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Capitulo 1
Disposicoes Gerais
Norma 12
Ambito de Aplicacio

A “Associacdo de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, é
uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva de Utilidade Publica
com publicacdo em Diario da Republica-111 Série de 11-12-1995. Celebrada escritura no
dia 27 de dezembro de 1993, no Cartério Notarial de Gouveia, ficando registada no
“Livro de Notas numero 8” de “Escrituras diversas” folhas 139/148. Registo no Livro
das Associacdes de Solidariedade Social lavrado pela inscrigdo n.° 42/95, a fls. 52 do
respetivo livro. Efetuado em 28-10-94 nos termos do n.° 2 do art.° 13.° do Regulamento
aprovado pela Portaria n.° 778/83 de 23 de julho  com acordo de cooperagdo para a
resposta social de Jardim-de-Infancia, celebrado com o Centro Distrital da Guarda, e
com o Ministério da Educacdo, através da Direcdo Regional de Educacdo do Centro /
Centro da Area Educativa da Guarda em 29/08/1997, para a resposta social de Pré
Escolar “Associacdo de Beneficéncia Cultural e recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” em Lagarinhos.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 22

Legislacdo Aplicavel

O Pré Escolar “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” em Lagarinhos, € uma resposta social, desenvolvida em equipamento,
vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3
anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas e
atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

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

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

c) 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
organizacao e financiamento;

d) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
e) Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro;

f) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

1 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperacao em vigor;

h) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32

Destinatarios e Objetivos do Regulamento

Os destinatarios do Pré Escolar “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa

da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, sdo as criancas 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;

CBJETIVOS do Pré-escolar “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos:

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

2- Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu
papel como membro da sociedade;

3- Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o
sucesso da aprendizagem;

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

5- Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens
multiplas como meios de relacdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e
de compreensdo do mundo;

6- Despertar a curiosidade e 0 pensamento critico;

7- Proporcionar a cada crianca condigOes de bem-estar e de seguranca;

8- Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou
situacdo de risco, assegurando o0 encaminhamento mais adequado;

9- Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

10- Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo;

11- Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

Norma 42
Atividades e Servigos Prestados
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Os servicos e atividades prestados pelo Pré -escolar da “Associagdo de Beneficéncia
Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, estdo organizados em
duas componentes, uma de apoio a familia e outra educativa, prestando em cada uma
delas, um conjunto de atividades e servigos;

1. Componente socio-familiar (comparticipacdo mensal proporcional aos
rendimentos per capita do agregado familiar).

1.1. Promocdo do acolhimento, guarda, proteccdo, seguranca e de todos 0s
cuidados basicos necessarios a criangas e jovens;

1.2. Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento da
crianca do seu meio familiar, através de um processo de atendimento
individualizado e de qualidade, que inclui os servi¢os direcionados aos
cuidados bésicos de:

1.2.1. Alimentacdo (almoco e lanches intermédios) Nutricéo e alimentacéo

adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de

dietas especiais em caso de prescricdo médica;

1.2.2.Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianca/jovem,

colaborando com a familia na detecgdo e despiste precoce de situacdes de
doenga, inadaptacdo ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado
encaminhamento.

1.3.  Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e

competéncias das criangas;

1.4, Alargamento de horario de funcionamento;

1.5. Atividades de enriquecimento curricular, de animacdo e de apoio a

familia;

1.6. Disponibilizacéo de informacéo a familia, sobre o funcionamento do

equipamento e desenvolvimento da crianca.

2. Componente educativo-pedagégica

2.1. Promogdo do desenvolvimento integral da crianca, através de cuidados
adequados a satisfacdo das suas necessidades, num clima de seguranca afetiva e
fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, sob praticas
adequadas a cada faixa etaria;

2.2. O desenvolvimento pessoal e social da crianca; baseado em 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;
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2.3. Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim
de Infancia e desenvolvimento da crianca através da colaboracdo e partilha de
responsabilidades conjuntas no processo educativo;
2.4. O favorecimento da formagdo e desenvolvimento equilibrado da crianca,
através da promocéo de aprendizagens diferenciadas e significativas;
2.5. A estimulacdo do desenvolvimento individualizado da crianga, nas suas
componentes emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da
implementacdo de praticas ludico-pedagégicas intencionais, estruturadas e
organizadas.

Capitulo 11

Processo de Admissdo dos Utentes
Norma 52

Condigoes de Admisséo
Sao condig¢bes de admissdo no Pré-escolar da “Associagdo de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos:

» Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
bésico;

» Efetuar a inscrigéo e respetivo pagamento;

» Nao ser portadora de doencas infeto contagiosas;

» Criangas portadoras de deficiéncia carecem de avaliacdo e parecer prévio
positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a
existéncia do pessoal e dos meios necessarios e especificos a este servico.

Norma 62
Inscricdo e/ou renovacdo da inscri¢ao
Para efeitos de admissdo, o Encarregado de Educacdo ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricdo (fornecida pela Instituicéo),
devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de coOpia dos
seguintes documentos:
e Dacrianca:

1. Cédula Pessoal ou Cartdo de Cidadéao da crianca e do Encarregado de Educacao
ou representante legal,
2. Boletim de vacinas atualizado;

4 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

©

A

Informacdo médica sobre alergias, intolerancias alimentares e necessidades de
dietas especificas;

Identificacdo do Médico de Familia;

Declaragdo meédica alegando que néo é portadora de doenca infecto-contagiosa;
Cartdo de utente do servico Nacional de Saude ou de qualquer outro subsistema
a que a crianga pertenca;

NUmero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS);

NUmero de Identificacdo Fiscal
Contactos telefonicos do Encarregado de Educacdo ou representante legal da
crianca;

Do Encarregado de Educacéo:

Cartéo de cidaddo ou B.I.
Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS)
Numero de Identificacdo Fiscal
Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente
a ultima declaracéo de IRS e o Gltimo recibo de vencimento;
(Caso o agregado familiar ndo se enquadre no n° anterior e beneficie,

entre outras, das seguintes situagdes: rendimento social de inser¢do, fundo de
desemprego, baixa clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem
rendimentos, devera comprovar, documentalmente, a respetiva situacéo);

5.
6.

