

6. As pré-inscricdes serdo acites durante todo 0 ano e as consequentes admisses serdo
efetuadas sempre que existam vagas.

NORMA 62
INSCRICAO E/OU RENOVAGCAOQ DA INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo deverd ser feita a inscricdo da crianca através do
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preenchimento de uma ficha de identificagdo, de 1 a 15 de junho, que constitui
parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a apresentagéo dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo da crianca e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;
b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da crianca e dos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que a crianca
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situacdo clinica da
crianca;

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

g) Ultima Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaracdo comprovativa da Seguranga  Social/
Administracdo Tributaria;

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

i) Comprovativo da Segurancga Social do escaldo do abono de familia;

j) Horério de trabalho dos pais;

k) Em situacOes 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 prestacdes sociais recebidas por
todo 0 agregado familiar.

A ficha de identificag&o (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios
referidos no nmero anterior deverdo ser entregues na secretaria da instituicéo;
Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo, desde logo, ser iniciado o

processo de obtengdo dos dados em falta;

5. As renovag0es das inscriges devem ser efetuadas anualmente, de

1 a 31 de

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

Sequro;

6. Caso a inscricdo ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a

possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigdo.

NORMA 72

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

1.Critérios de prioridade na admissdo dos utentes %
a)Tratar-se de crianca em situagdo de risco do ponto de vista familiar e /ou 28
socioecondmico;

b)Tratar-se de crianca que possua irmao que ja frequente a Instituicao; 20
¢) Residir ou ser natural da freguesia de Baltar ou freguesias limitrofes; 17
d) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas; 16
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e)Tratar-se de crianga cujos pais exercam a sua atividade profissional na 15

freguesia de Baltar ou freguesias limitrofes;

f) Ser descendente direto de funcionério da Instituicdo; 4

Méximo possivel: 100

2. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios previstos no
nlimero anterior, serdo privilegiados as criancas e/ou grupos sociais econémica- mente mais

desfavorecidos.

NORMA 82
ADMISSAOQ

Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora
Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a propostade admisséo,
para submeter a deciséo da Direcéo;

Da decisdo sera dado conhecimento ao encarregado de educagdo/pessoa que exerca
a responsabilidade parental no prazo de 30 dias;

Apos decisdo da admissdo da crianca proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da

situagdo, assim como a definigdo, programacdo e acompanhamento dos servi¢cos
prestados;

A admissdo sera concretizada através da assinatura do contrato de prestagdo de
servicos pelo encarregado de educagdo/representante legal e pela Instituicdo,
onde se especificam 0s servicos a prestar;

Em situagBes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situagoes;

A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia carece da avaliagdo e parecer
prévio positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a
existéncia do pessoal e dos meios necessarios e especificos a este servigo.

No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: taxa de matricula e seguro
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escolar;

Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos eo seu processo arquivado
em pasta propria, ndo conferindo no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal
facto é comunicado ao candidato ao encarregado de educagdo/representante legal,
através de carta;

A admissdo implica a concordancia do encarregado de educagdo/representante
legal,com os principios,valores e normas regulamentares da Instituico.

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacéo, que ndo deve ultrapassar
0s 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

O acolhimento das criangas sera definido com a familia da crianca, pelo que é
aconselhado o aumento gradual do tempo de permanéncia no estabelecimento;

No primeiro dia da crianca no estabelecimento a equipa técnica € responsavel pelo
acolhimento da crianga e respetiva familia, facultando informacBes sobre os
procedimentos relativamente ao acolhimento diario;

As educadoras compete a responsabilidade de gerir a integracio das criancas, na
Instituicéo;

Aos pais é sugerido que nesta fase, a crian¢a traga consigo o brinquedo ou objeto de
transicdo que Ihe transmita conforto e seguranca;

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da
crianca no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumentado;

