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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagio
O Centro Social Santa Joana Princesa designado por CSSJP, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Pré-Escolar
celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 01/09/1998, pertencente a uma IPSS, uma instituicdo particular de solidarie-
dade social rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
Legislagdao Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado na Lei N.2 5/97 e no Decreto-Lei N.2
147/97, o Despacho n.2 5220 de 10/07, Decreto-Lei n.2 75/2008 de 22/04, o Despacho Conjunto 300/97, de 04/09 e a Portaria
n.2 196 — A/2015, de 01 de Julho, a qual veio revogar o Despacho Normativo n.2 75/92, de 20/05.

NORMA I
Objetivos
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o desenvolvimento pessoal e social da criangca com base em experiéncias de vida democrdtica numa perspetiva
de educagdo para a cidadania.
2. Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas, favorecendo uma
progressiva consciéncia como membro da sociedade.
Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a Escola e para o sucesso da aprendizagem.
4. Estimular o desenvolvimento global da crianga no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas.
5. Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através de linguagens multiplas como meios de relacdo, de informacdo, de
sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo.
6. Despertar a curiosidade e o pensamento critico.
7. Proporcionar a crianca ocasiGes de bem-estar e de seguranca, nomeadamente no ambito da saude individual e coletiva.
8. Proceder a despistagem de inadaptagles, deficiéncias ou precocidades e promover a melhor orientagdo e
encaminhamento da crianga.
9. Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva colaboragdo com a
comunidade.

w

NORMA IV
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Centro Social Santa Joana Princesa assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1.1 Componente letiva;
1.2 Componente de apoio a familia;
1.3 Utilizagdo de material ludico e didatico;
1.4 Cuidados de alimentacgdo, incluindo dietas especiais;
1.5 Cuidados de higiene e conforto das criangas.
2. 0O Centro Social Santa Joana Princesa realiza ainda as seguintes actividades:
2.1 De caracter ludico e pedagdgicas adequadas as necessidades das criangas que se encontram consubstanciadas no
Projeto Pedagdgico desta resposta social. As condigGes e os critérios de participagdo nas iniciativas e actividades de
caracter ludico e pedagdgico sao definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos agregados
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familiares em situacdo de maior vulnerabilidade econdmica ou social, em ordem a garantir a igualdade de
oportunidades de acesso as a¢des desenvolvidas;

2.2 Integradas no Projeto Educativo do CSSJP;
2.3 Constantes no Plano Anual de Actividades do CSSJP.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condigbes de Admissdo
S3o condigBes de admissdo neste estabelecimento/servico:

Ter idade compreendida entre os 3 e 0s 6 anos

Efetuar o pagamento do seguro de acidentes pessoais

N3o sofrer de doenga incompativel de frequéncia na resposta social de pré-escolar

N3o ter mensalidades em atraso que ultrapassem os sessenta dias (duas mensalidades). Nesta circunstancia, o CSSJP
exime-se da obrigacdo de garantir a vaga existente a data da pré-inscri¢do, caso a situagdo nao esteja regularizada até
ao dia 31 de Julho de cada ano civil.

i

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, a crianga devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que

constitui parte integrante da mesma, devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos

seguintes documentos:

1.1 Bilhete de Identidade ou Cartdo Cidaddo da crianga e dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades
parentais;

1.2 Cartdo de Contribuinte da crianca e dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais;

1.3 Numero de Identificagdo da Seguranga Social da crianga (NISS);

1.4 Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de outro subsistema a que pertenca;

1.5 Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais, como por exemplo
referencia a alergias ou intolerancias;

1.6 Comprovacdo da situagdo das vacinas, que integram o plano obrigatdrio de vacinagdo

1.7 Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar da criangca, nomeadamente a ultima declaragdo de IRS respetiva nota
de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado;

1.8 Declaragdo assinada pelos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais do utente em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo;

1.9 O CSSJP solicitara por escrito aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, no inicio de cada ano letivo, uma
autorizagdo para captura de imagens e uso das mesmas nos interfaces do CSSJP (redes sociais; boletim mensal);

1.10Documento comprovativo emitido pela entidade patronal dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades
parentais, dos respetivos hordrios de trabalho;

1.11Boletim de Inscri¢do de Sécio do CSSJP.

