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CAPITULO |
DENOMINACAD E FINS DO PRE-ESCOLAR

Artigo 1.2

(Ambito de Aplicacio)

O presente Regulamento contém as normas gue disciplinam a frequéncia, pelos respetivos Clientes,

da valéncia Pré-Eseolar, da Santa Casa da Misericdrdia de Ponte de lima, sita na Rua General

Norton de Matos, n2 471, 4990-118 Ponte de Lima, doravante abreviadamente designadas,

respetivamente, por Pré-Escolor e Misericordia.

Artigo 2.2

iLegislacdo Aplicavel)

1. O Pré-Escofar é norteadeo pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericordia,

normativos aplicaveis, pelo disposto no presente Regulamento internc e pele estipulado nos

seguintes normativos:

L ]

Acordo de Cooperacdo celebrado com ¢ 155 e com o Ministério da Educagio;

Protocolo de Cooperacds celebrado entre o Ministério da Scolidariedade, Emprego e
Seguranca Social e a Unido das Misericordias Portuguesas, a Confederagde Nacional das
instituicdes de Solidariedade Social e a Unido das Mutuzlidades Portuguesas;

Boletim de Trabalho & Emprego — Portaria n2 38, de 15/10/2016;

Lei n.2 5/97, de 10 fevereiro - Lei-quadro da Educacia Pré-Escolar;

Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansic da educagio pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financeirg;
Despacho Conjunto n? 300/1997 de 4 de setembro — Define as normas que regulam a
comparticipacic dos Pais e Encarregados de Educacdo no custo das componentes ndo
ketivas dos estabelecimentos de educagao pré-escolar;

Despacho Conjunto n.2 258/97, de 21 de agasto - Define os critérios a utilizar peles
estabelecimentos de educacio pré-escolar, quanto & escolha das instalagBes e do

equipamento didatico;

iMFP.026.01
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» Despacho conjunte n.2 268/97, de 25 de agosto - Define os requisitos pedagogicos e
técnicos para a instalacde e funcionamento de estabelecimentos de educagao pré-escolar;

e Despacho n.? 9180/2016 de 19 de julho - Homologa as orientages curriculares pard a
educacdo pré-escolar;

e Circular n 17/DSDC/DEPEB/2007 — Gestdo do curricuio na educagdo pré-escolar;

» Circular n? 4 /DGIDC/DSDE/2011 — Avaliacao na educacdo pré-escolar;

¢ Orientagtes Curriculares para 2 educagdo pré-escolar, 2016;

e Circular n® 5 de 22.12.2014 da Diregado Geral de Seguranga Social, sobre a variagdo de
frequéncia nas comparticipagdes da seguranga Social;

e Circular n? 4 Direcic Geral de Segurance Social, gue regulamenta as comparticipacdes
familiares devidas pela utilizagdio dos servicos e equipamentos sociais das IPSS;

« Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, que faz a revisdo do Despacho Normativa n.? 75/92, de
20 de maio - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperacio estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P {155, L P)eas
instituicGes particufares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

s Lei 172-A/2014 de 14 de novembro que aprova o Estatuto das IPSS;

2. A pedido dos pais/encarregado de educacdo, é disponibilizada pela instituicdo a identificacdo da
legisiacio, circulares de arientacio técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de dmbito geral

da cooperacio, e especifico respeitante 3 valéncia.

Artigo 3.2
(Regulamento Geral de Protegdo de Dados)

1. No ambito da sua atividade, a Instituigdo procede & recolha e ao tratamento dos dados pessoais
informatico e ndo informdtico, necessdrios a prestaciio de servigos de educacdo procedendo
conforme o descrito na Politica de Privacidade e Protegio de Dados Pessoais da Instituigdo.

