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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

R NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social Paroquial de Santa Catarina, situado na Estrada Nacional 360, n°12,
Santa Catarina 2500-770 Santa Catarina, CLD, é uma pessoa juridica candnica de
natureza publica, sujeita em Direito Candnico de obrigagGes e de direitos consentaneos
com a indole de Instituto da Igreja Catdlica, tendo acordo de cooperagao celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria e com o Ministério da Educagao,
através da Delegacdo Regional de Lisboa e Vale do Tejo, em 01/09/1990, para a
resposta social de EDUCAGAO PRE-ESCOLAR. Esta resposta social rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA 22
SRl LEGISLAGCAO APLICAVEL
A EDUCAGAO PRE-ESCOLAR é 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 os estatutos das
IPSS;

b) Lei n®5/97, de 10 de fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-escolar;

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

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

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 instalagao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de cooperagdo em vigor;

h) Circulares de orientagdo técnica acordadas com sede de CNAAPAC;

i) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S30 destinatarios da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR as criangas com idades
compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante
o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais. . )
2. Constituem objetivos da EDUCACAO PRE-ESCOLAR:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em
experiéncias de vida numa perspetiva de educagdo para a cidadania;
b) Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
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pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu
papel como membro da sociedade;

c) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o
sucesso da aprendizagem;

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

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de
linguagens mditiplas como meios de relagdo, de informagdo, de
sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢des de bem-estar e de seguranga;

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

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

j) Colaborar com a familia numa partitha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo;

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

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

A EDUCAGAO PRE-ECOLAR esta organizada em duas componentes, uma educativa e
outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e
servigos:

1. Na componente educativa (gratuita)

a) Atividades pedagodgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e
Curricular de sala;

b) Cuidados adequados a satisfagao das necessidades da crianga;

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

d) Disponibilizagao de informagao a familia, sobre o funcionamento da
Educagdo Pré-Escolar e desenvolvimento da crianga.

Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos
rendimentos per capita do agregado familiar)

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricio médica;

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

d) Alargamento de horario de funcionamento;

e) Servigo de transporte;

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

g) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do
equipamento e desenvolvimento da crianca.
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CAPiTULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMAS52
CONDIGOES DE ADMISSAO

S30 condigdes de admissdo na EDUCAGAO PRE-ESCOLAR:

a)
b)

c)

Estar enquadrado nas condigOes referidas no ponto 1. da NORMA 33;

Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragoes
nas estruturas ou funcbes do corpo, deve ser previamente garantida a
colaboraggo das equipas locais de intervengdo na infancia;

A admiss3o ao longo do ano tera lugar, tendo em conta as necessidades das
criangas e dos pais.

. NORMA 62 .
INSCRICAO E/OU RENOVAGCAO DA INSCRICAO

Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de inscrigdo

que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das

declaracbes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes
documentos:

a) Cartdo de Cidadao da crianga;

b) Cartdo de Cidaddo do Encarregado de Educagdo

c) Boletim de vacinas;

d) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente Gltima
declaragdo de IRS ou outros documentos de natureza fiscal;

e) Declaracdo assinada pelo responsavel pelo utente em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeito de elaboragdo de processo de
individual;

f) Em situagdo de desemprego de um ou mais elementos que compdem o
agregado familiar, declaragdo da Seguranca Social ou do Centro de Emprego
atestando a situacdo, com indicagdo de inicio e fim do montante do subsidio
auferido;

g) Declaragio de pagamento de renda ou da prestagdo bancaria emergente de
crédito para habitagdo;

h) Documentos de outras despesas fixas com transportes publicos e/ou
doengas cronicas.