2. O periodo de candidatura decorre de 16 de Maio a 30 de Abril de cada ano civil. Reserva-se o periodo de 1 a 15 de Maio de
cada ano civil, para renovagGes de matriculas das criangas que ja frequentam o CSSJP, bem como os que se encontram em
lista de espera, preferencialmente por email.

3. O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9:00h as 12:30h e das 14:00h as 18:00h.

4. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na Secretaria do

CSSJP, no ato da inscricdo do utente. Caso tal ndo se verifique, a inscricdo fica suspensa até a entrega de todos os documentos

probatodrios, no prazo limite de cinco (5) dias Uteis.

5. No ato da renovagado da inscrigdo, para os utentes em Renovagdo, em Lista de Espera e para as Novas Inscri¢Ges, é efetuado

o pagamento de uma Taxa de Servigo de Processamento Administrativo de Candidatura no valor de 10,00€.
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6. Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela/curatela.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e respetivos documentos probatorios,
devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obteng¢do dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissao
Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes, segundo a seguinte ponderagdo por percentagem (escala de 0 a 100%):

1. Familias com baixos recursos econémicos (25%)
. Criangas em situagdo de risco (25%)

. Criangas com irmdos a frequentarem a Instituicdo, admitidos por ordem de inscri¢cdo (15%)

2
3
4. Filhos de funcionarias, admitidos por ordem de inscri¢do (15%)
5. Data da formalizagdo da candidatura/inscricdo (10%)

6

. Criangas residentes na area geografica da instituicdo (5%)
7. Criancgas cujos Pais ou Encarregados de Educacdo trabalhem na drea da instituicdo (5%)

Em caso de empate, valera como ponto de decisdo, em primeiro lugar as situa¢des de criangas em situagdo de risco e/ou em
situagGes de desfavorecimento e em segundo lugar, a antiguidade como associado do CSSJP.

NORMA Vil
Processo de Admissdo
1. A admissdo das criancgas é da responsabilidade da Dire¢do do CSSJP, mediante parecer da Diregdo Técnica, em colaboracgdo
com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.
2. Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteracGes nas estruturas ou fun¢ées do corpo, deve ser
previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais de intervencdo precoce na infancia.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Utentes

1. Tendo em conta a futura integracdo dos utentes no Pré-Escolar, o Corpo Docente desta resposta social promovera reunides
individuais com os respetivos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais para se inteirar de todas as
informacdes relevantes acerca do (s) novo (s) utente (s), tendo em conta o programa de acolhimento inicial, assim como para
preenchimento conjunto do processo individual do (s) utente (s) e breve explica¢cdo das orientacGes pedagdgicas preconizadas
pelo Pré-Escolar do CSSJP.

2. Sempre que possivel, é solicitado aos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais dos novos
utentes que se faga uma adaptagdo gradual, pelo periodo maximo de uma semana.

NORMA X
Processo Individual do Utente

1. O Pré-Escolar do CSSJP deve organizar um processo individual de cada crianga, do qual constem, designadamente:
a) Ficha de inscrigdo;
b) Critérios de admissdo aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
e) Horario habitual de permanéncia da crianca no Pré-Escolar;
f) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com identificacdo da (s)

pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
h) Identificagdo e contacto do médico assistente;
i) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
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j)  Comprovacdo da situagdo das vacinas;
k) Informacgdo sobre a situagdo sociofamiliar;
I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros considerados necessarios;
m) Registo da data e motivo da cessag¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando o Pré-Escolar o seu arquivo
em conformidade com a legislagdo vigente.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais.