Documentos comprovativos de despesas fixas mensais;
Certiddo de sentenca judicial de regulacdo do poder paternal, quando se
justifique.

1. As renovag0es das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Setembro.

2.1 - Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricdo sem

antes proceder ao pagamento das mesmas.

Norma 72

Criterios e prioridade na Admissao

Sao critérios de admissao:

N

o o

Criancas que tenham frequentado a Instituicdo no ano anterior;

Familiares de colaboradores da Instituicdo;

Criancas em situagéo de risco social;

Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

Criangas de familias monoparentais, ou numerosas;

Criancas residentes na area;
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Criancas com irmé&o (s) a frequentar a Instituicdo;
Criancas cujos pais trabalham na area de implantacéo da Instituicao;
Criancas cujos pais trabalhem fora do lar;

10. Criancas que frequentam a Escola da area da Instituicao;
As vagas sdo preenchidas de acordo com a lista de inscri¢do, podendo a Direcgdo da
Instituicdo considerar eventuais situacdes especiais do agregado familiar, tendo
especialmente em conta situagdes de risco para a crianca.

© ®o N

Norma 82
Admissdo / Processo Individual

A admissdo da crianca a Resposta social do Pré-escolar da “Associa¢do de Beneficéncia
Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos é da
responsabilidade da Direcdo da Instituicdo que baseada num relatério social terd em

consideracdo as condicOes e os critérios para admissdo, constantes neste regulamento;

1. Apds a admissdo serd comunicado a familia no prazo de 8 dias e sera marcada uma
reunido com os pais e/ou encarregados de educacgdo e a Educadora responsavel a fim de
preencher todos os impressos que constituem o Processo Individual da crianga, cujo
objetivo serd permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicao,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;

2. Deverdo fornecer informac0es actualizadas: identificacdo pessoal, elementos sobre a
situacdo social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros
elementos relevantes.

3. Constara ainda no mesmo processo individual, toda a informacao relativa & evolucéo
do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia na Instituicéo.

Em situacOes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Pedagogico e autorizacdo da Direcéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situacoes.

No ato de admissao € devido o pagamento da 12 mensalidade;

Os utentes que reunam as condicGes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o0 seu processo arquivado em
pasta prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é

comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

6 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

Norma 92
Acolhimentos dos novos utentes

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 crianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar
de acdo educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sdo encorajados a permanecer na
sala com a crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o
impacte da nova situacao;

c) 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 seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas
realizarem;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da
crianca na componente de apoio a familia deverd ser reduzido, sendo depois

gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianca nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao
do Programa de Acolhimento Inicial, identificando as manifestacbes e fatores que
conduziram a sua inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a
instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

Norma 102
Processo individual do utente

Do processo individual do utente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, sua familia e
respetivos comprovativos

b) Data de inicio da prestacdo dos servicos;

¢) Horério habitual de permanéncia da crianca na instituicao;
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d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo meédica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);

g) Comprovacao da situacdo das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianca do estabelecimento;

1) Informacéo sociofamiliar;

J) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e
outros considerados necessarios;

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

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

0) Relatorios de avaliacdo da implementacédo do PDI:

p) Outros relatorios de desenvolvimento;

g) Registos da integracdo da crianca;

r) Avaliacdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala

s) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de

Servigos;

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

2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

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

pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

Capitulo 111
Regras de Funcionamento
Norma 1128

Horarios e outras regras de funcionamento
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O Jardim-de-Infancia “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, funciona de Segunda a Sexta-feira, das
7.30 as 19.00h, encerrando os ultimos 15 dias do més de agosto.

A componente educativa ocorre entre as 9h30 e as 12h00 e as 14h00 e as 17h00
horas, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que séo afixados
em lugar visivel;

A componente de apoio & familia da “Associagdo de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, funciona das 7.30 horas as
9.30 horas e das 17.00 horas as 19.00 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, dias santos, dias 24, 26 de
dezembro, terca-feira de Carnaval, segunda feira da Pascoa e na ultima quinzena do
més de Agosto.

Sempre que a permanéncia das criangas nesta resposta social se estender para além
das 18h30 sera solicitado aos encarregados de educacdo um documento validado
pela entidade patronal que comprove o horéario efetivo de trabalho, o qual sera
arquivado no Processo Individual da Crianca.

A fim de ndo ser perturbado o bom funcionamento nas diversas atividades, a entrada
das criancas ndo podera verificar-se para além das 9h30 horas, salvo em casos
excecionais e devidamente justificados.

Se a “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados 0s
pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

O funcionamento da “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” no més de agosto implica o seu encerramento na ultima
quinzena para preparagdo das instalacdes para 0 ano seguinte;

A familia devera entregar a crianca diretamente na instituicdo ou no autocarro e
carrinhas da mesma, no local e hora previamente marcados.

A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada na ficha mensal de
registos de entrada e saida da crianca.