O atendimento as familias na entrevista referente ao momento da candidatura

é da responsabilidade da Diregdo Pedagdgica/Técnica;

A ficha de inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior

deverdo ser entregues na secretaria, nos dias Uteis, dentro do horéario de

atendimento estabelecido;

Em caso de dividas podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em situaces especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela;

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

processo de inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde

logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta;

As renovagdes das inscriches devem ser efetuadas em abril e maio. As

inscricdes devem ser efetuadas anualmente, durante os meses de junho e

julho;

A crianga pode ser admitida no decorrer do ano letivo desde que exista vaga e



[

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE SANTA CATARINA

S

Centro Social Paroquicl
Santa Catarina

se enquadre nas condigdes de admissao;

9. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até ao dia 15 de junho, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

10. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricgo.

11. Nos termos da Lei n.958/2019, de 08 de agosto, todos os dados, documentos e
declaragbes fornecidos pelo utente terdo o tratamento conforme previsto na lei
supracitada e serdo, os mesmos, utilizados apenas Unica e exclusivamente para
as obrigagOes decorrentes presentes do contrato e poderdo ser apagados ou
entregues ao utente ou quando deixarem de frequentar a Instituicdo, ou para
tanto forem solicitados.
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, NORMA 72 B
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admissdo dos utentes:
Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos economicos;
Criangas em situagao de risco;
Criangas com irmdos a frequentar a Instituicdo;
Criangas cujos pais trabalhem na area do estabelecimento;
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
Criangas filhos de colaboradores da instituicdo.

SGUALUNE

NORMA 82
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdao, o0 mesmo é registado e analisado pela Direg3do
Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar, e submeté-la a Direcdo. A proposta acima
referida é baseada num relatdrio social que tera em consideragdo as condicdes
e os critérios para admissdo, constantes neste regulamento;

2. A decisdo de admissdo é da competéncia da Diregdo Técnica e Pedagdgica,
quando solicitado podera ir a reunido de Dire¢do;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao representante legal no prazo de 15
dias;

4. Ap6s decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo,
assim como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos servicos
prestados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com
parecer da Direcdo Pedagdgica/Técnica e autorizagdo da Direcdo, tendo o
processo tramitagdo idéntica as restantes situacoes;

6. No inicio da admissdo da crianga na Instituicdo sera cobrada o valor de 30,00€
para despesas administrativas;

7. Os utentes que rednam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de carta.
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NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo, que ndo deve

ultrapassar os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No ato de inscricio é fornecido aos utentes um manual de acolhimento
onde é descrito como acontece o processo de adaptagao, bem como regras
principais de funcionamento e o material necessario para a frequéncia no
estabelecimento;

b) No primeiro dia da crianga no estabelecimento, o educador de infancia ou
auxiliar de acdo educativa estardo disponiveis para acolher cada crianga e
familia;

c) Em caso de necessidade, os pais sdo encorajados a permanecer na sala
com a crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacto da nova situagao;

d) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo um brinquedo
ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranga (objeto transitivo);

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

f) Tanto quanto necessario, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de
permanéncia na instituigdo podera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumentado.

Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma

avaliacdio do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagoes e

fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados,

estabelecendo-se novos obijetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é

dada a possibilidade, quer a Instituigdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

O programa de acolhimento inicial é da responsabilidade do Educador de

Infancia responsével de sala e/ou da Diregdo Pedagégica.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Do processo individual da crianca deve constar:

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

b) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

c) Programa de acolhimento;

d) Documento onde consta a medicagdo e sua posologia em caso de febre;

e) Data de inicio da prestagao dos servigos;

f) Horéario habitual de permanéncia da crianga na Educagdo Pré-Escolar;

g) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);

j) Comprovagdo da situagao das vacinas;

k) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianga da Educagdo Pré-Escolar;

) Informagao sociofamiliar;

m) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

n) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

0) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes
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andmalas e outros considerados necessarios;

p) Registos das iniciativas de formagao e avaliagdo da sua eficacia realizadas
com as familias das criangas;

q) Plano Individual (PI) da crianca;

r) Relatérios de avaliagdo da implementacdo do Plano Individual;

s) Outros relatdrios de desenvolvimento;

t) Avaliagdo do Projeto Curricular de Sala;

u) Lista de pertences da crianga;

v) Autorizagdes para pequenos passeios, outras atividades, fotografias e
facebook e em estados febris;

w) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo
de servigos.