Se durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada umaavaliagéo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e fatores que
conduziram & sua inadaptacdo; procurar que sejamultrapassados, estabelecendo-
se novos objetivos de intervencdo. Se ainadaptacdo persistir, é dada a possibilidade,
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1

quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Do processo individual da crianga devem constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca esua
familia e respetivos comprovativos;
Critérios de admissdo aplicados;
Data de inicio da prestagéo dos servicos;
Horario habitual de permanéncia da crianca no JARDIM DE INFANCIA;
Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Identificacdo e contacto do medico assistente;
) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade decuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);
h) Comprovacéo do estado vacinal;
h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e daspessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianca da Instituicéo;
Informacéo sociofamiliar;
Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
Exemplar da apolice de seguro escolar;
Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdesanomalas
e outros considerados necessarios;

o O O

D
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m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficacia
realizadas com as familias das criancas;

n) Outros relatorios de desenvolvimento;

0) Registos da integraco da crianga;

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

O Processo Individual da crianca é de acesso restrito, é arquivado em local

proprio podendo ser consultado apenas pela Equipa Técnica.
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3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos

pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
A componente letiva do JARDIM DE INFANCIA funciona das 900 as 12h30e
das 13h30 as 17h00 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados edomingos,
feriados nacionais e municipal, dias santos, dias 24 e 31 de dezembro, terca-feira de
Carnaval e de 18 a 31 de agosto
A componente de apoio & familia do JARDIM DE INFANCIA funciona das 7h30
as 9h00, das 12h30 as 13h30 e das 17h00 as 19h00
Sera concedida uma tolerancia de trinta minutos no horario de entrada da crianca, que
ndo podera ultrapassar as 9h30;
A entrada dos pais/encarregados de educagdo no periodo compreendido entre as 9h30 e
as 16h00,é condicionado,para o bom funcionamento das atividades letivo-pedagagicas;

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

Se 0 JARDIM DE INFANCIA necessitar de fechar por motivos justificados,serdo
avisados os encarregados de educagdo com a devida antecedéncia;

A familia devera entregar a crianca na portaria do JARDIM DE INFANCIA, bem
oMo, 05 Seus objetos pessoais;

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

As criangas s0 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
por aqueles e registado na ficha, no ato da inscrigao;

10. A familia deveréd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera,
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11.

assim como, da medicagéo que esteja a fazer;

As criancas que utilizam o transporte da instituicdo ficam sujeitas a0 mesmo
procedimento, sendo que as informagdes serdo dadas a funcionaria, responsavel pelo
transporte, e serdo transmitidas a educadora na chegada a Instituicéo;

NORMA 128
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (R) € realizado de acordo
com a sequinte formula: R= RF-D
12N
Sendo que: R= Rendimento per capita
RF= Rendimento anual iliquido do agregadoD=
Despesas fixas anuais
N= Numero de elementos do agregado familiar
Entende-se por agregado familiar (N) o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, casamento, ou outras situacfes assimilaveis, desde que
vivam em economia comum.
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.
Consideram-se despesas fixas anuais (D) do agregado familiar:
a) 0 valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente, do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) o valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitagdo propria;
C) os encargos médios com transportes publicos;
d) as despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, emcaso de
doenca cronica.

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPACOES
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3.

4.

A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio afamilia
do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR ¢é determinada pelo posicionamento, num dos escalfes abaixo
apresentados e indexados a remuneragdo minima mensal (RMM), de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes | 1° 20 30 40 50 6°
>30% | >50% | >70% | >100%

<3()0 0

RMM 1 =30%1 50 | <700 | <100% | <1500 | ~120%

O valor da comparticipagéo familiar mensal é determinado pela aplicagéo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se
apresenta:

EscalGes de rendimento % a aplicar
10 15%
2° 22,5%
3 27,5%
4° 30%
50 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 a0 montante de 12 vezes a remuneracdo minima
mensal.

A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior adequados e
crediveis, designadamente de natureza fiscal.

Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragBes de
rendimento deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situaces, podendo a Instituicdo determinar a
comparticipagdo familiar de acordo com osrendimentos presumidos;
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6. A prova das despesas referidas nas alineas b) a d) do n.° 4 da NORMA 122 ¢ feita
mediante a apresentagdo de documentos comprovativos do ano anterior.

NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAC}AO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar ndo pode exceder o custo dos servicos de apoio a familia
prestados pelo JARDIM DE INFANCIA;

2. Havera lugar a uma reducdo de 25% da comparticipagéo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. Em funcéo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de apoio a
familia e no limite do valor da comparticipacdo familiar maxima, poderdo ser
estabelecidos os necessarios ajustamentos nas comparticipaces familiares, por
forma que seja assegurada a desejavel solidariedade entre os agregados
economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispdem de maiores recursos.