NORMA XI
Listas de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, o CSSJP comunicara esta situagdo por escrito aos pais
ou por quem exerca as responsabilidades parentais, preferencialmente por e-mail, bem como dard a conhecer se existe
lista de espera.

2. A crianga sera retirada da lista de espera, caso a sua inscricdo ndo seja renovada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, no periodo destinado a este efeito, ou seja, de 1 a 15 de Maio de cada ano civil, sendo dada
como desistida.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
InstalagGes

1. O Pré-Escolar do Centro Social Santa Joana Princesa esta sedeado na Avenida Santa Joana, Freguesia de Santa Joana, em

Aveiro, e as suas instalagées sao compostas por:

e Areade rececdo;

e Area da direcdo, servicos técnicos e administrativos;

e Trés Salas heterogéneas: Sala 1, Sala 2 e Sala 3;

e Instalag¢des sanitarias;

e  Refeitdrio;

e SalBes polivalentes;

e Recreio e Parque de jogos.

NORMA XIil
Horarios de Funcionamento / Prolongamento de Horario
1 - O Pré-Escolar funciona de (Segunda a Sexta-feira) com o seguinte horario

e Abertura: 07h30m (07h30m-8h00, em situagdes justificadas pelos pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais, mediante comprovativo da entidade patronal do horario laboral dos mesmos.

e Encerramento: 19h30m (18h30m/19h30m), em situacdes justificadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, mediante comprovativo da entidade patronal do horario laboral dos mesmos.

e Aabertura do ano letivo ocorrera no primeiro dia Util do més de Setembro.

2 — Os encarregados de educacdo, ou pessoa autorizada para tal, que tenham solicitado prolongamento de horario,
devidamente justificado e comprovado, deverdo vir buscar a crianca ao CSSJP impreterivelmente até as 19h30m.

3 — As situagOes que originem a permanéncia das criangas no CSSJP para além das 19h30m dardo lugar a seguinte penalizagdo:
- Apds as 19h30m havera lugar a uma penalizagdo de 10%, por cada prolongamento que ocorra e que correspondera ao valor
da mensalidade paga pela crianga em questdo.

- 30 Minutos é o limite maximo de permanéncia possivel, passivel de penalizacdo.
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4 — Essa, ou outras penalizagBes, serdo cobradas juntamente com o pagamento da mensalidade seguinte e reverterdo a favor
do CSSJP, o qual, suportara todos os encargos que advém dos atrasos que se registem.
5 — O Pré-Escolar ndo recebe utentes:

a) Na ultima quinzena do més de Agosto, decorrente da necessidade de se proceder a desinfecdo e desinfestagdo do
CSSJP;

b) Nos feriados obrigatérios;

¢) No diaferiado Municipal;

d) Nosdias 24 e 31 de Dezembro;

e) Na terga-feira de Carnaval;

f)  Na sexta-feira Santa e na segunda-feira de Pascoa;

g) Ao longo do ano, sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerdncia aos funciondrios e quando
recomendado pelos Servicos Oficiais de Salde, no caso de surto de doencas infectocontagiosas/ epidemias ou
pandemias.

6 — As criangas devem gozar 22 dias Uteis de férias por ano.

7 — Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém que comunicar obrigatoriamente, em impresso préprio a
disponibilizar pela Secretaria do CSSJP, até ao final do més de Abril, o periodo de férias referido no ponto anterior.

8 — S0 os dias indicados no Mapa de Férias poderdo ser considerados férias das criangas, incluindo a ultima quinzena de Agosto
em que o CSSJP se encontra encerrado, caso ndo sejam periodos coincidentes.

