REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
PRE- ESCOLAR

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 17
CARACTERIZAGAO E OBJETIVOS DA INSTITUIGAO

I. O Centro Infantil da Casa do Povo de Oliveirinha (CICPOL) é uma Instituigio Particular de Solidariedade
Social, com sede no lugar e freguesia de Oliveirinha.

2. A Institui¢do desenvolve respostas sociais de Creche, Educagao Pré-Escolar e Centro de Atividades de Tempos
Livres, na modalidade de extensdes e interrupcdes letivas.

3. Para desenvolver as suas atividades socioeducativas define uma politica de permanente desenvolvimento do
“Saber Fazer”, criando uma dindmica de procura constante da satisfa¢io de todos quantos nela se encontram
envolvidos. Considera-se como fator estratégico para o sucesso e consequente crescimento a qualidade,
visando a satisfacio dos seus clientes, colaboradores (as), comunidade e sociedade em geral, definindo para
isso 3 valores fundamentais: igualdade de oportunidade, respeito pela diferenca e profissionalismo.

4. A Instituicio é uma escola democritica, aberta, sem credos politicos, sociais e religiosos.

O Centro Infantil da Casa do Povo de Oliveirinha, nas suas atuagdes, tem como objetivos:
a) Cooperar com as familias na sua missio educativa;
b) Favorecer a formacio e o desenvolvimento harmonioso e global da crianca, tendo em vista a sua
plena insercdo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario;
¢) Promover um crescimento pessoal e institucional com sustentabilidade e facilitador do sucesso;
d) Criar espacos de encontro interfamilias que se tornem incentivos e estimulos a um sdo espirito de
convivéneia e de solidariedade humana e social.

NORMA 2°
AMBITO DA APLICAGAO

O Centro Infantil Casa do Povo de Oliveirinha, doravante designado por CICPOL, tem acordo de cooperacio
com o Centro Distrital de Seguran¢a Social de Aveiro, em 01/07/1982 e com o Ministério da Educacio,
através da Delegagio Regional do Centro em 28/05/1987, para a resposta social de PRE-ESCOLAR. Esta
resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 32
LEGISLACAO APLICAVEL

A EDUCACAO PRE-ESCOLAR ¢ 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
bésico proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

I.  Decreto — Lei n.°172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das 1PSS.

2. Lei n°5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-escolar.

3. Decreto-Lei n°147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expanséo

da educagio pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e financiamento.

4. Portaria 196?-2015 de 01 de julho.

5. Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de Setembro.

6. Decreto-Lei n°33/2014, de 4 de margo — define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.

Protocolo de cooperagdo em vigor.
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC (Comissdo Nacional de Cooperagio).
9. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 4°
CONCEITO DA RESPOSTA

Resposta, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento da crianga, proporcionando-
lhe atividades educativas e atividades de apoio a familia.

NORMA 52
OBJETIVOS E MISSAO

1. Sao destinatirios 3 EDUCACAO 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.

b.

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

Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;

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

Desenvolver a expressao e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informacdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;
Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condi¢oes de bem-estar e de seguranca;

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

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

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

Incutir habitos de higiene e de defesa da satide.

NORMA 62
ATIVIDADES E SERVICOS

l. A EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR esté organizada em duas componentes, uma educativa e outra de
apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;

1.

1.

Na componente educativa (gratuita):

a. Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o projeto Educativo e Curricular de sala;
Cuidados adequados a satisfacio das necessidades da crianca;

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

d. Disponibilizagio de informagio a familia, sobre o funcionamento do Jardim de
Infincia e desenvolvimento da crianca.