2. Os dadas pesscais recolhidos fazem parte da documentagio legalmente exigida pelo Ministerio
da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo disponivel para consuita nos

servicos da Misericordia.

iMP.02E.01
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3. O seu tratamento e retencdo & feito apenas enquanto se mantém o vinculo A instituicde, sendo
farnecido a terceiras, apenas dentro do estritamente exigido pelz Lei;

4. O Processo Individual Administrativo, Processo Individual Pedagogico da Crianga tém a natureza
confidencial e garante-se a privacidade dos dados limitando-se o acesso aas Colaboradores com
credenciais especificas para ¢ efeito conforme o perfil definide na fungdc, estando
relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

5. Com vista & gestio dos Clientes, os dados serdo informatizados, sendo o seu tratamento licito,
decorrente da assinatura do contrato de prestacde de servigos pelo Encarregade de Educacae,

estando os Colaboradores que acedem aos dados sujeitos ao previsto no namerc anterior.

Artigo 4.2
{Objetivos do Regulamento)

1. Nos termos da legislagido aplicavel, o regulamento interno define as regras e os principios

especificos de funcionamento do Pre-Escolar.
2. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeitoc pelos direitos das criancas, dos seus representantes legais e demais

interessados;
b} Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento da valéncia;

¢} Promover a participacdo ativa das criangas e dos seus representantes legais na valéncia.

Artigo 5.2
{Fins e Objetivos)
1. O Pré-Esgolar & uma valéncia em contexto educative vocacionado para o apoio a familia e a
crianga, deﬂi@ado a acolher criangas entre os 3 anos e 2 idade de ingresso no ensino bésico,

organizada em 2 salas de atividades, cada uma com capacidade maxima de 25 Criangas.

O Pré-Escolar presta servicos vocacionados pare o desenvolvimento de Criangas, proporcionando
atividades educativas/|etivas e atividades de apoio a familia/socioeducativas.
Tem como base, um modelo construtivista valorizando a aprendizagem ativa, indo assim ao

encontro da Crianca e das suas necessidades, como meio potenciader do seu desenvolvimento,

IMP.026.01
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como ser auténomo, livre e solidario (OCEPE, 1987). Integra-se também numa linha interacionista,
uma vez gue se considera que o desenvolvimento e o conhecimento se vao construindo pelo
sujeito a partir das suas interagdes com o mundo que o rodeia, ou seja, com 0s objetos e as

pessoas.

De acorde com a Lei-Quadre da Educagio Pré-Escolar, é estabelecido o principio geral de que "a
educacio pré-escolar é 2 primeira etapa da educagdo basica no processc de educagio ao longo da
vida, sendo complementar da agdo educativa da Familia, com a qual deve estabelecer estreita
relacio, favorecendo a formagéo e o desenvolvimento equilibrade da Crianga, tendo em vista a sua
piena insergdo na sociedade como ser autdnomo, fivre e solidario ”

O curriculo no Pré-Escolar visa proporcionar oportunidades de desenvolvimento e de aprendizagem
num determinado grupo de Criangas, onde ¢ada uma tenha liberdade de escolha, igualdade de

oportunidades e seja sujeito ativo e participativo da sua aprendizagem.

Nesta Valéncia sdo prestados os seguintes servigos:

= Alimentagio adequada a idade;

» Cuidados de higiene e sauide;

= Cuidados de seguranga ¢ bem-estar;

= Atvidades pedagdgicas de acordo com as Orientacbes Curriculares e a metodelogia de trabalho
adotada na Instituigao;

« Atividades de Animacio e apoio a Familia (AAAF);

= Expressdo e Educacdo Musical;

r Expressao Psicomotors;

« Area exterior para atividades ao ar livre com equipamento adequade;

» Visitas Pedagogicas;

= Promocio de bem-estar e desenvelvimento holistico associados a aprendizagem continuada;

= Trabatho e desenvolvimento do processo da Crianca com base na colaboracdo estreita com a

Familia.