NORMA XIV

Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo: do dia 1 ao dia 8, na Secretaria da
Instituicdo.
2. O pagamento relativo a actividades extracurriculares ou servigos prestados pelo Pré-Escolar do CSSJP serdao pagos no mesmo
local e periodo, contra recibo.
3. Todas as criancgas acolhidas beneficiam de um seguro de acidentes pessoais, cuja apolice estara afixada nas instalagdes do
Pré-Escolar, em local visivel. O mesmo, tera de ser pago no inicio do ano escolar, juntamente com a mensalidade de Setembro.
4. O atraso no pagamento da comparticipacdo, desde que imputdvel culposamente aos pais ou com quem tenha o exercicio
das responsabilidades parentais, implica o pagamento de uma compensacgdo correspondente a 10%, até dez dias de atraso (dia
18) e de 20%, até vinte dias de atraso (dia 28), sem prejuizo da aplicagdo de quaisquer outras sang¢des fixadas no presente
regulamento.
5. 0 pagamento do més de Agosto serd efetuado, antecipadamente durante o més de Julho (até dia 31/07), da seguinte forma:
50% da mensalidade/comparticipa¢do para os utentes que frequentam o CSSJP na 1.2 quinzena deste més e 25% da
mensalidade/comparticipagdo para os utentes que nio frequentam o CSSJP no més de Agosto.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagoes Familiares
1. A tabela de comparticipag¢bes familiares foi calculada (o) de acordo com a legislacdo/normativos em vigor e encontra-se
afixada (o) em local bem visivel.
2. O Despacho Conjunto n.2 300/97, de 04 de Setembro, dita os seguintes artigos:
Artigo 1.2 — Definicdo

Os pais e encarregados de educagdo comparticipam no custo dos servicos de apoio a familia que integram as componentes ndo
pedagogicas dos estabelecimentos de educagdo Pré-Escolar.

Artigo 2.2 — Determinacdo da comparticipacdo familiar

A comparticipagdo familiar é determinada, em regra, no inicio de cada ano letivo, de forma proporcional ao rendimento do
agregado familiar.
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Artigo 3.2 — Comparticipacdo familiar

1. A comparticipacdo familiar é determinada com base nos seguintes escalGes de rendimento per capita, indexados a
remunera¢do minima mensal (RMM).

1.2 escaldo até 30% da RMM

2.2 escaldo de 30% a 50% da RMM

3.2 escaldo de 50% a 70% da RMM

4.2 escaldo de 70% a 100% da RMM

5.2 escaldo de 100% a 150% da RMM

6.2 escaldo mais de 150% da RMM

1. A comparticipacdo é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, conforme o quadro seguinte:

Apoio a familia / escaldes de rendimento

Apoio a familia / Escales de rendimento

Até 15% | Até 22,5% | Até 27,5% 30% 32,5% 35%

2. 0 valor da comparticipagdo familiar mensal poderd ser reduzido de forma proporcional a diminui¢do do custo verificado
sempre que a crianc¢a ndo utilize integral e permanentemente os servigos e actividades de apoio a familia.

Artigo 4.2 — Comparticipacdo familiar maxima

1. A comparticipacdo familiar, calculada nos termos do disposto no presente despacho, ndo podera exceder o custo dos
servicos de apoio a familia prestados pelo estabelecimento de educagéo Pré-Escolar.

2. O custo referido no nimero anterior é determinado com periodicidade minima anual.

3. Da aplicagdo dos novos referenciais constantes da Circular n2 4, ndo podem resultar aumentos superiores a 5%, a menos que

ocorram aumentos de rendimentos que assim o determinem.

Artigo 5.2 — Conceito de agregado familiar

Para efeitos do disposto no presente despacho, entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, casamento ou outras situacées assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

Artigo 6.2 — Rendimento iliquido

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

Artigo 7.2 — Calculo do rendimento
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O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D
N
Sendo:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = NUumero de elementos do agregado familiar

Artigo 8.2 — Despesas fixas anuais

1. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

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 darenda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo proépria;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crénica.

2. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do numero anterior, serdo deduzidas no limite minimo
correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima mensal.