Na componente de apoio & familia (comparticipagio mensal proporcional aos rendimentos
per capita do agregado familiar):

a. Cuidados adequados a satisfagio das necessidades da crianga;

b. Nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricio médica;

Centro Infantil Casa do Povo de Oliveirinha
Rua da Casa do Pavo de Qliveirinha,7 3810-855 Oliveirinha
Tel. 234 941 844 Tim. 966 834 700 e-mail: cicpol.directora@cpo.pt



c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

criancgas; f —

Alargamento de horario de funcionamento;

Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio a familia;

f. Disponibilizacio de informagdo & familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianca;

\
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g. O transporte é um servigo extra, sujeito a pagamento conforme em anexo.
CAPITULO 1
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 72
CONDIGOES DE ADMISSAO

A admissdo das criangas é da responsabilidade da direcdo da institui¢io, mediante parecer da diregao
pedagégica, em colaboragdo com os pais ou quem tenha o exercicio da responsabilidade parental.
Sao condigdes de admissdo na EDUCACAO PRE-ESCOLAR:

I. Estar enquadrado nas condigﬁes referidas no n.°1 da NORMA 52

2. Quando se trate de admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou

fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragio com as equipas locais de
intervencio precoce na infincia.

NORMA 82
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Para efeitos de admissdo, além de preencher a ficha de inscri¢do, devem ser entregues os seguintes
documentos:

da.

b.

f.

N° Cartdo de Cidadio do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

N® Cartao de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental
(NIF);

N° Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental (NISS);

N° Cartao de Utente do Servico Nacional de Saiide ou de Subsistema a que o utente
pertencga;

Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(exemplo: referéncia a alergias ou intolerdncias);

Comprovagio da situagdo das vacinas (conforme o plano de vacinagio obrigatério).

2. Para determinagio da mensalidade, ¢ fornecido, no ato da matricula, a ficha de identificacio, que
deverd ser entregue com a cépia dos seguintes documentos:

ap oo
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Ultima declaragao de IRS;

Nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado;
Recibos de renumeragdes relativos ao tltimo més recebido;

Ultimo recibo de renda de casa ou comprovativo do banco respeitante 2 prestacio mensal de
empréstimo para compra de habitacdo prépria permanente;

No caso de desemprego ou doenga, comprovativo da situagdo em causa;

Documento comprovativo da Regulamentagdo da Responsabilidade Parental, bem como da
atribuicdo do montante relativo 3 pensio de alimentos;

Comprovativo de despesas fixas de valores pagos como comparticipagio dos descendentes

(valor a considerar para calculo da comparticipagio familiar) e despesas com transportes
(limite ao valor a considerar);
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4.

13.

deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagdes, devidamente fundamentados, ser imputada comparticipagdo acima dos rendimentos e
despesas declarados ou mesmo a mensalidade maxima.

Se forem detetadas irregularidade nas declaragdes prestadas, a Diregdo reserva-se o direito de,
apurados os factos, deliberar pela aplicagdo da mensalidade maxima ou pela suspensio da vaga.
Detetadas falsas dec]aragﬁes ou oculta(;éo dolosa de fontes de rendimentos, a Dire¢do reserva-se o
direito de suspender ou anular a matricula, e/ou tomar outras medidas de caracter social, ouvidos os
interessados e analisadas as situacbes com os mesmos, confidencialmente.

Os pais que aceitem pagar a mensalidade maxima estipulada para a EDUCACAO PRE-ESCOLAR nio
necessitam de entregar os documentos solicitados no ponto 2, exceto a alinea h.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscri¢io e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obten¢io dos
dados em falta.

As renovagdes de matricula devem ser efetuadas, anualmente, na primeira quinzena de maio, para as
criangas que jd frequentaram, mediante o pagamento de um valor a fixar cada ano, acrescida do
prémio de seguro, na secretaria do CICPOL.

As matriculas de novos utentes devem ser efetuadas, anualmente, na segunda quinzena de maio. A
partir dessa data a lista de espera do ano anterior deixa de ser vélida. Os encarregados de
educagdo/pais que se mantenham interessados no ingresso da sua crianga terdo que fazer nova
inscricdo.