4. As comparticipacdes familiares so revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita,
na secretaria da instituicdo, no horario de expediente (9h00 as 12h30 e das 14h00 as
18h00);

2. Sempre que o dia 10 coincida com um dia ndo (til, 0 prazo estender-se-a atéao dia
util sequinte;

3. No caso do pagamento através de transferéncia bancaria, essa terd que entrar na
conta do Centro Social e Paroquial de Baltar até ao dia 10. Sempre que o dia 10 coincida
com um dia ndo (til, até ao dia (til sequinte;

4. Se amensalidade 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

do respetivo més, situacdo que a ocorrer serd decidida pela Direcdo
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relativamente & anulacdo da matricula;

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado, previamente a sua realizagdo;

6. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender, a permanéncia da crianga 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 a0 més de julho sera fracionada pelos meses que a crianga
frequenta a instituicéo (entre Setembro e Abril);

8. Se os pais optarem por uma prestacdo Unica tém um desconto de 3%.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTACAO
1. As criangas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante
ementas semanais afixadas emlugar visivel;
2. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado
para adequacdo 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

como de todas as indicacBes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo
horarios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia,os 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;
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3. Sempre que a crianca se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenca,
deveré apresentar na altura do seu regresso, uma declaracdo médica comprovativa do
seu restabelecimento;

4, Em caso de acidente da crianca no JARDIM DE INFANCIA, 0 pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e a crianga sera imediatamente
assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para ohospital, sempre acompanhada
por um profissional do estabelecimento;

5. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo, serdo
alertados de imediato para procederem a desinfecdo e as criancas, ndo poderdo
frequentar 0 JARDIM DE INFANCIA, até que apresentem a cabeca
completamente limpa.

6. Por raz0es de seguranca e preservacdo de todos os clientes e colaboradores da
resposta social, serdo afastados temporariamente os portadores (ou com
suspeita de serem portadores) de doencas infectocontagiosas, constituindo
dever imperativo do encarregado de educacdo/representante legal comunicar
qualquer alteracdo clinica dos seus educandos que possa configurar a situacéo
descrita, nomeadamente e segundo o Decreto — Regulamentar n°3/95, de 27 de
janeiro: Diferia; Escarlatina e outras infecGes nasofaringeas por estreptococo
hemolitico do grupo A; Febres, tifoide e paratifoide; Hepatite A ; Hepatite B;
Impetigo; InfecBes meningococicas- Meningite e Sepsis; Parotidite epidémica;
Poliomielite; Rubéola; Sarampo; Tinha; Posse convulsa; Tuberculose
pulmonar; Varicela.

Quando a crianca faltar por um periodo igual ou superior a 5 dias consecutivos,
ao voltar devera apresentar uma declaracdo médica comprovativa de como ja se
encontra em perfeitas condicdes de salde.

7. Poderdo ainda ser tomadas medidas a titulo excecional no que diz respeito a
salde das criancas, sempre que haja indicacdo da Delegada de Salde nesse
sentido, ou confirmadas situagdes epidémicas.

NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
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1. As criancas tém de usar obrigatoriamente a indumentaria da Instituicdo,que devera
vir sempre vestida de casa. O vestuario interior devera ser pratico,de modo a
permitir &s criancas satisfazerem as suas necessidades;

2. No caso da crianca dormir a tarde,as roupas de cama sdo fornecidas pela
Instituicdo;

3. As criancas devem trazer na sua mochila, uma muda de roupa, um saco para a roupa
suja, e uma garrafa de agua, tudo devidamente identificado;

4. 0 uso de bata e chapéu € obrigatorio para todas as criangas da Instituicdo e podem ser
adquiridos na secretaria da Instituicao;

5. A Instituicdo néo 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 criancas, definem-sealguns
principios orientadores:

1. Havera diariamente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental. Este atendimento podera ser feito de 22 a 6% das 16:00 as
17:00, sempre com marcagao prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes
de capacitagdo com 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