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

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. Nos termos da Lei n.°58/2019, de 08 de agosto, todos os dados, documentos e
declaragbes fornecidos pelo utente terdo o tratamento conforme previsto na lei
supracitada e serdo, os mesmos, utilizados apenas Unica e exclusivamente para
as obrigagbes decorrentes presentes do contrato e poderdo ser apagados ou
entregues ao utente ou quando deixarem de frequentar a Instituigdo, ou para
tanto forem solicitados.

Regulamento Interno - EPE

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

i NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A componente educativa da Educagao Pré-Escolar funciona das 9h15 as 12h e
das 13h45 as 16h, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e
que serao afixados em lugar visivel;

2. A componente de apoio a familia da Educagdo Pré-Escolar funciona das 7h30 as
9h15, das 12h as 13h45 e das 16h as 19h de segunda a sexta-feira nos
periodos letivos, e das 7h30 as 19h nos periodos ndo letivos, encerrando nos
seguintes dias:

a) Sabados e domingos;

b) Feriados nacionais e municipais;

¢) Terga-feira de carnaval;

d) Vésperas de Natal e Ano Novo;

e) Em situagbes extraordindrias, nomeadamente em caso de epidemias, para
desinfegdo, etc, em que os encarregados de educacdo serdo avisados com a
devida antecedéncia;

f) Durante a Ultima quinzena de agosto, para férias do pessoal, tratamento do
chdo, limpezas e desinfe¢do, tendo em conta a necessidade de assegurar o
bom funcionamento do novo ano letivo;

3. No inicio de cada ano letivo é entregue aos pais a calendarizacdo anual, onde
podem constar outros dias para além destes, de forma que os pais verifiquem
os dias que a instituigdo se encontra encerrada;

4. A fim de ndo ser perturbado o bom funcionamento nas diversas atividades, as
criangas deverao entrar no estabelecimento até as 9h30, salvo justificacio e
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aviso prévio;

A Educacdio Pré-Escolar estd aberta aos pais e encarregados de educagao

durante as horas de funcionamento se assim for solicitado pelos técnicos da

sala, sem prejuizo das atividades, de modo que a sua presenga seja
participativa e colaborante e ndo de interferéncia ou perturbagdo do ambiente;

Sempre que a permanéncia das criangas nesta resposta social se estender para

além das 18h30m serd solicitado aos encarregados de educagdo um documento

validado pela entidade patronal que comprove o horério efetivo de trabalho, o

qual serd arquivado no Processo Individual da Crianga.

Na componente de apoio a familia a abertura da Educacdo Pré-Escolar na

primeira quinzena de agosto fica condicionada:

a) O funcionamento da Educagdio Pré-Escolar em agosto implica o seu
encerramento pelo menos nas duas (ltimas semanas para preparagdo das
instalagcOes para o ano seguinte.

A familia deverd entregar a crianga na sala de acolhimento ao adulto
responsavel colocando os seus objetos pessoais no cabide da sala
respetivamente;
A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em impresso
proprio, bem como a assinatura da pessoa que vem trazer e buscar a crianga;
As criancas sO podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente
autorizado por aqueles e registado na ficha no ato da inscrigao;
Na necessidade de a entrega da crianga ter de ser feita a outra pessoa que ndo
esteja indicada para tal na referida ficha, a comunicagao deve ser feita
atempadamente, por escrito, oralmente ou por telefone. O representante legal
deve indicar os dados do cartdo de cidaddo da pessoa autorizada e fazer uma
breve descrido fisica. Tais informagdes serdo tidas em conta aquando da
entrega;

Se a guarda da crianga estiver a cargo de um s6 dos progenitores, o contacto

com 0 outro sO serd proibido face a apresentagdo de documento legal

comprovativo dessa proibigao;

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na

véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer;

Cada crianca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 10 horas

didrias e ter 22 dias de férias.

, NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte formula:
RC=RAE/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 situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocacdio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
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algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razbes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de
relagdo 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 decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

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

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

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

f) Prediais - rendas de prédios risticos, 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 subarrendatério e a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imdveis 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 dezembro do ano relevante.
Esta disposicao ndo se aplica ao imével destinado a habitacio 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 Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de ac¢Bes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no dmbito das medidas de promocdo em meio natural de
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b vida).
4. Para efeito da determinacio 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 Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de
habitagao propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca cronica;

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

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipacio familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a
familia na Educagdo Pré-Escolar é determinada pelo posicionamento, num dos
escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Capitagao Familiar Capitagéo Familiar | COMParticipagao sl
(Em % sobre a RMM prevista (Em % sobre o
para a generalidade dos rendimento Per Capita
trabalhadores) do agregado familiar)
Até Até Até
15%
30% 199,50 € 29,93 €
De 30% De 199,50 € De 29,93 €
22,50%
a 50% 332,50 € 74,81 €
De 50% De 332,50 € De 74,81 €
27.5%
a70% 465,50 € 128,01 €
De 70% De 465,50€ e De 128,01 €
a 100% 665,00 € ] 199,50 €
De 100% De 665 € De 199,50 €
32.5%
a 150% 997,50 € 324,19 €
+ de + de + de
35%
150% 997,50 € 325,19 €

RMMG - Retribuicdo minima mensal garantida

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

. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 122 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;
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4. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidag@o ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a
Instituigdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipagao familiar maxima.

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

6. Em caso de alteragao a tabela em vigor far-se-a a respetiva alteracdo com a
maior brevidade possivel.

7. No caso da recusa dos documentos regemo-nos ao abrigo da Portaria n® 218/D

2019, anexo do art.? 19, aliena 7.1.2.

NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. Havera lugar a uma redugdo de 25% da comparticipacdo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 10 dias
Uteis seguidos;

2. Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal,
sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do
que um elemento do agregado familiar;

3. Havera lugar a uma redugdo no valor de 10€ para filhos de trabalhadores do
respetivo estabelecimento;

4. Quando ocorram situagdes de doenga grave ou outras, que determinem faltas
superiores a 30 dias, desde que a Instituigdo disso seja informada, a inscrigdo
manter-se-a vdlida, desde que seja assegurado o pagamento de 50% da
mensalidade;

5. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo,
ou sempre que ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado mensalmente, até ao dia 8 do
proprio més, na secretaria da Instituicdo, a funcionar no horério exposto no
local do servigo, através de numerario, cheque, pagamento por Multibanco ou
referéncia multibanco;

2. O pagamento de outras atividades mensais é efetuado juntamente com o
pagamento da mensalidade e quando se trata de atividades ocasionais é
efetuado previamente a essa atividade (ex: passeios, aulas de musica, aulas de
ginastica);

3. Os cheques para pagamento das mensalidades que sejam devolvidos por falta
de provisao serdo agravados com uma penalizacdo para despesas de portes;

4. O més de agosto é pago a 60% do valor da mensalidade repartido pelos
restantes onze meses. Caso a Instituigdo esteja aberta durante um periodo de
tempo desse més a frequéncia sera paga, tendo por base o valor de 10% da
mensalidade por semana. Caso a entrada da crianga seja no decorrer do ano
letivo, os duodécimos referentes a 60% do més de agosto serdo calculados em
proporgao aos restantes meses em falta;

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, sera notificado em
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carta registada de que tera de proceder a regularizagdo das mensalidades em
atraso, sobre pena caso ndo o faga, sera suspensa a permanéncia até a
liquidagdo total da divida. Porém antes de proceder a suspensdo, podera ser
ponderada a situagao individual do utente.