No ato da renovagio da matricula deverdo ser entregues os documentos probatérios referidos no n°2
e os da alinea e e fdo n°L

Caso a inscricio ndo seja renovada até ao fim do periodo das inscrigdes, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

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

NORMA 97
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S3o critérios de prioridade na admissdo dos utentes, segundo a seguinte ponderagdo por percentagem (0 a

100%):
I

gop oW

2

Criancas oriundas de agregados com baixos recursos econdmicos (25%).

Criangas em situagdo de risco social (25%).

Criangas com irmaos a Frequentarem a instituigéo (15%).

Filhos de funcionérios (15%).

Data da Forma]izagéo da candidatura, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar
(10%).

Criancas cujos pais residem ou trabalham na drea geogrifica da instituicio (10%).

NORMA 10?
ADMISSAO

Recebido o pedido de admissio, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Pedagégico desta
instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta
acima referida ¢ baseada num relatério social que tera em consideragdo as condi¢des e os critérios
para admissdo, constantes neste Regulamento.

a
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h. No inicio de cada ano letivo, o CICPOL, solicitard por escrito aos pais ou a quem exer¢a z\s/
responsabilidades parentais, uma autorizagio para captura de fotografias e uso das mesmas
nos interfaces do CICPOL e administragio de medicagio.
A ficha de identificacio e os documentos probatérios referidos no ntimero anterior deverdo ser
entregues na Secretaria do CICPOL.
Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento ou de despesa,



prazo de 15 dias.

3. Apés decisio da admissio da crianga, proceder-se-d & abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programacio e
acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situacées de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Pedagdgico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

5. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos da inscrigio de matricula e o seguro
escolar.

6. As criangas nao admitidas, devido 3 inexisténcia de vagas ficam em espera, constando de uma lista
ordenada sendo a mesma objeto de atualizagio regular.

7. Em caso de admissdo, da lista de espera, poderdo ser solicitados documentos atualizados em relagio
aos entregues em sede de candidatura.

8. A ordem constante da lista de espera ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianga no
ano letivo seguinte.

NORMA n?
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

I. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,
obedece s seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga na instituicdo ficard disponivel o educador/ajudante de acdo
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais sio encorajados a
permanecer na sala com a crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacte da nova situagao;

c) Aos pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais ¢ sugerido que, nesta
fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

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

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacio o tempo de permanéncia da crianca
na institui¢do deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

f) Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a
sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptagio persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicio, quer a
familia, de rescindir o contrato.

NORMA 12°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. A EDUCAGAO PRE-ESCOLAR deve organizar um processo individual do utente, do qual constem,
designadamente:
a) Ficha de inscricio;
b) Critérios de admissio aplicados;
¢) Exemplar do contrato de prestagio de servicos;
d) Exemplar da apélice do seguro escolar;
e) Data de inicio da prestagdo de servigos;
f) Horario habitual de permanéncia da crianga na EDUCACAO PRE-ESCOLAR;
g) ldentificagdo, enderego e telefone da ou das pessoas a contactar em caso de necessidade;
h) Autorizagao, devidamente assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
com identifica¢do da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
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i) ldentificagdo e contacto do médico assistente; : \\
j) Declaracdo médica comprovativa do estado de satide da crianca e outras informagdes tais
como dieta, medicagdo, alergias;
k) Comprovag¢io da situagdo das vacinas;
1) Informacio sobre a situacdo sociofamiliar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas e outros
considerados necessarios;
n) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacio de servigos;
o) Registos das iniciativas de informagdo e avaliacio da sua eficdcia realizadas com as familias
das criancas;
p) Relatdrios de avaliagdo;
q) Outros relatdrios;
r) Registos da integragio da crianga.
2. O processo individual é de acesso restrito e deve permanecer atualizado, assegurando a EDUCACAQ
PRE-ESCOLAR o seu arquivo em conformidade com a legislagao vigente.
3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 13*
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FLUNCIONAMENTO

1. A componente educativa da EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR funciona das 09:00h as 12:00h e das 14:00h
as 16:00h, nos periodos anualmente definidos como perfodos letivos e que serdo afixados em lugar
visfvel.