2. Para concretizar a sua missio o Pré-Escolar tem como ohjetivos:

IMP.026.01
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a) fomentar o desenvclvimento integral da Crianga através do aproveitamento das suas

apeténcias e potencialidades, durante o afastamento temporario do seu meio familiar;

b} colaborar com as Familias na Promog3o da Sadde e habilita-las 3 um melher conhecimento
desta, para uma mais perfeita atuagdo no processo educativo;

d) assegurar os cuidados de higiene e alimentacido edequados a idade das Criangas;

a) estimular o convivio entre as Criangas de forma a uma perfeita integracio e inclusio social;

f) despertar a curiosidade e ¢ pensamento critico;

g) preparar a Crianga para o ingresso no ensino basico fomentando habitos de atencéo, estudo e
trabaihe;

h} contribuir para corrigir os efeitos discriminatdrios das condigdes seciocuiturais no acesso ac
sisterna escolar;

i) assegurar a colaboracio dos diversos niveis do pessoal técnico, em  estreita
complementaridade educativa, tendo comoe finalidade responder de forma integrada as
necessidades biopsicasscciais, nas diferentes etapas do desenvobvimento da Crianga;

i} colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia
assegurando ¢ seu encaminhamento adequado;

1) desenvolver acBes em parceria com a Comunidade, promovendo uma melhor relagio
Comunidade — Misericardia;

m) desenvolver uma agdo social de cardcter preventivo e educativo, quer no contexte individual,

quer no contexto coletivo, promovendo a solidariedade e os lagos de vizinhanga.

Sdo ainda pertinentes as seguintes indicacBes, para o Pré-escolar, de acordo, com o novo
documento das Orientagdes Curricuiares:

a} Fundamentos e principios da pedagogia para z infancia - Considerando a unidade e

sequénciz de toda a educagio de infincia dos 0 aos 5 anos, sdo apresentados fundamentos

e principios, que constituem uma hase comum para o desenvelvimento da agSo pedagogica

em creche e jardim de infincia. Estes fundamentos e principios traduzem uma determinada

perspetiva de como as Criangas se desenvolvem e aprendem, destacando-se a qualidade do

clima relacional em que educar e cuidar estdo intimamente interligados.

10
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b)

Intencicnalidade educativa — construir e getir o curricule - A agdo profissional dofa
educador/a caracteriza-se por uma intencionalidade, gue implica uma reflexdo sobre as
finalidades e sentidos das suas praticas pedagégicas, os modos cOMO Organiza a sua acdoea
adequa as necessidades das Criangas. Esta reflexdo assenta num ciclo interativo - observar,
planear, agir, avaliar - apoiadc em diferentes formas de registo e de documentagao, que
permitem ac/3 educador/a tomar decisBes sobre a pratica e adequd-la as caracteristicas de
cada Crianca, do grupo e do contexto social em que trabalha. O desenvolvimento deste
processo, tam a participacdo de diferentes intervenientes {Criancas, outros profissionais,
Pals/Familias), inclui formas de comunicagdo e estratégias que promovam esse
envolvimento e facilitem a articuiagio entre os diversos contextos de vida da Crianga,

Organizagio do ambiente educativo — Considera-se o ambiente educativo como o contexto
facilitador do processo de desenvolvimento e aprendizagem de todas e cada uma das

Criancas, de desenvolvimento profissional e de relagdes entre 05 diferentes intervenientes.

Artigo 6.2

{Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)

O Pré-Escolar estd organizado em duas componentes, uma Educativa/Letiva e outra de Apoio a

Familiz/Socioeducativa, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigas;

1. Na Componente Educativa/Letive (gratuita):

a}

b)

d}

Atividades pedagdgicas, em fungdo da idade e necessidades especificas das Criangas e de
acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sals;

Cuidados adequados & satisfacic das necessidades da Crianga;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;
Disponibilizagdo de informagdo 4 Familia, sobre o funcionamento de Jardim de infancia e

desenvolvimento da Crianga.

2. Na Componente de Apoio 3 Familia/Socioeducativa {comparticipacdo mensal proporcional ags

rendimentos per capita do agregado familiar}):

11
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a) Cuidados adequados 3 satisfagdo das necessidades da Crianga;

b} Nutrico e alimentagic adequada, gualitativa e quantitativamente, a idade da Crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo méadica;

¢} Atendimento individuzlizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;

d) Alargamento de horario de funcionamento;

g} Atividades de Animac¢3o e de Apoio a Familia (AAAF);

f} Disponibilizagdo de informacio a Familia, sobre o funcionamento do equipamento e

desenvolvimento da Crianga.