_ capituLo v
DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTACAO E TRANSPORTE
1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituigdo,
mediante ementas semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em
local visivel e adequado:

1.1. A alimentagdo didria é constituida pelo almogo e lanche da tarde, bem
como o suplemento da manha desde que as necessidades da crianca assim
o justifiquem.

1.2. Os alimentos especificos de cada crianga (situagbes especiais) sdo
fornecidos pela Instituicdo, caso tragam uma Declaragdo Médica que o
comprove,

1.3. As refeigdes sdo variadas e de acordo com as fases de desenvolvimento
das criangas.

1.4. Em caso de regime provisorio de alimentagdo especial/dieta (com
prescricio médica), deverdo os pais ou encarregados de educagdo,
comunicar com a devida antecedéncia. De igual modo, os mesmos devem
avisar o Educador responsavel pela crianga sobre eventuais alergias ou
contraindicagdes de qualquer alimento, e o mesmo deve ficar registado no
devido documento a integrar o Processo Individual da crianga.

2. A Instituicio fornece o servico de transporte as criancas que para tal fim se
inscrevam:

2.1. Os percursos e as paragens estdo definidos e as criangas s6 podem
entrar ou sair nas respetivas paragens e com alguém para os receber;

2.2. Na auséncia de alguém na recegdo da crianga, esta volta para a
Instituicio onde sera imposta uma penalizagdo de 2,50€.

. NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem
como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico (por
exemplo horérios e dosagem), sendo obrigatério receita médica;

2. Na auséncia de receita médica s6 é dada medicagdo a crianga mediante um
termo de responsabilidade devidamente assinado pelos pais;

3. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade,
retirarem a crianca do Educacdo Pré-Escolar e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias;

4, Em caso de situacdo aguda febril sera administrado medicamento para a febre
(ex: Ben-u-ron) apds contacto com a familia. Na impossibilidade de contacto, o
medicamento, salvo indicagdo proibitiva escrita pela familia, sera igualmente
administrado;
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5. Sempre que a crianga se ausentar durante varios dias consecutivos, por motivo
de doenga contagiosa, devera apresentar, na altura do seu regresso ao
Educagdo Pré-Escolar, uma declaragdo médica comprovativa do seu
restabelecimento;

6. Em caso de acidente da crianga na Educagdo Pré-Escolar, os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental serdo de imediato informados e as criangas
serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital,
sempre acompanhadas por um profissional da Instituicao.

. NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Cada crianga tem registado em impresso préprio, devidamente assinado pelo
educador responsével de sala e pelos pais, com a listagem de todos os objetos
pessoais que tem no Educagdo Pré-Escolar;

2. No caso das criangas que ainda dormem a sesta, os lengdis, cobertor ou saco-
cama sdo da responsabilidade dos pais;

3. Todos os materiais necessarios sao pedidos no inicio do ano de acordo com o
manual de acolhimento que é entregue no inicio da frequéncia da crianca em
cada resposta social;

4. Sempre que forem necessarios novos materiais 0 educador pedird na respetiva
sala com a devida antecedéncia;

5. O bibe, o chapéu e o saco (Kit) devem ser adquiridos na secretaria da
Instituicao;

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

NORMA 192
APOIO A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns
principios orientadores:
1. Havera, sempre que necessério, atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, desde que faga uma marcagdo prévia, quer seja com
a educadora ou com a Diregdo Pedagadgica/Técnica;
2. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os
encarregados de educacao;
3. Aos encarregados de educagdao, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informages constantes do Processo Individual da Crianga;
4. Os pais, ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas no Educagao Pré-Escolar, de acordo com o plano anual de
atividades e do projeto curricular de sala em vigor.

. NORMA 202
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da
Instituicdo e o projeto pedagdgico de sala, sendo realizadas respeitando a idade e as
necessidades especificas das criangas.

NORMA 212
) ATIVIDADES DE EXTERIOR
A EDUCAGAO PRE-ESCOLAR organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridas
no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca:
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1. Estas saidas sio orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo
aquando da realizagdo de cada atividade.