2. A componente de apoio a familia da EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR funciona das 07:30m as 09:00h; das
12:00h as 14:00h e das 16:00h as 19:00h. Funciona de segunda a sexta-feira, encerrando aos sidbados,
domingos e feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24 de dezembro, terca-feira de carnaval,
segunda-feira de Pascoa e no més de Agosto salvo o exposto no n°6 deste artigo.

3. Sem prejuize da qualidade pedagégica e o ntimero de horas letivas diarias, se tal se mostrar
necessario, designadamente por razdes relacionadas com os horéarios/servicos que colaborem com a
dinamizagdo com as atividades excecionalmente poderdo ser feitos os ajustes no horario.

4. As criancas deverdo entrar na institui¢do até as 09:00h, salvo justificagdo e aviso prévio.

5. Se a EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os
pais/encarregados de educa¢do avisados com a devida antecedéncia.

6. A abertura da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR no més de Agosto sera garantida salvaguardando contudo
que caso na aplicacio de inquérito se venha a concluir da nido necessidade de resposta nesse més, tal
sera em conformidade dos resultados de avaliacao.

7. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tém que comunicar obrigatoriamente, em
impresso proprio a disponibilizar pela secretaria do CICPOL, até ao final do més de Abril, o periodo
de férias referido no ponto anterior.

8. Sé os dias indicados no Mapa de Férias poderdo ser considerados férias das criancas, incluindo a
tltima quinzena de Agosto em que o CICPOL se encontra encerrado, caso ndo sejam periodos
coincidentes.

9. A abertura do ano letivo ocorrerd no primeiro dia titil do més de setembro.

10. A instituigdo sé é responsdvel pelas crian¢as quando sdo entregues na mesma ou no autocarro, ao
respetivo pessoal.

1. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha no ato da inscricdo.
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A instituicdo fornece um cartio de identificagdo da pessoa autorizada a retirar a crianca, previamente
assinado pela Diretora Técnica e pelos encarregados de educacdo, quando os pais assim o
determinarem.

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, ou no préprio
dia, assim como da medicacdo, por escrito, que eventualmente esteja a fazer.

. Ndo ¢ permitida a entrega de criangas a menores, sem que os pais ou encarregados de educacdo

tenham assinado um termo de responsabilidade.

NORMA 14*
PROCEDIMENTOS EM CASO DE SUSPEITA DE NEGLIGENCIA/ABUSO/MAUS-TRATOS

De acordo com a CPCl (Comissdo de Protegio de Criangas e Jovens em Risco) de Aveiro, o artigo 152°-A, do
Céc]igo Penal e o Guia Pratico de Aborcfagem de Maus Tratos editado pe!a Direcdo Geral de Satde, o CSSIP
consigna como procedimento em caso de suspeita de Negligéncia/Abuso/Maus-tratos a menores, o seguinte:

De acordo com a Comissido de Protegio de Criangas e Jovens em Risco de Aveiro, e tendo em conta
o artigo 152.°-A, do Cédigo Penal, o CICPOL consigna como procedimento em caso de suspeita de
negligéncia, abuso e ou maus-tratos a menores, sinalizar a situagdo junto da Diretora Técnica e da
respetiva Diretora Pedagdgica da instituigio que dao imediatamente conhecimento do facto i
Direg¢do, a qual decide sobre o encaminhamento a dar a situacio.