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

11. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na
vespera, assim como da medicacdo que esteja a fazer;

Norma 122
Célculo do rendimento per capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida
a razdes de saude, escolaridade, formacéo profissional ou de relacdo de trabalho que

revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor

Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano
relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imoével destinado a habitacdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Codigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acBes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida)

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagéo
propria;
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c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

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

Norma 132

Tabela de comparticipacgdes

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a
familia da “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” €& determinada pelo posicionamento, num dos escalfes abaixo
apresentados e indexados a8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do
agregado familiar:

ESCALOES 1° 2° 3° 40 50 6°
>30% >50% >70% | >100%
RMMG <30% >150%
=0 <50% | <70% | <100% | <150% ’

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,
conforme se apresenta:

Escaldes de % a aplicar *
Rendimento

1° 12,5%

20 15%

3° 17,5%

40 20%

50 22,5%

6° 22,5%

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 122 ¢
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, € considerado o
valor real da despesa;

12 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidacdo ou outro documento probatorio;
b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declarag¢fes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, A “Associa¢do de
Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos™ convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacéo familiar maxima;

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

6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, ajusta-se de acordo com as novas normas
e informa-se por escrito ao Encarregado de Educacéo.

Norma 142
Montante e revisdo da comparticipacdo familiar

1. Haverd lugar a uma reducdo de 25% da comparticipacdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder de 5 a 15 dias; Qualquer outra
auséncia, inclusive férias de natal, Carnaval e Pascoa, ndo sera considerada e é devida a
respetiva mensalidade. Até 5 dias de falta ndo havera qualquer reducao.

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

3. A comparticipacdo familiar madxima ndo pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflac&o;

Norma 152
Pagamento de mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituicdo através do envelope com a grelha de pagamento anual
fornecido pela Instituicdo.

2. O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado juntamente com a mensalidade.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a 90 dias, a Instituicdo podera vir a enviar
uma carta registada via CTT, pedindo a regularizacdo da divida, embora antes, seja
realizada uma andlise individual do caso.

CAPITULO IV
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PRESTA(;AO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 162

ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentacdo contempla as seguintes refeicdes diarias:
1.1. Reforco da manhd; Almoco; Lanche e reforgo da tarde.
2. As refeicdes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas as criancas de

acordo com o seu periodo de permanéncia na valéncia.

3. As ementas serdo afixadas, semanalmente, no placar de informagdes, junto a
entrada principal.

4. A alimentacdo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou
a necessidade de dieta. As criancas deverdo entrar na creche com o pequeno-almogo
ja tomado.

Em caso de regime provisorio de alimentacéo especial/dieta (com prescricdo médica), 0s
pais ou encarregados de educagdo assim o0 deverdo comunicar com a devida
antecedéncia. De igual modo, os mesmos devem avisar o Colaborador responsavel pela
crianca sobre eventuais alergias ou contra-indicagdes de qualquer alimento, e 0 mesmo
deve ficar registado no devido documento a integrar o Processo Individual da crianca.

Norma 172
Saude e cuidados de higiene
No que respeita a saude:

1. Em caso de doenca subita (estado febril, com vomitos ou diarreia) ou acidente, a
Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao Encarregado de
Educacdo ou responsavel legal, o qual deverd o mais breve possivel proceder a
retirada da crianga da Instituicéo.

2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar da crianga que dele careca, no &mbito do Servico Nacional de
Saude, sendo acompanhada por um colaborador da Instituicdo, até chegada do
responsavel legal da mesma.

3. O Encarregado de Educacéo ou responsavel legal, depois de avisado pelos servicos,
conforme referido no ponto 1, sera responsavel pelo devido acompanhamento da
crianga na unidade hospitalar.

4. Tratando-se de doenca infeto-contagiosa a crianga ndo podera retomar a frequéncia
na Instituicdo sem uma declaracdo do médico assegurando ja ndo haver perigo de
contagio.
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5.

A administracdo de medicacdo a crianca durante o periodo de permanéncia no
Jardim-de-Infancia devera constar numa ficha que é fornecida aos pais para
preenchimento dos seguintes elementos: nome do medicamento, horario da toma,
posologia, motivo porque Ihe foi prescrita a medicacdo e assinatura do Encarregado
de Educacdo ou representante legal.

6. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos

medicamentos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢cdes do
tratamento assinaladas pelo médico horarios e dosagem, e deve ser assinada e
preenchida a respetiva autorizagdo pelo Encarregado de Educacéo.

No que respeita a higiene pessoal:

N

W

o o1

As criancas devem apresentar-se diariamente asseadas no corpo e no Vestuario;
Todos os Encarregados de Educacdo devem ter cuidado de manter, em perfeito
estado de higiene, o couro cabeludo dos seus educandos. Caso a crianca apresente
indicios de parasitas, tera de permanecer em casa 0 tempo necessario para fazer o
tratamento;

A crianca devera trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (toalhetes,
cremes, etc.); devidamente identificados;

As criancas devem trazer pente, escova e pasta de dentes devidamente identificados;
As garrafas de dgua que as criancas bebem regularmente, também estdo identificadas
COm 0 Seu nome.

Norma 182
Vestuario e objetos de uso pessoal

No caso de a crianca dormir a tarde, as roupas de cama sdo fornecidas pela
Instituicao;

. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, biberdes, fraldas e toalhetes

(caso seja necessario) assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o0 nome da crianca;

. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;
. As criangas devem trazer, para ficar na “Associagdo de Beneficéncia Cultural e

Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, uma escova de dentes e de cabelo
devidamente identificadas;

. As criancas devem trazer um bibe, boné/chapeéu;
. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores e/ou brinquedos

trazidos de casa.

Norma 192
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Atendimento - apoio a familia

Além do atendimento diério na recepcao da crianga nos transportes da “Associagdo
de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, havera uma hora
semanal, marcada em horario, para atendimento individual dos Encarregados de
Educacdo ou responséaveis legais da crianca pela respectiva Educadora de Infancia.