2. Em caso do 2° Outorgante ndo permitir ou nao autorizar a frequéncia nas
atividades programadas, a crianga ndo podera permanecer na Instituicao, pelo
que os pais assumem a responsabilidade pelo seu educando durante as
referidas atividades.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo
financeira complementar, de acordo com o n.° 2 da NORMA 154.

NORMA 223
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
A EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR poderd fornecer as criangas outras atividades ou servigos,
por exemplo transporte, que podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar, de acordo com o n.° 2 da NORMA 158,

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 232
B _ INSTALAGOES
As instalagdes da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR sao compostas por:

1. Areas reservadas as criangas:

1.1. Salas de atividades

1.2. Refeitorio

1.3. InstalagOes sanitarias

1.4. Recreios

2. Afetos ao Educacdo Pré-Escolar existem ainda outros espagos, sendo eles:
2.1. Sala de isolamento
2.2. Cozinha
2.3. Sala polivalente
2.4. Secretaria

NORMA 242
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao EDUCACAO PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formagdo e contelido
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 252
DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Direc3o Pedagdgica da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR compete a um técnico, cujo
nome, formag&o e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. A Diretora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela

14/ 19



/ WA

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE SANTA CATARINA

Regulamento Interno — EPE

Ceantro Social Paroquial
Santa Catarina

Diretora Técnica ou por alguém indicado pela prépria Diretora Pedagdgica.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262 i
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E DAS FAMILIAS
1. Sao direitos das criangas:

a) Dispor de um contexto relacional suficientemente seguro, previsivel e
organizador de uma confianga basica;

b) Vivenciar atividades conjuntas desenvolvidas no ambito de uma relagdo
afetiva positiva, e geradora de uma forte ligacao afetiva;

¢) Ser respeitados por parte da comunidade educativa;

d) Receber oportunidades iguais para um desenvolvimento equilibrado e
harmonioso;

e) Ter irrepreensiveis condices de higiene e seguranga, quer fisica, quer
psicoldgica;

f) Usufruir de uma relagao de respeito e confianga com adultos capazes de os
ajudar a vivenciar a sua liberdade e o seu desenvolvimento de forma
saudavel e harmoniosa;

g) Ter possibilidades de poder comecar a fazer escolhas e sentir
independéncia;

h) Ser respeitadas e ouvidas por toda a comunidade educativa;

i) Ter um seguro de acidentes pessoais;

j) Ser assistida em caso de doenga ou acidente.

2. Sdo deveres das criangas, devidamente incutidos pelos pais:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Adquirir habitos sociais elementares;

¢) Adquirir habitos de higiene e de alimentagdo, promotores de satide;

d) Chegar cuidada e limpa a instituigdo, e ainda alimentada (com o pequeno
almogo tomado);

e) Respeitar as regras do estabelecimento;

f) Usar calgado proprio e vestuario pratico;

g) Usar bibe;

h) Respeitar todos os membros da comunidade educativa.

3. Sao direitos das familias:

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

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

¢) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

d) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
necessidades;

e) Ter acesso a ementa semanal;

f) Apresentar reclamagBes e sugestbes de melhoria do servico aos
responsdveis da Instituigdo.

4, Sao deveres das familias: )

a) Colaborar com a equipa da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido; .

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do EDUCACAO PRE-
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ESCOLAR e os dirigentes da Instituigao;

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

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

e) Responsabilizar-se pela saide, nomeadamente quando a crianga apresentar
sintomas febris, vomitos, diarreias e outros sintomas de doenga infeto-
contagiosa, devendo os pais retirar, de imediato, a crianca da Instituicao,
sendo o seu regresso acompanhado de justificacdo médica;

f) Responsabilizar-se pela higienizagdo dos seus educandos em caso de
pediculose ou ascaridiase, tomando as devidas medidas e ficando o
educando em casa durante 3 dias ou o0 tempo necessario;

g) Informar as pessoas responsaveis pelo Educagdo Pré-Escolar quando a
crianca fica doente em casa sobre a natureza da doenga, a fim de serem
tomadas precaugdes em relagao as outras criangas, se necessario;

h) Comunicar e justificar as auséncias;

i) Responsabilizar-se pela higiene do seu educando, fornecendo o material
necessario para tal;

j) Informar-se sobre o seu educando;

k) Responsabilizar-se pela assiduidade do seu educando;