O Pré-Escolar disponibitizara Atividades de Animagdo de Apoio a Familia (AAAF), a serem definidas
em colaboragdo com os Pais/Encarregados de Educacdo no inicio do ano letivo, visando o
desenvolvimento harmoniosa da Crianga.

As atwidades referidas no numero anterior ndc sdo abrangidas pela mensalidade, pelo que sdo

pagas mediante precdrio em vigor, devidamente comunicado.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAD DE CLIENTES
Secgdal

Critérios

Artigo 7.2
{Condigies de Admissdo)
1. 550 condigbes de admissdo no Pré-Escolar:
a} Criangas com idades compreendidas entre os 3 e os 5/6 anos de idade, salvo casos
excecionais, devidamente analisados.
2. A Admissdo de cada Crianga pressupde a aceitagdo, por parte dos pais ou guem exerga a
responsabilidade parental, da permanéncia da Crianga desde 3 data de admissdo até aos trés

angs de idade.

12
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Artigo 8.2
{Critérios de Admissdo)
3. Sempre que a capacidade do Pré-Escoiar ndo permita a admissdo do total dos candidatos, as
admisstes far-se-30 de acordo com os seguintes critérios: |
a) Criangas que frequentaram o Pré-Escolar da Misericordia ne ano anterior;
b} Criancas cujos pais, ou pessoas a cuja guarda estejam entregues, ou que desenvolvam as
funcdes parentais, exercam atividade profissional;
¢) Criancas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos;
d} Irm3os de criancas que j3 frequentam o estabelecimento;
g) Descendentes dos Irmdos da Misericérdia;
f) Filhos de trabalhadores da Misericdrdia;
g) Filhas de Voluntdrios com servico fielmente comprovado em instituicdes de solidariedade

social e humanitaria,

4. A ordem ou numero da inscricio ndo constitui critério de prioridade na admissda do Cliente.

5. A implementacdo destes critérios de admissio ndo deve perder de vista a obrigatoria
heterogeneidade socicecondmica e cultural, garantindo prioridade s pessoas econdmica e
socialmente mais desfavarecidas, conjugadamente garantindo a sustentabifidade da valéncia.

6. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias, com os principios, os valores e as

normas da Misericordio.

Artigo 9.2
{integracio de Criancas com Necessidade de Sadde Especiais)
1. O Pré-Escofar podera fomentar a integracdo de criangas com Necessidade de Saide Especiais,
tendo em consideracdo o seu grau de funcionzlidade e a proporgo a tipologia de deficiéncia.
2. Quando se trate de admissdo de criancas com Necessidade de Salde Especiais, deve ser

previamente garantida a colaboragio com as equipas locais de intervencio precoce da infancia.

13
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Seccdo 1

Clientes

Artigo 10.¢
{Candidatura/Matricula)
1. O periodo de candidatura/matricula decorre durante a primeira guinzena de junho, na
Secretaria da MisericOrdia, sita na Rua General Norton de Matos, n.2 502, sendo o horario para

atandimanto todos os dias dteis, das 9 horas as 12 horas e das 14 horas as 16 horas.

2. As candidaturas efetuadas para além do periodo previste serdo aceites sob reserva de admissdo

das criangas jd inscritas.

3. O processo de candidatura/admissdo inicia-se com ¢ preenchimente de uma Ficha de Inscrigao,
ou pedidc pelas entidades competentes, sendo prestadas as informagdes sobre o candidato por

forma a serem avaliadas as condicdes para a admissio.

4. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaracdo de rendimentos, por ainda nidc ter
sido excedido o praze legalmente estipulado para a sua participagio junto das repartigdes de
financas, ficaro condicionadas 3 sua entrega junto dos servicos da Misericdrdio, a qual terd de ser
efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte 2o término do prazo pars entrega sob pena da

candidatura ser considerada sem efeito.

5. A selecdo efetuar-se-a durante o més de julho, sendo elaboradas, a nivel interno, listagens de

criangas admitidas e de criangas suplentes para o caso de eventuais desisténcias.