. Para além deste horario e sempre que os Encarregados de Educacdo ou responsaveis
legais da crianga necessitarem poderdo contactar a Educadora de Infancia.

Havera reunides periodicas com os Encarregados de Educacdo ou responsaveis
legais para estes serem informados do desenrolar de todas as atividades, e em
conjunto definirem formas de participa¢do nas mesmas.

. 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 e é-lhe garantida a participacdo na elaboracgéo e avaliacdo
do projeto educativo do estabelecimento.

Norma 202
Atividades de exterior

. O Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos
organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacdo aquando da
realizacdo de cada atividade;

Sempre que estas atividades requeiram transporte, poderd ser pedida uma
comparticipacao financeira complementar.

Norma 212
Passeios ou Deslocactes

Quando a “Associagao de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos”, promover passeios ou desloca¢des em grupo, sera solicitado por escrito
uma autorizacdo expressa assinada pelo Encarregado de Educacdo ou responsavel
legal do utente.

Os servigos regulares da valéncia continuardo a ser assegurados para todas as
criangas que ndo possam usufruir das saidas referidas no nimero anterior.

Norma 222
Outras atividades/servicos prestados
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A “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”,
presta como atividade extracurricular, a pratica de natacdo, a decorrer nas piscinas
Municipais de Gouveia. Esta atividade € orientada por um professor desta entidade, e é-
Ihe feito seguro para o efeito. As criancas deslocam-se no transporte da Institui¢éo e sdo
acompanhadas por duas colaboradoras da mesma.

Norma 232
Organizacgdo Pedagogica

O Pré escolar é coordenado por uma Educadora nomeada pela Direcdo e que assegura a
execucdo das linhas orientadoras e de coordenacéo da atividade pedagogica.

Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora que dirige e orienta as
funcBes das respetivas auxiliares de acdo educativa.

1. As Atividades Pedagogicas e os servigcos prestados que sdo desenvolvidas no
Jardim-de-Inféncia estdo de acordo com o Projeto Pedagdgico e o Plano Anual de
Atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo, que se encontra afixado em local
visivel para consulta.

Desenvolvem-se na sequéncia de um Projeto Pedagdgico para cada grupo de
criangas que, reconhecendo-as como Unicas e individuais, procura a elas ser
adequado em termos linguisticos, sociais e culturais.

Nessa Optica, e no cumprimento das orientagdes fornecidas pelo “manual dos processos
chave em “IPSS” as atividades a desenvolver com cada grupo de criancas pertencentes
a uma sala, deve ter em atengdo 0s seguintes principios/regras:

> Promover um conjunto de cuidados, de forma equilibrada e adequada ao nivel de
seguranca, higiene e nutricdo, promotoras do desenvolvimento global das
criangas;

» Desenvolver condigdes adequadas de acordo com as carateristicas individuais de
cada crianga, recorrendo a diferentes estratégias tais como a experimentacéo, a
inquiricdo, e a observacdo de atividades/brincadeiras;

» Encorajar as criancas a explorarem o meio que as rodeia (p.e. aprender as
funcbes dos objetos, a classificar objectos em grupos, a experimentar novos
espagos e novos materiais, a colocar questdes sobre 0 que as rodeia, a manter
conversagGes com os colaboradores, a descobrir novas areas como a linguagem
e a desenvolver actividades criativas);
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» Procurar promover um ambiente seguro e promotor do desenvolvimento de
atividades/brincadeiras de exploracdo motora e sensorial por parte das criancas,
respeitando as carateristicas individuais de cada uma e a sua tolerancia face aos
estimulos;

» Procurar assegurar, de forma equilibrada e adaptada as competéncias das
criancas, ocasides de brincar no interior e exterior do estabelecimento;

> Estabelecer um equilibrio entre: interacBes individuais, em pequeno e grande
grupo e as rotinas da sala;

Os cuidados pessoais de cada crianca (alimentacdo, descanso, salude, higiene) devem
ocorrer de forma individualizada e, sempre que possivel, dentro de um horario que
permita a criacdo de rotinas e de comportamentos de auto-regulacdo por parte de cada
crianga, nomeadamente:

- As atividades/brincadeiras planificadas e espontaneas;
- Os interesses e competéncias individuais de cada crianga.

- Promover a participacdo ativa da equipa da sala e da familia na sua concepcao,
implementacdo, avaliacdo e revisao;

- Promover a participagéo ativa das criangas, encorajando o desenvolvimento da sua
autonomia, independéncia, capacidade de escolha, de experimentar novos desafios e de
auto-expressdo, em que estas sdo incentivadas a:

e Discutir as suas ideias e interesses por atividades/brincadeiras tomando parte na
selecdo das atividades a realizar;

e Estar em pequenos grupos a realizar atividades/brincadeiras por si selecionados;

e A refletir sobre 0 seu comportamento e a utilizar estratégias de resolucdo de
problemas.

- Os colaboradores encontram-se disponiveis para apoiar as crian¢as na realizacdo das
suas atividades e na prestacdo dos cuidados especiais, permitindo-lhes a iniciativa na
exploracdo do espaco e do material ludico-pedagdgico, respeitando as suas escolhas e
ndo interferindo mais do que 0 Necessario;

- De acordo com as suas competéncias, é possivel as criangas brincarem sem a
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participacdo do adulto, mantendo este a adequada superviséo da atividade/brincadeira.