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

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

5. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, é permitida a
participacdo na elaboragdo e avaliagdo do projeto educativo do
estabelecimento.
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NORMA 202

ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR
As atividades de enriquecimento curricular serdo organizadas em conformidade
com o projeto educativo do JARDIM DE INFANCIA e realizadas respeitando a idade e
as necessidades especificas das criancas;
Todas as criancas que frequentam a Educacdo Pré-Escolar,terdo acesso gratuito a
aulas de expressdo musical,expressao motora e Inglés;
Estéo ainda a disposi¢éo das criancas,mediante 0 pagamento de um valor adicional e
por op¢ao dos pais,outras atividades extracurriculares;
As atividades extracurriculares iniciam no més de outubro e terminam no final de
junho.

NORMA 212
ATIVIDADES DE EXTERIOR

. O JARDIM DE INFANCIA organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos

no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento eidade da crianca;
Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdosujeitas a

autorizacdo prévia, por escrito, dos paisfencarregados de educacdo aquando da
realizacdo de cada atividade;

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com 0 n.° 5 da NORMA 15%

NORMA 222
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
As criangas podem usufruir do transporte da instituicdo mediante o pagamento
de uma taxa suplementar mensal;
As criangas podem usufruir de um periodo extra ao fim do dia (das 17h00 as 19h00)
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mediante 0 pagamento de uma taxa suplementar mensal, sendo que nesses casos 0
transporte sera da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 232
INSTALACOES

As instalacGes do JARDIM DE INFANCIA sdo compostas:
Salas de atividades;

1

2. Sala de acolhimento;

3. Sala de refeigdes;

4. Instalagbes sanitarias;

5. Recreios cobertos e de exterior.

NORMA 242
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a0 JARDIM DE INFANCIA encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos definido de acordo com a
legislacdo em vigor.
2. Estéo ao servico da resposta social de Jardim de Infancia:
a) 5 Educadoras de Infancia;
b) 5 Auxiliares de Agéo Educativa;
¢) 2 Auxiliar de Servigos Gerais;
d) 1 Cozinheira e 1 ajudante de cozinha — comum as restantes respostas sociais;
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NORMA 252
DIRECAO TECNICA/COORDENACAOQ

1. A Diregio/Coordenagio Técnica e Pedagdgica do JARDIM DE INFANCIA compete a
um técnico de Educacdo, cujo nome, formacdo e conteudo funcional se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir 0 servigo, sendo
responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. Todos 0s apetos técnico-pedagdgicos dos servigos serdo tratados com a Diretora Técnica.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. So direitos das criangas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada efamiliar,
bem como pelos Seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade erespeito
pelas suas convicges religiosas, sociais e politicas;

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

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

e) Ter acesso a ementa semanal;

f) Apresentar reclamages e sugestfes de melhoria do servi¢o aos responsaveis
da Instituicdo;

Sdo deveres das criangas e familias:

a) Conhecer e cumprir as normas expressas no Regulamento Interno do JARDIM
DE INFANCIA, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

b) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA, néo exigindo a prestacio
de servicos para além do plano estabelecido;

c) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do JARDIM DE
INFANCIA e os dirigentes da Instituicdo;

d) Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebracéo
deste contrato;

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

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

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

h) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servico temporaria ou definitivamente, implicando a falta de
tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Séo direitos da Instituicdo:
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Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da
veracidade das declaracfes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admisséo;

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

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 prestacdo dos mesmos,
ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;

Séo deveres da Instituicdo:

Respeito pela individualidade das criancas e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

Criacdo e manutencdo das condicBes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto aorecrutamento de
profissionais com formacdo e qualificacBes adequadas;

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

Colaborar com o0s Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede

de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar 0s servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o0 desempenho dos prestadores de servicos, designadamenteatravés
da auscultagdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
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NORMA 282
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

Sdo direitos dos Voluntarios:
a) Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, expe-

riéncias e motivagoes;
b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliacdo técnica;
¢) Acordar com a Instituicdo um programa de voluntariado, que regule 0s ter-mos e
condigdes do trabalho que vai realizar.