Sem prejuizo do disposto no ntimero anterior, sdo observados os seguintes procedimentos de gestdo,
ajustados a cada situagio particular, os quais sio conformes com o Manual de Boas Praticas, da
Dire¢io Geral de Satide:

a. Dependendo da idade da crianca, realizacdao de uma conversa com a mesma, no sentido
de obter informagées adicionais sobre a suspeita;

b. Deslocacio da crianca ao hospital para que seja feita a devida avaliacio clinica,
assegurando-se o acompanhamento da mesma por um funciondrio da instituicdo que
deve ser, preferencialmente, um profissional com quem a crianga tenha uma relacdo
proxima;

c. O encarregado de educacio ou representante legal ¢ informado acerca dos
procedimentos referidos nas alineas anteriores;

d. O processo ¢ acompanhado pela Diretora Técnica e pela Diretora Pedagégica que
asseguram total descricio e transparéncia no Admbito do processo, devendo fornecer
todas as informagées solicitadas pelo encarregado de educagio ou representante legal da
crianca.

NORMA 157
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a seguinte
férmula:
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 situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacio
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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

7
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devida a razdes de satdde, escolaridade, formacdo profissional ou de relagio de trabalho que revista
cariter tempordrio), designadamente:

d.

b.
c.
d
€

Cénjuge, ou a pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3°grau;

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral:

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo utente ou qua]quer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisio 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)
b)

g)

Do trabalho dependente;

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

De pensdes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou de outras
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imédveis nio 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;

Podem ser contabilizados outros rendimentos exceto os apoios decretados para menores.

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

L

a)
b)
<)
d)

e)

O valor das taxas e impostos necessdrios 4 formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢io de habitagio prépria;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
As despesas com satide e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crdnica;

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

NORMA 162
TABELA DE COMPARTICIPACOES

comparticipagio  familiar devida pela utilizagio dos servipos do JARDIM DE
INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAQO PRE-ESCOLAR ¢ determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de acordo com o rendimento per capita
do agregado familiar:

Escaloes

]0 20 30 40 50 60

RMMG

=30% =»30% <50% =50% <70% >70% <100% =100% <150% =150%
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2.

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

Escaldes de rendimento % a aplicar *
i 15%
2° 22,5%
3° 27.5%
4° 30%
5 32.5%
6° 35%

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°4 da NORMA 122 ¢ estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duavidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Institui¢io convenciona um montante de comparticipagio
até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

A mensalidade maxima é definida anualmente pela Direcdo ndo podendo a mesma ultrapassar o

custo minime unitario.

Em caso de alteragdo a tabela em vigor sera do facto dado conhecimento aos pais ou a quem exerga

as responsabilidades parentais.

NORMA 172
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

I. A comparticipagao familiar é determinada, regra geral, no inicio de cada ano letivo tendo por
base os referenciais de calculo.

NORMA 18°
REDUGOES

As auséncias justificadas determinam um desconto na comparticipagdo familiar de 25%. Por doenca,
tém que ser justificadas com declaragio médica e comunicadas até ao 3° dia do inicio da auséncia,
iguais ou superiores a 14 dias consecutivos, O desconto é efetuado no més seguinte ao da ndo
frequéncia.

O direito ao desconto referido no n®l, diz apenas respeito aos dias de falta num sé més.

Para agregados familiares com mais de um filho a Frequentar a institui¢do, havera um desconto de
10% na mensalidade do filho mais velho.

O montante da mensalidade da crianga, sofre uma reducdo de 10%, quando esta se ausentar durante
15 ou mais dias seguidos.
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NORMA 192
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
instituicdo.

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagio.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderé vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

O pagamento da 1° quinzena de agosto serd efetuada, antecipadamente até ao final do més de julho,
para as criangas que estiverem inscritas (70% da mensa]fdade). Caso a crianga nao frequente este
periodo a instituicdo restituird o valor pago.