Artigo 9.2 — Prova de rendimento de despesas

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. A comparticipacdo familiar mensal é
efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo
da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

1. Por deliberagdo da Dire¢do do CSSJP, serdo ainda aplicados os seguintes descontos na comparticipagao familiar, desde

que se tratem de auséncias previstas, e sejam transmitidas com aviso prévio de 8 dias:
—de 10% em caso de auséncia de 10 dias Uteis seguidos, devidamente justificada;

1.1. Considera-se ainda a redugdo na comparticipacdo familiar, de 10%, sempre que se verifique a frequéncia de mais do que
um elemento do agregado familiar

1.2. De 10% para filhos de funciondarios e para familiares dos corpos diretivos (filhos / netos - Descendentes ou Pais / sogros ou
Avis — Ascendentes).

1.3. A inscricdo em qualquer das actividades / deslocagbes / passeios / periodo de praia, cujo procedimento carega de
autorizacdo prévia dos Pais / EE, podera ser revogada se a comunicagdo de revogacdo for entregue no CSSJP (Servicos
Administrativos/Secretaria) ou enviada via e-mail para o] enderego eletrénico institucional
(centroprincesa.cssjp@gmail.com) até ao final do 32 dia util apds o términus do prazo de inscricdo, havendo lugar ao
estorno do pagamento entretanto recebido e a efetuar no final do més seguinte correspondente.

1.4 — As auséncias injustificadas ndo determinam qualquer desconto na comparticipa¢cdo familiar. Sdo consideradas faltas

injustificadas todas as situagcGes de forga maior que ndao permitam o aviso com a devida antecedéncia, ou em casos cuja

natureza da propria falta ndo permita justificacdo possivel, ou o simples facto de a auséncia nao ser comunicada ao CSSJP.

2. Em caso de alteragdo a tabela/pregario em vigor, a informacgdo serd publicitada nas instalagées do Pré-Escolar do CSSIP, o
gue em regra se verifica no més de Setembro.

3. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos
auferidos e as respectivas despesas mensais fixas.

4. As falsas declaragdes, sem prejuizo da decisdo de exclusdo da frequéncia do Pré-Escolar por parte da instituicdo, implicam a
suspensdo da frequéncia do CSSJP até ao efetivo pagamento de todas as quantias que forem devidas.
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5. De forma a garantir a igualdade de oportunidades de acesso ao Pré-Escolar, a institui¢ao, sob proposta da Diretora Técnica,

pode dispensar ou suspender o pagamento, bem como, reduzir o valor da comparticipagao familiar, sempre que, através da

analise sécio - econdmica do agregado familiar, conclua pela sua especial onerosidade e desde que previamente aprovado

pela Dire¢do da Instituigao.

NORMA XVI
Refei¢bes
1. O Pré-Escolar do CSSJP providencia por uma alimentagdo adequada e saudavel das criangas.
2. S3o diariamente servidas as seguintes refeicGes:
a) Reforgo no periodo da manh3;
b) Almogo (servido entre as 12:00h e as 13:00h);
c) Lanche (servido entre as 16:00h e as 16:30h).

3. A dieta alimentar é organizada pelo Pré-Escolar, reservando-se a dieta terapéutica para os casos em que haja indicagdo

clinica.
4. As ementas sdo afixadas semanalmente nas instalagées do Pré-Escolar.

NORMA XVII
Outras Regras de Funcionamento
1. Registo de entradas e saidas:

e Os utentes devem ser assiduos e pontuais.

e A entrada no Pré-Escolar processa-se impreterivelmente até as 9:30h, sem prejuizo de, em casos excecionais

devidamente justificados e mediante aviso prévio, ser permitido um atraso ndo superior a 1 hora e 30 minutos.