Séo deveres dos Voluntarios para com 0s Destinatarios:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
b) Respeitar as convicgdes ideologicas, religiosas e culturais;
¢) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
d) Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando osrespetivos
responsaveis;
e) Atuar de forma gratuita e empenhada, Sem esperar contrapartidas e com-
pensacdes patrimoniais;
f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

Séo deveres dos Voluntarios para com a Instituicao:
a) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da Instituicdo, bem como as
normas dos respetivos programas e projetos;
b) Zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

c) Participar em programas de formacdo para um melhor desempenho do seu
trabalho;

d) Resolver conflitos no exercicio do trabalho voluntario;

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

f) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua
atividade;
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g) Colaborar com os profissionais da Instituicdo, potenciando a sua atuagdo no
ambito de partilha de informacéo e em funcéo 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
FUNCOES E RESPONSABILIDADES DA DIRETORA TECNICA

Entre outras funges e responsabilidades do Diretor Pedagogico (DecretoRegulamentar n.
10/99, de 21 de Julho), destacam-se:

1

Coordenar, com base no Projeto Educativo e nas Orientagdes Curriculares, toda a
atividade pedagogica e funcional da Instituicéo;

Programar com a equipa pedagdgica as atividades a desenvolver eapresentar o
respetivo orcamento;

Cumprir e fazer cumprir os Regulamentos Internos;

Promover e incentivar a participacdo das familias nas atividades dalnstituicéo;
Promover a colaboragdo/articulagdo  entre a Instituicdo e outras
entidades/servicos que atuam na comunidade;

Executar acOes de gestdo de pessoal;

Participar na avaliagdo de desempenho;

Participar nas reunides de Direcdo e reunido de pais sempre que forem tratados
assuntos relacionados com as suas funcdes;

Dirigir e coordenar as atividades da Instituicdo dentro das regras definidas pela
Direcdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal.

NORMA 302
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
E celebrado por escrito, contrato de prestacio de servicos com os pais ou com guem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacOes das
partes;
Do contrato é entregue um exemplar aos encarregados de educagéo e arquivado
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NORMA 312
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situagOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadaspor escrito,
a Direcdo;
2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
3. O montante da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 25% quandoeste se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 32
CESSAGAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS
POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. Acessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacéo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigéo;
2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar acessagéo

da prestacéo de servios;

3. Por denincia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo, opagamento da mensalidade
do més imediato.

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado, na secretaria desta Instituicdo, pelos pais ou quem assuma as
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responsabilidades parentais.

NORMA 342
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

=

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 352
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente

ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo docontrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ISS,I.P.no referido
prazo;

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de
Servicos.

NORMA 362
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo dalnstituicéo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 372
DISPOSIQOES COMPLEMENTARES

1. Depois da integracdo da crianca no estabelecimento e havendo necessidade por parte dos
pais de serem recebidos pela Direcdo do CSPB, para qualquer assunto de seu interesse,
podem solicitar na secretaria da Instituicdo uma reunido;

2. O encerramento temporério do estabelecimento por motivos alheios avontade da
Diregdo do CSPB, ndo ocasionara redugbes ou descontos nas receitas
contratualizadas. Os pais ou encarregados de educagéo, quando a situacdo for previsivel,
serdo avisados com uma antecedéncia minima de 24 horas.

3. Esta IPSS ndo aderiu a um centro de arbitragem de conflitos de consumo. A entidade de
resolucéo alternativa de conflitos de consumo (RAL) da area é o

“CICAP- Centro de Informacdo de Consumo e Arbitragem do Porto”, comsede na
Rua Damido de Gois, n.° 31 loja 6, 4050-225 Porto (www.cicap.pt).

NORMA 382
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno,bem como as suas alterages,entrardo em vigor ap0s
aprovacdo,passando a ser obrigatorio para todos o0s elementos atuais e
futuros,entrando em vigor em setembro de 2024.

NORMA 392
APROVACAO, EDICAO E REVISOES
E da responsabilidade da Direcdo do Centro Social e Paroquial de Baltar, proceder &
aprovacao, edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a
missAo e objetivos do JARDIM DE INFANCIA.
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Aprovado por unanimidade em reunido da Direcdo do Centro Social e Paroquial de Baltar,
em 01 de agosto de 2024.
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