CAPITULO 1V
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 20?
ALIMENTAGAO

As criangas tém direito a uma alimentacio cuidada, fornecida pelo CICPOL, mediante ementas
semanais elaboradas sob a orientagdo de uma nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.
A alimenta¢do didria é constituida por um reforgo alimentar de manh3, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde.
O refor¢o alimentar da manha nao substitui o pequeno-almogo, pelo que o encarregado de educacio
ou representante legal deverd assegurar que a crianca realiza essa refei¢io antes da sua entrada na
EDUCACAO PRE-ESCOLAR. O reforco de fim de tarde sé serd servido as criangas que frequentem a
valéncia apds as 17:30m.
A alimentagio sera ajustada a alergias, a intolerdncias alimentares ef/ou a necessidade de dieta, desde
que:

a. Estas situagdes sejam prescritas por um profissional de safide qualificado (médico ou

nutricionista);
b. Os recursos disponiveis permitam a preparagdo e confegdo dessas refeigdes;
c. Em situagdes pontuais alguns dos alimentos poderao ser fornecidos pelos pais.

NORMA 217
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

De modo a garantir o bem-estar e a satide em geral, e numa perspetiva preventiva, sé podem
Frequentar a Instituicdo as criancas que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca.
A vigilancia médica das criancas é da responsabilidade das familias.
Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro e Portaria n.° 1071/98, de 31 de
Dezembro ndo é admitida no CICPOL nenhuma crian¢a com doenca considerada transmissivel,
nomeadamente:
a. Doencas do aparelho digestivo como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre, e
a diarreia persistente de causa nio esclarecida;
b. OQutras doengas infectocontagiosas, como sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite,
meningite, escarlatina, mononucleose infeciosa, tosse convulsa, difteria, febre tifoide, e outras.

Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, devera ser pedida colaboragio ao Centro de
Satide local.
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5. Em caso de doenca infecto-contagiosa, as criangas sé poderdo regressar a Instituicio mediante a
apresentagao de uma declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de perigo de contégio.
6. Em caso de acidente ou doenca subita, deverd ser a crianca assistida no Estabelecimento ou recorre-
se 4 Unidade de Satide mais préxima, avisando-se em simultineo a Familia.
a. Sempre que ocorra uma situa¢io de acidente no periodo de funcionamento serd da
responsabilidade da mesma;
b. A familia, depois de avisada pela Institui¢do, deverd dar o devido acompanhamento a crianca,
na unidade hospitalar.

7. A EDUCACAO PRE-ESCOLAR s6 deve administrar medicamentos especificos, de foro neurolégico,
respiratério ou antibidticos quando acompanhados da prescricio médica facultada pelas familias.
Sempre que for necessirio a EDUCACAO PRE-ESCOLAR poders administrar analgésicos e
antipiréticos mediante autorizagio dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

8. A indica¢io da prescricio médica da toma de medicagio deverd ser registada na folha terapéutica,

assinada pelos pais ou quem exerg¢a as responsabilidades parentais, devendo constar o nome da
crianga, a data/periodo a administrar, o horério ¢ a quantidade a tomar.

9. O ndo cumprimento do ntimero anterior implica a ndo administracio do medicamento;

10. Nao é permitida a frequéncia de criangas que apresentem falta de limpeza ou existéncia de parasitas.

NORMA 222
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os pais devem fornecer as roupas de cama (no caso da crianga dormir a tarde), chapéu, bata de
modelo padronizado disponivel no CICPOL.

2. As criangas devem trazer uma muda de roupa e um saco para roupa suja, na sua mochila.

3. A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 232
APOIO A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
I.  Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, mediante marcagio prévia.
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagio
com os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental.
3. Aos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianca.
4. Os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, serio envolvidos nas atividades
realizadas no CICPOL, de acordo com o programa de atividades anual do projeto educativo
em vigor.

NORMA 24?
PROJETO PEDAGOGICO

. Para a prossecucdo dos objetivos referidos na Norma 11, é elaborado e executado um projeto
pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela EDUCACAO PRE-ESCOLAR, de acordo com as caracteristicas das criancas e
preconizados nas orientagdes curriculares.

2. O projeto pedagégico, dirigido a cada grupe de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a
participagio das familias e, sempre que se justifique, em colaboracio com os servicos da
comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessrio.
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NORMA 252 YN
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
pedagégico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca.