e O controlo de entradas e saidas das criangas é feito através de um cartao de proximidade, devidamente codificado e
entregue no inicio de cada ano letivo, para que sé tenham acesso ao CSSIP a (s) pessoa (s) credenciadas pelos pais ou
guem exerga as responsabilidades parentais. O (s) cartdo (Ges) de proximidade de cada agregado familiar, que
poderdo ser no maximo de dois, regem-se pelas seguintes normas:

% E pessoal e intransmissivel;
% O montante a pagar pelo cartdo é de 4,00€, que sera liquidado juntamente com a mensalidade de Agosto ou

Setembro de cada ano civil;

«* Em caso de dano, perda ou extravio, por questdes de seguranc¢a dbvias, deverdo comunica-lo ao CSSJP no prazo
maximo de 24 horas;

«» Aemissdo de novo cartdo implica o pagamento de 4,00€ e devera ser solicitado na Secretaria do CSSJP.

e Com vista a boa organizagdo dos servigos, as auséncias das criangas devem ser comunicadas com 5 dias de
antecedéncia ou, se imprevistas, logo que possivel.

e A violagdo e ou inobservancia do dever de comunicagdo, bem como, a inexisténcia de motivo atendivel para as
auséncias, determina a respetiva injustificacdo.

2. Administracdo de terapéutica:

e Em caso de doenca ou acidente, o Pré-Escolar tomara as medidas que a situacdo requerer e fara de imediato a
comunicagao desse facto aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais da crianga.

e Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, em caso de gravidade da doencga ou do acidente, ainda que aparente, o
Pré-Escolar providenciara pela conducdo da crianga a entidade competente do Servico Nacional de Saude, que
prestara assisténcia.

e Por razdes de seguranga ndo sera administrado qualquer medicamento as criangas sem que o mesmo, se mostre
clinicamente prescrito e previamente autorizado/indicado pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
da crianga;

e Os medicamentos sé serdo recebidos caso se apresentem bem acondicionados e acompanhados do Didrio
Terapéutico, com indicagdo do nome da crianga, das doses, horario e modo de administragdo.

3. Lista de pertences:
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Cada utente devera trazer diariamente para o Pré-Escolar:
e Uma mochila devidamente marcada, contendo uma muda de roupa;
e Bibe em vigor no CSSJP, devidamente marcado com o nome, que sera fornecido pela instituicdo no inicio de cada ano
letivo, mediante pagamento de quantia estipulada anualmente. A utilizagdo do bibe da Instituicdo é obrigatdria para
todos os utentes do Pré-Escolar.

4. Entrega de criancas:
e As criangas serdo exclusivamente entregues aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, ou a pessoas
pelos mesmos expressamente credenciados/ autorizados;
e O Pré-Escolar reserva-se o direito de confirmar a credenciagao.

NORMA XVIII
Passeios ou Deslocagoes
1. Quando o CSSJP promover passeios ou deslocacdes em grupo, solicitara por escrito e com a antecedéncia minima de
48 horas, uma autorizagdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais das criangas;
2. O CSSJP solicitara por escrito aos pais ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais, no inicio de cada ano letivo,
uma autorizacdo para cedéncia de imagens das mesmas.

NORMA XIX
Procedimento em Caso de Suspeita de Negligéncia/Abuso/Maus-tratos

Os procedimentos em caso de negligéncia /abusos e maus tratos relacionados com os utentes / colaboradores e outros
intervenientes serdo ajustados a cada situacdo concreta e definidos em colaboragdo com as entidades intervenientes nessa
matéria (CPCJ; MP; Saude; Seguranca Social e outras). Os procedimentos a observar constam de instru¢do de trabalho, a qual
se encontra disponivel para consulta.

Os referidos procedimentos tem por base o Guia Pratico de Abordagem dos Maus Tratos, editado pela Dire¢do Geral de Saude
e o enquadramento legal em vigor, ndo apenas em matéria de protecdo a infancia.