O Educador responsavel pela elaboracdo do Projeto Pedagdgico deve ter em atencdo o
grupo a que se destina. Para as criangas mais pequenas deve ser dado um maior relevo a
prestacdo de cuidados enquanto atividade revestida de intencionalidade educativa, em
torno da qual a crianca processa as suas aprendizagens e estrutura 0 Seu
desenvolvimento.

2. Ao nivel das atividades/brincadeiras, o Projeto Pedagdgico é composto por:

a) Plano de Atividades Sdécio-Pedagdgicas que consiste no conjunto de
atividades, estruturadas e espontaneas, adequadas a um determinado conjunto de
criangas e nas quais se encontram subjacentes intencdes educativas promotoras do
desenvolvimento global de cada crianca (fisico, social, emocional, linguistico e
cognitivo).

Independentemente do Projeto Pedagodgico adoptado pelo estabelecimento e de acordo
com 0 grupo etario e respetivas competéncias das criancas a que se destina, a elaboracéo
do Plano de Atividades Socio-Pedagdgicas tem em consideracdo as diferentes areas
pertinentes ao desenvolvimento global das criancas, designadamente:

- Desenvolvimento motor (desenvolvimento da motricidade fina e grossa);

-Desenvolvimento cognitivo  (principalmente as é&reas relacionadas com o
desenvolvimento da linguagem oral, o pensamento I6gico-matematico e cientifico);
- Desenvolvimento pessoal e social;

- Pensamento criativo através da expressdo do movimento, da mdsica, da arte, das
actividades visuo-espaciais.

b) Plano de Formacao/Informacdo que consiste num conjunto de agdes de
formacéo/sensibilizagdo identificadas aquando a um levantamento das necessidades
dirigido as criancas e/ou familias, e no qual sdo envolvidos:

- Colaboradores do estabelecimento;

- Familias;

- Criangas, sempre que possivel;
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- Parceiros — representantes de outros servicos e da comunidade

Para o levantamento das necessidades individuais da crianca, consideram-se 0s
seguintes elementos:

- Os resultados da avaliacdo de um plano de formacéo/informacéo anterior;
- Informagéo da avaliacdo da satisfacdo e da supervisao;

- A avaliacdo da implementagdo dos planos de desenvolvimento individual e dos planos
de atividade de sala;

- Observacdo quotidiana do contacto com as familias e criancas, pedidos e sugestdes das
familias.

3 - Implementacéo do Projeto Pedagogico

Com base no Projeto Pedagdgico, o Educador de cada sala elabora o respetivo Plano de
Atividades de Sala, utilizando para o efeito o impresso IMP02.IT01.PC05 — Plano de
Atividades de Sala.

3.1. Os planos de atividade de sala devem ser realizados com uma
periodicidade regular, preferencialmente diaria; e procurardo rentabilizar as &reas e
espacos interiores e exteriores e ter em consideracdo 0s seguintes aspetos:

- Os ritmos de desenvolvimento de cada crianga, procurando estruturarem as

atividades/brincadeiras de forma graduada e aumentando o seu grau de

complexidade a medida que a crianca vai adquirindo novas competéncias;

- A faixa etaria do grupo de criangas a que se destina o plano de atividades de

sala;

- O facto de a aprendizagem nas criangas mais pequenas ocorrer essencialmente

atraves de atividades individualizadas na prestacéo de cuidados pessoais;

- A medida que as criancas se vdo desenvolvendo, a aprendizagem passa a ser

realizada através da introducéo de atividades néo planificadas;

- Para a faixa etaria mais elevada a aprendizagem das criangas devera processar-

se através da introducgdo de atividades planificadas e estruturadas;

- O respeito pelos interesses individuais de cada crianca;

- O cuidado que todas circulem pelas areas disponiveis;

O Plano de Atividades de cada Sala é composto por:

- Plano das rotinas ou cuidados pessoais basicos, flexivel e individualizado, de
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acordo com as necessidades de cada crianga;
- Actividades/brincadeiras livres e espontaneas que ocupam grande parte do dia;

- Actividades/brincadeiras de aprendizagem estruturadas e experiéncias de jogo
adequadas ao grupo de criancas em questdo, promovendo a aquisicdo de
competéncias individuais e em grupo.

3.2. Implementacdo do Plano de Atividades de cada Sala

Na operacionalizacdo deste plano importa haver, para a crianga, um contexto relacional
suficientemente seguro, previsivel e organizador de uma confianga bésicas; ocorrendo o
mesmo em dois periodos — 0 periodo da manhd e o da tarde — e cuja organizacdo se
encontra a cargo dos colaboradores (Educador de Infancia e Auxiliares de Acdo Direta),
especialmente do colaborador responsavel por cada grupo.

CAPITULO V

RECURSOS
Norma 242
Instalacdes

As instalages da “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” estdo situadas na Quinta do Fidalgo em Lagarinhos designadamente a sua
resposta social de Pré-escolar, a qual é composta por:

- Uma sala devidamente apetrechada para os respetivos escaldes etarios dos 3 aos
6 anos;

- Casa de banho, 7 sanitas e 6 lavatdrios com dimensdes adequadas ao tamanho
das criancas;

- Refeitorio

- Saléo polivalente;

- Dormitério

- Um gabinete para reunido de pessoal e encarregados de educacao;

- Casa de banho com chuveiro manual,

- Casa de banho para funcionarios.

Afetos ao Jardim de Infancia, na sede da Associacdo na rua das escolas, em
Lagarinhos, funcionam a cozinha, a lavandaria e a secretaria.

Esta resposta social usufrui ainda de um espago exterior com instalacGes
sanitarias.

21 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

Norma 252
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” encontra-se afixado em local visivel, com a indicagdo do
namero de recursos humanos formacéao e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislacdo em vigor.