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo no ato da matricula.
Aquando da sua realizacio a EDUCACAO PRE-ESCOLAR informa os pais.

Sempre que os pais/encarregados de educagdo ndo pretendam que a crianca realize a saida,
deverdo comunici-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria
organizacdo interna do estabelecimento.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacio financeira
complementar, de acordo com o n°2 da NORMA 192,

NORMA 262
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A Institui¢do possui uma carrinha para transporte das criancas.

1.

A utilizagio deste meio de transporte implica o pagamento de uma taxa fixa, cujo montante
é de 15 euros mensais (ida para a instituigio e da instituicio para casa).

Os locais de paragem estao pré-estabelecidos. Nao é permitido criar novas paragens para
além das existentes. Os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental terdo que optar pela
paragem que mais sirva os seus interesses.

Tendo em conta possiveis contratempos alheios ao transporte, que possam impossibilitar o
cumprimento do horério estipulado (trafego, semaforos, mau tempo, etc.), os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental terio que aguardar no local até a carrinha chegar.

Sempre que a crianga nao tenha ninguém a espera, ela serd novamente transportada para o
CICPOL, onde os pais terdo que a ir buscar. Se a carrinha tiver que voltar novamente ao
local de paragem da crianca, ficam os pais ou quem exerga a responsabilidade parental
obrigado ao pagamento de uma multa, cujo montante estd fixado no placard informativo.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 27?2
INSTALAGOES

As instalagdes da EDUCACAO PRE-ESCOLAR sdo compostas:

L

NOowpwN

Area de recegio.

Area de direcio, servicos técnicos e administrativos.
Duas salas heterogéneas: Sala 1 e Sala 2.

Sala multimédia.

Instalagdes sanitarias.

Refeitério.

Recreio e parque de jogos.

12
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NORMA 282
PESSOAL

. O quadro de pessoal afeto JARDIM a EDUCACAO PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local
visfvel, contendo a indicacdo do niimero de recursos humanos formacio e contetido funcional,
definido de acordo com a legislagao em vigor.

2. A Direcdo do CICPOL definird, anualmente, a constitui¢do as equipas das diferentes salas, bem como
estabelecerd a sua rotatividade e/ou alteracio, quando o assim julgue necessirio, tendo em conta o
bom funcionamento da instituico.

3. A EDUCACAO PRE-ESCOLAR podera contar com a colaboragio de voluntirios, devidamente

enquadrados os quais ndo podem exercer funcdes executivas do quadro do pessoal.

NORMA 292
DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Diretora Pedagégica compete:

a) Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da EDUCACAO PRE-
ESCOLAR; : :

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

¢) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestio de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da EDUCAGAO PRE-ESCOLAR;

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

g) Incentivar a participacio das familias e da equipa no plancamento e avaliagio das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocugcdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das
criangas.

2. A Diregio Pedagégica é colegial na EDUCACAO PRE-ESCOLAR sendo assegurada pela Diretora
Pedagégica e por um Educador de Infincia, cujo nome, formacio e contetido funcional se encontra
afixado em lugar visivel ¢ a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdveis,
perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO V1
DIREITOS E DEVERES

NORMA 312
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS/ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas da EDUCACAO
PRE-ESCOLAR tém ainda os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condigao social;

b) Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos
de recreio;

¢) Participar nas atividades promovidas pela EDUCACAO PRE-ESCOLAR;

d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagio;

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

f) Nao estar sujeito a coagdo fisica efou psicoldgica;

g) Consultar o processo de avaliacdo da crianga;
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h) Requerer reuniées com os responsaveis, sempre que se justificar;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo.

2. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criancas da EDUCACAQ
PRE-ESCOLAR t&m ainda os seguintes deveres:

a. Cumprir as normas da resposta social, de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

b. Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipagio familiar, as
atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordindria da responsabilidade da
crianga;

c. Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o servi¢o temporéria ou definitivamente;

Cumprir os horarios fixados;

e. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de satide da crianca;

f. Informar a Diretora Pedagdgica ou a Educadora de Infincia responsdvel sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracdes;

g. Respeitar todos os colaboradores;

h. Ao entrar nas instalagdes, a crianca deverd ser acompanhada por um adulto e entregue,
diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

i. O CICPOL nao se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianca
traga para a EDUCACAQ PRE-ESCOLAR, independentemente do seu valor;

j- O uso de adornas (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) nio é permitido nos casos em
que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco
para o proprio ou para outros;

k. Utilizagdo de bata com modelo padronizado, disponivel na rece¢io do CICPOL, marcado com
o nome da crianga.

NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

I.  Sao direitos da Instituigdo:

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

b) A corresponsabilizagio solidiria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do
apoio téenico;

¢) Proceder a averiguacio dos elementos necessirios & comprovacio da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a
eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao.

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstincia;

b) Criacao e manutencio das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagdes
adequadas;

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

d) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;
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Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das
criangas;

f) Manter os processos das criancas atualizados;
g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criancas.

NORMA 33°
CONTRATO E PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos, assinado pelas partes, do qual constem,
designadamente os seguintes elementos:
a) ldentificacdo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Direitos e obrigagoes das partes;
¢) Servigos e atividades contratualizados;
d) Valor da comparticipagao familiar;
e) Condicoes de cessagao e rescisao do contrato.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual da crianca.

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

NORMA 342
INTERRUPGAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

I. As situagdes especiais de auséncia das criangcas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregio
Pedagdgica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusio da crianca,
caso esse perfodo ndo seja garantido, a IPSS reserva-se no direito cobrar o valor total da
mensalidade.

NORMA 352
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS

I. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, por sua iniciativa e a todo o momento,
podem pér termo ao contrato através de declaragdo dirigida a Instituigdo, com a antecedéncia
minima de 30 dias.

2. A institui¢ido reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacio de servigos sempre que os
encarregados de educacdo, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestacio
dos mesmos e o normal relacionamento com terceiros ou a imagem da instituicdo.

a) Determina, designadamente, a resolucdo do contrato a falta culposa por mais de 60 dias do
pagamento da comparticipagdo familiar ou de quaisquer quantias em divida a instituicao;

b) A resolucdo do contrato é da competéncia da Diregdo da instituigdo, sob proposta da Diregio
Financeira, apds prévia audicdo dos encarregados de educagio ou legais representantes;

c) A resolucio é notificada aos encarregados de educacdo da crianca e, salvo expressa indicacio
de qualquer outra data, produz efeitos no prazo de 30 dias. Nessa decisdo a 1PSS ponderara
dos danos da cessacdo de prestagio de servicos e existéncia de respostas alternativas.

NORMA 36°
LIVRO DE RECLAMAGOES
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Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto
da Direcdo Pedagdgica sempre que solicitado, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 37°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 382
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

I. O presente regu]amento sera revisto, sempre que se veriﬁquem alteragdes no funcionamento da
EDUCACAO PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliagio geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente regu]amento serdo comunicadas a crianga ou ao seu representante
legal, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que estes assistem, em caso de discordincia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma coépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades
parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagio de servigos.

NORMA 392
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢io da Institui¢do, tendo em conta a

legislagio em vigor sobre a matéria.

NORMA 40°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01 de junho de 2018.

A Diretora Técnica

.

ST
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ANEXO

DESIGNACAO DO SERVICO PREGCARIO
Transporte:
® Deslocagoes para a escola e da escola
15€

regresso a casa

Outras atividades (teatro, passeios, cinema,

etc.)

O valor estd sujeito ao pregario aplicado da
empresa a visitar,
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Eu,

, encarregado de educacio do  menor

, utente de EDUCACAO PRE-ESCOLAR, declaro que tomei
conhecimento das informagées descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer

davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais)
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