I) Comparecer na Instituicdo sempre que lhe for solicitado;

m) Participar nas reunies de pais para as quais forem convocados;

n) Respeitar os horarios de entrada e saida;

0) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, bem como de outras decisGes relativas ao seu
funcionamento;

p) Comunicar por escrito & Diregéo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sdo direitos da Instituigao:

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

b) A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

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

e) Suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou preJudlquem a boa organizagao
dos servicos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicdo;

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Respeitar a individualidade dos utentes e familias proporcionando o

acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacao e qualificagbes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

i) Cumprir e fazer cumprir integralmente o Regulamento de Protecdo de dados
EU 2016/679.

NORMA 282
) CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos com os pais ou
com quem assuma as responsabilidades parentais onde constem os direitos e
obrigagOes das partes;
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada
pelas partes.

NORMA 292

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1.

2.

3.

e

As situagbes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas a
Diregao Pedagdgica/Técnica.

Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada
pelo mesmo ou encarregados de educagao, com 15 dias de antecedéncia.

O montante da mensalidade do utente sofre uma redugdo de 25% quando este
se ausentar durante 10 dias Uteis seguidos, e de 50% quando a crianga se
ausenta 1 més, desde que devidamente justificado;

Em situagdes de auséncias pontuais, a mensalidade sera paga na totalidade;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
exclusado da crianga.

NORMA 302

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO

1.

2.

3.

PRESTADOR

A cessagao da prestacdao de servigos acontece por denlncia do contrato de

prestacdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.

Por denincia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de

abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o

pagamento da mensalidade do més imediato.

2.1. O abandono da resposta social implica o preenchimento de um impresso
de rescisdo de contrato explicando qual o motivo da rescisao e indicando a
respetiva data, para que fique registado no processo individual do utente.

Em caso de morte, se o0 mesmo ocorrer nos primeiros 15 dias do més, o
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representante significativo do utente, tem direito a restituicdo de 50% da
mensalidade paga.

NORMA 312
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamagbes, que podera ser solicitado junto da Secretaria sempre que
desejado.

2. As eventuais reclamacdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da resposta
social ou quanto aos atos praticados pelo pessoal docente e nao docente
deverdo ser apresentadas diretamente a Diretora Pedagdgica e/ou Técnica, que
resolvera os casos que se enquadrem no ambito das suas competéncias ou os
apresentard superiormente se excederem essa competéncia ou se, pela sua
gravidade, se for entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA 322 B
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
. NORMA 332
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente
ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugao do
contrato a que a estes assistem, em caso de discordancia dessas alteragdes.

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

NORMA 342
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

_NORMA 352
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. A Instituicdo compromete-se a ter um registo atualizado dos valores e bens
patrimoniais confiados voluntariamente a sua guarda, pelo cliente.

2. Compromete-se a registar qualquer donativo, obrigando-se a entregar o recibo
comprovativo da entrega de que foi beneficiaria.

3. Todas as omissdes deste regulamento, desde que legisladas pela entidade da
tutela, serdo resolvidas pela Diregao.
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NORMA 36°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em J g de [ﬁ;v\%’ de %23/ .

| 0 P{gsi ente da Di%
D) st e
4 T I |

(Pe. Ricardo Manuel Alves Cristdvao)

O/A , encarregado
de educacdao do/a menor , utente da

EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR, declara que tomou conhecimento das informacSes descritas

no Regulamento Interno de funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou
fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Santa Catarina, de de 20

Assinatura do Encarregado de Educagao
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