Norma 262
Direcéo pedagogica

A Direcdo Pedagogica da “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” compete a uma educadora, cujo nome, formacgéo e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do

mesmo.

CAPITULO VI
Direitos e deveres
Norma 272

Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Jardim-de-Infancia usufruem ainda dos seguintes direitos:

1.

Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicdo social;

Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e
demais funcionarios;

3. Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espacos de recreio;

4. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas
idades, interesses e necessidades de forma a proporcionar um
desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e sdcio-afetivo);

5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagéo;

6. Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as
necessidades préprias da sua idade;

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

8. Nao estar sujeito a coacéo fisica e/ou psicologica.
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Norma 282
Deveres dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Jardim-de-Infancia tém ainda os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

2. Cumprir os horarios fixados e ser assiduo e pontual,

3. Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os
funcionarios da Instituicéo;

4. Ao entrar nas instalacbes do Jardim-de-Infancia, a crianca devera ser
acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao colaborador
destacado para esse fim;

5. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos
em que 0s responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam
um factor de risco para o0 proprio ou para outros;

6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros
objectos que a crianca leve para Jardim-de-Infanica, independentemente do
seu valor.

Norma 292

Direitos dos Encarregados de Educacao ou responsaveis legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o0s
Encarregados de Educacdo ou responsaveis legais usufruem ainda dos seguintes direitos:
1. Ser informado e participar em todas as situacdes relacionadas com as suas
criangas/jovens, sejam de natureza pedagogica ou outras;
2. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicao;
3. Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas,
criticas ou sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;
4. Consultarem o processo de avaliacdo das criangas.

Norma 302

Deveres dos Encarregados de Educacgdo ou responséaveis legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o0s
Encarregados de Educacdo ou representantes legais tém ainda os seguintes deveres:
1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipagdo
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familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinéria da
responsabilidade do utente;

2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacdo integral das
criancas, colaborando na busca de solucGes para 0s eventuais problemas
surgidos;

3. Prestar todas as informagfes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de saude do utente;

4. Informar o Responsdvel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do
quotidiano da crianga ou do seu comportamento e possiveis alteragoes;

5. Ser correto e educado nos contatos que estabelecem com os diferentes
colaboradores da Instituicdo.

Norma 312
Direitos da Entidade Gestora da Instituicao

Sdo direitos da entidade gestora da Instituicéo:
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipacfes mensais e outros pagamentos devidos, nos
prazos fixados.

Norma 3228

Deveres da Entidade Gestora da Instituicdo

Sédo deveres da entidade gestora da Instituicao:
1. Planificar as atividades ludicas e pedagdgicas, rotinas e outros servicos,
primando pela qualidade do servico;
2. Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades
dos utentes;

3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para
0 bem-estar dos utentes;

6. Possuir livro de reclamacoes.

Norma 332
Direitos dos Funcionarios
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1. Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formacao e promogao
profissional;

2. Receber retribuicdo, devendo ser entregue ao trabalhador documento que
contenha, entre outros elementos, a retribuicdo base e as demais prestacoes, 0s
descontos e deducbes efectuados e 0 montante liquido a receber;

3. Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia, com
excepcdo de situacdes especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

4. Descansar pelo menos dois dias por semana;

5. Seguranga no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por
motivos politicos ou ideoldgicos;

6. Receber por escrito do empregador informagdes sobre o seu contrato de trabalho
como, por exemplo, a identificacdo do empregador, o local de trabalho, a categoria
profissional, a data da celebracdo do contrato, a duracdo do contrato se este for
celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribuicdo (normalmente mensal), o
periodo normal de trabalho diario e semanal, o instrumento de regulamentacao
colectiva aplicavel, quando seja o caso.

Norma 342
Deveres dos Funcionarios

1. Respeitar e tratar com educacdo o empregador, os companheiros de trabalho e as
demais pessoas com quem estabeleca relacGes profissionais;

2. Comparecer ao servi¢co com assiduidade e pontualidade;
3. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

4. Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execucao do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

5. Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informages
referentes a sua organizacdo, metodos de producdo ou negocios;

6. Velar pela conservagéo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho
que lhe forem confiados pelo empregador.

Norma 352

Contrato de prestacao de servicos
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Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo ou o representante
legal da crianca e a entidade gestora da Instituicdo deve ser celebrado, por escrito, um
contrato de prestacéo de servicos.

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

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada
pelas partes.

Norma 362
Cessacao da Prestacéo de servigos /interrupcéo da prestacédo dos servicos por
iniciativa do utente

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do Jardim-de-Infancia, o Encarregado
de Educacdo ou representante legal da crianca deverd comunicar esse facto ao
Responsével da valéncia com a maior antecedéncia possivel.
1. As situacOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, a Dire¢do Pedagbgica;

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% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos por doenga comprovada;

Norma 372
Cessacao da prestacdo de servicos por facto ndo imputével ao prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denincia do contrato de
prestacdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessacao da prestacao de servicos.

3. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando, a falta de tal obrigacdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.
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Norma 382
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que
desejado, pelos pais ou por representante legal.

Norma 392
Livro de registo de ocorréncias

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.

Norma 402
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

Nenhuma crianca devera trazer objetos de casa, como brinquedos, peluches, etc., (a ndo
ser que seja dada autorizacdo para tal), nem objetos de ouro, nomeadamente fios,
brincos e pulseiras que, para além de serem objetos de valor, podem pdér em causa a sua
seguranca. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou extravio destes e de outros
objetos. Mudas de roupa, medicacdo ou quaisquer objetos pessoais serdo guardados,
devidamente identificados.