NORMA XX

Projeto Pedagdgico
1 — Para a prossecuc¢do dos objetivos referidos na Norma Ill, é elaborado e executado um projeto pedagdgico que constitui o
instrumento de planeamento e acompanhamento das actividades desenvolvidas pelo Pré-Escolar, de acordo com as
caracteristicas das criangas.
2 — O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a participagdo das familias e,
sempre que se justifique, em colaboragdo com os servicos da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto
guando necessario.
3 — Aintervencdo e a pratica pedagdgica delineada pelo Pré-Escolar do CSSJP, consubstancia-se também nos seguintes itens:
a) Programa de acolhimento inicial;
b) Plano individual;
c) Planificagdo semanal e mensal;
d) Relatdrio de atividades;
e) Horario da componente letiva: das 9h00m as 12h00m e das 14h00m as 16h00m;
f)  Horario da componente de apoio a familia: entre as 7h30m - 8h00 e as 18h30m - 19h30m horas;
g) Horarios de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XXI

Capacidade e organizagao
1 — O Pré-Escolar esta organizado em unidades auténomas de grupos heterogéneos de criangas cuja distingdo assenta nas
caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias.
2 — O nimero maximo de criangas por grupo é de 22, com idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos:
a) 22naSalai;
b) 22 naSala2;
c) 22naSala3.
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3 — Cada grupo funciona obrigatoriamente em sala prdpria, sendo a drea minima de 2 m? por crianca.
4 — Cada grupo pode integrar criangas com deficiéncia, tendo em consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a
tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

NORMA XXIlI
Quadro de Pessoal
1. A intervencdo do Pré-Escolar do CSSJP é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fun¢do da capacidade
desta resposta social e dos grupos de criangas, sendo constituida por:
a) Uma Coordenadora Pedagdgica, que acumula as fungdes de Educadora de Infancia de uma das salas de Pré-Escolar;
b) Uma educadora de infancia e uma Ajudante de Ag¢do Educativa por cada grupo;
c¢) Uma Animadora Sociocultural e uma Ajudante de A¢do Educativa que dinamizam a componente de apoio a familia.
2. A Diregdo do CSSJP definira, anualmente, a constituicdo das equipas das diferentes salas, bem como estabelecera a sua
rotatividade e/ou alteragdo, quando o assim julgue necessario, tendo em conta o bom funcionamento da instituicdo.
3. O Pré-Escolar poderd contar com a colaboragao de voluntarios, devidamente enquadrados.

NORMA XXl
Diregao Técnica

1. A Dire¢do Técnica desta resposta social compete a um técnico, nos termos da Lei N.2 5/97 e no Decreto-Lei N.2 147/97, cujo
nome, formacdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
1. A Diretora técnica compete:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento do Pré-Escolar;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto neste regulamento interno;

c) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais do Pré-Escolar;

f) Implementar programas de formacdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das actividades, promovendo uma

continuidade educativa;
h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das criangas.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Pré-Escolar tém ainda os seguintes
direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigdo social;

b) Utilizar os servicos e equipamentos do CSSJP disponiveis para a respetiva sala de actividades e espacgos de recreio;

c) Participar nas actividades promovidas pelo CSSJP;

d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacdo;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

f) Consultar o processo de avaliagdo da crianga;

g) Requerer reunides com o Responsavel do CSSJP, sempre que se justificar.

NORMA XXV
Deveres dos Utentes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criancas do Pré-Escolar tém ainda os seguintes
deveres:
a) Cumprir as normas da resposta social, de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;
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b) Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipagdo familiar, as actividades extracurriculares ou
qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade da crianga;

c) Cumprir os horarios fixados;

d) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude da crianga;

e) Informar a Coordenadora Pedagdgica ou a educadora de infancia responsavel sobre aspetos particulares do seu quotidiano
ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

f) Respeitar todos os colaboradores do CSSJP;

g) Ao entrar nas instalagdes do CSSJP, a crianga deverd ser acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao
colaborador destacado para esse fim;

h) O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos em que os responsaveis dos servigcos
entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o proprio ou para outros;

i) O CSSIP ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que o utente leve para o CSSJP,
independentemente do seu valor;

j) A utilizagdo do bibe em vigor no CSSJP.