Capitulo VII
Disposic¢des Finais

Norma 412
AlteracOes ao presente Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento da “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos”, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria. Os responsaveis dos servicos deverdo informar e contratualizar
com os Encarregados de Educacdo ou representantes legais das criangas sobre quaisquer
alteracbes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do
contrato a que a este assiste. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais
ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebra¢do do contrato de
prestacdo de servicos.

As alteracbes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
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licenciamento/acompanhamento técnico do Pré-Escolar, nomeadamente ao 1SS Guarda.

Norma 422
Integracdo das Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a
materia.

Norma 432
Disposi¢bes complementares

Todas as criangas admitidas neste estabelecimento “Associacdo de Beneficéncia
Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, estdo protegidas por
um seguro, cuja apdlice se encontra afixada em local visivel e no processo de cada
utente.

Norma 442
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01/09/2017

Lagarinhos, 20 de agosto de 2017

A Diregéo:

Associacag/de Be efmencta Cultural e
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"CRIAMOS AFETOS, PORQUE MIMAMOS”

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Entre o PRIMEIRO OUTORGANTE Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa
da Freguesia de Lagarinhos, Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) —
Pessoa Colectiva n® 503 123 676 com Sede na Rua das escolas S/ n° na Unido de
Freguesias de Rio Torto e Lagarinhos, 6290 - 091 Gouveia, representado pelo Membro
da Comissao Diretiva, Rui Jorge Bernardino Borges

Celebra-se o presente Contrato.

SEGUNDO OUTORGANTE:

Com Doc. Identificacdo n® Contr: n°

residente em

Caodigo Postal / ; Telefone ;

Encarregado de Educacédo do (a) menino (a)

CLAUSULA |
Fins

O presente Contrato visa regular a prestacdo de apoio social efetuada pelo 1° outorgante
ao 2° outorgante, no ambito da resposta social de

CLAUSULA I
Servigos e Atividades a prestar
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Constitui objeto do presente contrato a prestacdo dos seguintes servigos:
- Alimentacgdo, higiene, atividades lladicas, formacdo, apoio pedagodgico, apoio
social, animag&o socio-cultural e transportes.

CLAUSULA I
Direitos e Obrigacdes do 1° Contratante

No ambito do presente contrato os Direitos e Deveres do 1° Outorgante sdo 0s
constantes do Regulamento Interno de funcionamento nos termos normativos e
legislacdo em vigor.

CLAUSULA IV
Direitos e Obrigacdes do 2° Contratante

No ambito do presente contrato os Direitos e Deveres do 2° Outorgante sdo 0S
constantes do Regulamento Interno de funcionamento nos termos normativos e
legislacdo em vigor.

CLAUSULA V
Local da Prestacéao de Servigos

No ambito do presente contrato, 0 1° outorgante compromete-se a prestar servi¢cos na
seccdo local do Instituto de Sdo Miguel — Associacdo de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos - Lagarinhos.

CLAUSULA VI
Horario da Prestacdo de Apoio Social

No ambito do presente contrato os cuidados sdo prestados durante o dia, com o seguinte
horario: 7h 30 m e as 18 h 30m.

Qualquer alteracdo ao horario, deve ser acordado previamente, por escrito, entre as
partes outorgantes, com a maior antecedéncia possivel.

A Instituicdo encerrard para férias dos funcionarios durante a 2% quinzena do més de
agosto e ainda alguns dias no Natal, no Carnaval e na Pascoa sendo os Pais informados
com a devida antecedéncia.

CLAUSULA VII
Pagamento da Prestacdo Familiar

Pela retribuicdo dos servicos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao
primeiro a quantia mensal de € , calculada mediante aplicacdo dos
critérios estabelecidos pela legislagio em vigor e pelo Regulamento Interno da
Instituicdo, tendo em conta o rendimento per capita do agregado familiar.

A comparticipacdo mensal sera paga até ao dia 8 do més a que se refere, no total de 12
mensalidades, sendo emitido todos os meses um recibo do valor mensal, para efeitos de
IRS.
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Se ndo for paga a comparticipacdo familiar durante 3 meses serd enviada uma carta
registada, via CTT, ao 2° outorgante pedindo-lhe para dar uma justificacdo a pessoa
responsavel.

Caso continue sem pagar, no final de 6 meses sera anulada a matricula da crianca e
deixara de poder frequentar a Instituigéo.

O segundo outorgante tem direito a uma reducdo de 25% do valor da mensalidade em
caso de auséncia por doenca, devidamente comprovada, por mais de 15 dias
consecutivos, e de 50% se as auséncias forem de 30 dias consecutivos, devidamente
comprovados. Qualquer outra auséncia, ndo sera considerada e é devida a respetiva
mensalidade.

CLAUSULA VIII
Pagamentos Suplementares

No caso de o primeiro outorgante realizar atividades que carecam de pagamentos
suplementares, deve o segundo outorgante ter conhecimento antecipado e autorizar as
mesmas, em impresso proprio da Instituicao.

CLAUSULA IX
Vigéncia do Contrato

O presente contrato é valido por um ano e renova-se automaticamente por igual periodo,
se ndo for denunciado por qualquer das partes até ao fim daquele periodo, ou com a
antecedéncia minima de 30 dias, nos restantes casos, sendo objeto de atualizacdo
conforme previsto no Regulamento Interno.

CLAUSULA X
Foro Competente

Em caso de conflito o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Guarda.

CLAUSULA XI
Disposicdes Finais

O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do contetdo do Regulamento
Interno da Instituicdo, cuja copia lhe foi facultada no ato de assinatura do presente
contrato.