NORMA XXVI
Direitos dos colaboradores
1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagado e urbanidade.
2. Alinobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.

NORMA XXVII
Deveres dos colaboradores

Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagdo
laboral em vigor.

NORMA XXVIII
Direitos da Entidade Gestora do CSSJP

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte das criangas e dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as comparticipagées mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXIX
Deveres da Entidade Gestora do CSSJP

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades das criangas;

¢) Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

e) Desenvolver as actividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das criangas;
f) Possuir livro de reclamacdes.

NORMA XXX
Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes
O Pré-Escolar ndo se responsabiliza por quaisquer objetos ou pertences pessoais das criangas, salvo se expressamente
colocados a sua guarda.
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NORMA XXXI
Interrupgdo e Cessacdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
Os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais, por sua iniciativa e a todo o momento, podem pér
termo ao contrato através de declaragdo dirigida a instituicdo, com a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXII
Contrato de Prestacao de Servigos

1 — A admissdo no Pré-Escolar depende da celebragao de um contrato de prestagdo de servigos, assinado pelas partes, do qual
constam, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificagdo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obriga¢des das partes;

c) Servigos e actividades contratualizados;

d) Valor da comparticipagdo familiar;

e) CondigBes de cessagdo e rescisdo do contrato.
2 — Do contrato é entregue aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro no processo individual
da crianga.
3 — Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXl

Cessagao da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputdavel ao Prestador
1 - A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestagdo de servicos sempre que o0s pais ou com quem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos e o sdo / normal relacionamento com terceiros
ou a imagem da instituicao.
2 — Determina, designadamente, a resolucdo do contrato, a falta culposa por mais de 30 dias do pagamento da
comparticipagao familiar ou de quaisquer quantias em divida a instituigao.
3 — A resolugdo do contrato é da competéncia do érgao executivo da instituicdo, sob proposta da Diretora Técnica, apds prévia
audicdo dos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.
4 — A resolugdo é notificada aos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais e produz efeitos no prazo
de trinta dias.

NORMA XXXIV
Livro de Reclamagodes
Nos termos da legislagdo em vigor, o CSSJP possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado na secretaria da instituigao,
sempre que desejado. A metodologia da reclamacgao é gerida tendo por base um procedimento de gestdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, o Responsdvel pelo CSSIP deverd informar pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais da crianga sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento Interno com a antecedéncia
minima de trinta dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA XXXVI
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢cdo do CSSJP, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a
matéria.
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NORMA XXXVII
Disposicdes Complementares

1 — As Educadoras de Infancia reunir-se-do obrigatoriamente com os pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais da crianga a sua responsabilidade nos seguintes periodos:

e No més de Setembro, para apresentagao e discussao do Projeto Educativo de sala para o ano em curso

e No més de Margo, para apreciagdo do progresso das criangas;

e No més de Junho, para balanco final das actividades e entrega de ficha individual de observagdo.
2 — O custo de funcionamento do Pré-Escolar é suportado, de forma interdependente e equitativa, pelos agregados familiares,
pela propria instituicdo e pelo Estado.
3 — Cabe as familias comparticipar nos encargos de acolhimento das criangas no Pré-Escolar tendo em conta as respectivas
possibilidades e a necessidade de incrementar desejaveis mecanismos de solidariedade entre os agregados com mais e com
Menos recursos.
4 — A instituicdo cumpre mobilizar os recursos préprios disponiveis e aqueles que Ihe advenham por virtude da celebragio de
acordos de cooperagdo com o Estado ou outras entidades publicas ou privadas, de forma a alcangar a indispensavel
sustentabilidade financeira do equipamento.

NORMA XXXVIII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de Setembro de 2016.
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