Depois de lido o contrato, ambos concordam com o0 seu teor e serd outorgado em
duplicado, sendo o original arquivado no processo individual da crianca e o duplicado
entregue ao segundo outorgante.

CLAUSULA XII
Entrada em Vigor

O presente contrato entra em vigor no dia de de 20

1° OUTORGANTE:
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2° OUTORGANTE:
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ADENDA AO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Entre o PRIMEIRO OUTORGANTE, Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa
da Freguesia de Lagarinhos, Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) —
Pessoa Coletiva n° 503 123 676 com Sede na Rua das escolas S/ n° na Unido de
Freguesias de Rio Torto e Lagarinhos, 6290 - 091 Gouveia, representado pelo
Membro da Comisséao Diretiva, Rui Jorge Bernardino Borges

Celebra-se o presente Contrato.

SEGUNDO OUTORGANTE:

Com Doc ldentificagéo n° , contribuinte n°

, residente em

Cddigo Postal / ;

Telefone ; Encarregado de Educacéo do (a) menino (a)

E celebrada a presente adenda ao contrato de prestacdo de servicos que ambas as
partes aceitam de boa fé.

A presente adenda da conhecimento por parte do primeiro outorgante, ao segundo
outorgante, da alteracédo clausula VII, referente a alteracdo da mensalidade, passando

a constar a seguinte com o respetivo valor.

CLAUSULA VII

Pagamento da Prestacdo Familiar

Pela retribuicdo dos servicos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao
primeiro a quantia mensal de € , calculada mediante aplicagdo dos
critérios estabelecidos pela legislagdo em vigor e pelo Regulamento Interno da
Instituig&o, tendo em conta o rendimento per capita do agregado familiar.

A comparticipacdo mensal sera paga até ao dia 8 do més a que se refere, no total de
12 mensalidades, sendo emitido todos os meses um recibo do valor mensal, para
efeitos de IRS.
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Se néo for paga a comparticipagdo familiar durante 3 meses sera enviada uma carta
registada, via CTT, ao 2° outorgante pedindo-lhe para dar uma justificacdo a pessoa
responsavel.

Caso continue sem pagar, no final de 6 meses sera anulada a matricula da crianca e
deixara de poder frequentar a Instituicdo.

O segundo outorgante tem direito a uma reducdo de 25% do valor da mensalidade em
caso de auséncia por doenca, devidamente comprovada, por mais de 15 dias
consecutivos, e de 50% se as auséncias forem de 30 dias consecutivos, devidamente
comprovados. Qualquer outra auséncia, ndo sera considerada e é devida a respetiva

mensalidade.

A presente ADENDA ao contrato de prestacdo de servicos entra em vigor para ambas

as partes no dia de de 20

1° OUTORGANTE:

2° OUTORGANTE:
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"CRIAMOS AFETOS, PORQUE MIMAMOS”
ACEITACAO E CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO

Eu,

encarregado(a) de educacéo, do(a) cliente

da sala , declaro que tomei conhecimento do Regulamento Interno da

resposta social Pré-Escolar da “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, cujo conteldo aceito e me comprometo a
cumprir.

Lagarinhos, de de 20

Ass. Enc. Educacéo
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"CRIAMOS AFETOS, PORQUE MIMAMOS”

Autorizacges

De acordo com o regulamento (UE) 2016/679 do parlamento europeu e do conselho de
27 de abril de 2016 relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento e protecdo de dados pessoais e a livre circulacdo desses dados e que revoga
a Diretiva 95/46/CE (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados),

Eu, ,
Portador do Documento de Identificagdo n° :

Encarregado de Educagéo do cliente

declaro que fui devidamente informado e esclarecido sobre as carateristicas e
procedimentos da Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos, no que diz respeito ao Regulamento Nacional de Protec&o de Dados.

Tomei conhecimento de que sera assegurada a confidencialidade e seguranca dos dados
pessoais fornecidos, podendo aceder e retificar os mesmos sempre que tal se justifique,
nos termos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais n° 67/98, de 26 de outubro na versao
atualizada que Ihe é conferida pela Lei n® 103/2015, de 24/08.

Manifesto a minha vontade perante as seguintes situacoes:

O COPIA DE DOCUMENTACAO PESSOAL
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Autorizo / ndo autorizo (riscar uma op¢éo) a recolha de copias da documentagédo pessoal
do meu educando, para efeitos de elaboracdo do processo e respetiva matricula,

Seguranca Social, Servicos de Salude e Agéncia Seguradora.

O RECOLHA DE IMAGENS

Autorizo / ndo autorizo (riscar uma opcdo) a recolha de imagens do meu educando, no
decurso das atividades desenvolvidas ao longo do ano letivo, assim como a divulgacéo
interna e publica das mesmas.

() SAIDAS DA INSTITUIGAO

Autorizo / ndo autorizo (riscar uma opg¢éo) a participar nos passeios e visitas de
estudo realizadas no ambito do plano de atividades educativas.
Informa-se que os pais serdo avisados sempre que se organize qualquer saida de

maior relevancia.

() ADMINISTRAGAO MEDICAMENTOSA

Autorizo / ndo autorizo (riscar uma opg¢éo) a administracdo de medicamentos ao meu
educando, por prescricdo médica ou em S.0O.S ( Brufen e/ou Bem-u-ron), 0s quais devo
trazer de casa, devidamente identificados com nome da crianca, a hora da toma e

prescricdo médica (antibiotico).

() OUTROS ASPETOS QUE QUEIRAM MANIFESTAR

Autorizo / ndo autorizo (riscar uma opgéo)

Lagarinhos, / /

37 I Associagdo B. C. R, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinhos

Email.associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar | 2017

(Encarregado de Educacéo) (Direcéo)
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