6. Até ao fim do més de julho serdo expedidos os oficios aos pais/encarregado de educagic das
criangas admitidas com a notificagao da admissdo da crianga e pagamento dos seguintes valores:
a} Comparticipagdo mensal aplicada;

biBata e/ ou vestuario de protecio;

14
1MP.026.01



REGULAMENTO INTERNO — ENSINO PRE-ESCOLAR ',@-@' xﬁ;ﬁ%&%f
IJE.

¢l Seguro escalar

7 Os oficios reiativos 3 admissdo das criangas na resposta Pré-Escolar mencionados no namero
anterior, assim come toda a informacio relativa ac processa, poderdo ser enviades por via

eletrénica, mediante a autorizagdo previa dos responsaveis pela crianca.

8. A matricula da crianga tera de ser confirmada pelos pais/encarregado de educagdo durante a
primeira quinzena de agosto, mediante ¢ pagamento da comparticipagio referente ao més de

setembro.

9. O processo de candidatura termina com a assinatura do contrato de Prestagdo de Servigos.

10. O ndo cumprimento do processo de candidatura/admissdo conforme se apresenta nos

nimeros anteriores, pode determinar a anulagdo daquela.

Artigo 11.2
(Renovagdo de Matricula)
1. O periodo de renovagdo de matricuta decorre durante a segunda guinzena de abril, na Secretaria
da Misericérdio. sita na Rua General Norton de Matos, n.2 502, sendo o hordrio para atendimento

todos os dias Gteis, das 9 horas 85 12 horas e das 14 horas as 16 horas.

2. Para dar inicio ao processo de renovacdc de matricula é necessério o preenchimento da Ficha de

Inscricdo e a entrega de toda a documentagdo necessaria para o efeito.

3. Até ac fim do més de julho serdo expedidos os oficios aos paisfencarregado de educacdo das
criancas com a notificacdo da admissdo da crianca € pagamento dos seguintes valore:
a)Companrticipagdo mensal aplicada;
biValor da bata e/outro vestudrio de protegao;

c}Seguro escolar
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4. Qs oficios relativos 3 admissdo das criancas na resposta Pré-Escolar mencionados no nimero
anterior, assim como toda a informacgdo relativa a0 processo, poderdo ser enviades por via

eletrénica, mediante a autorizacdo prévia dos responsaveis pela crianga.

5. A matricula da crianca tera de ser confirmada pelos pais/encarregado de educacdo durante a
primeira quinzena de agosto, mediante o pagamenta da comparticipagdo referente ao més de

setembro.

6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo serdo

aceites renpvacdes de matricula, a criancas cujos pais/encarregado de educagao tenham dividas a

Misericerdia.

Artigo 12.2
{Responsaveis pela admissda)
A admissdo das criangas é da responsabilidade do Provedor, mediante parecer favordvel do
responsavel técnico da Misericérdia, a quem compete o atendimente dos pais/encarregado de

educacio da crianca e a2 analise dos processos de candidatura e/ou renovacdo de matricula.

Artige 13.2
{Drocumentos a apresentar na Candidatura/Rencvacgio de Matricula)
1. Os processos de candidatura/matricula e de renovagdo de matricula deverdo ser formalizados
com ¢ preenchimento de uma Ficha de Inscricdo e com a apresentacio dos seguintes documentos
com autorizacio escrita dos paisfencarregado de educagio, em cumprimento do Regulamento

Geral de Protegio de Dados:

a) Fotocépia do Documento de Identificacdo da crianca {Boletim de Nascimento ou Cartdo de
Cidadéc);
b) Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte da crianca;

¢) Fotocdpia do Numero de Identificagdo de Seguranga Social {N1SS) da crianga;

16
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d) Fotocdpia do Cartdo de Cliente dos servicos de saide ou subsistemas a que a crianca
pertence;

e] Uma fotografia da crianga;

f) Declaragdio médica comprovativa do estado de satide da crianca e da situagdo das vacinas;

g) Declaragio médica em caso de patologias que determinem a necessidade cuidados pessoais €
individualizados (portaria n? 411,/2012).

h} Fotoctpia do Documento de Identificagdo dos pais/encarregado de educacdo da crianca;

i) Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte dos pais/encarregado de educagio da crianga;

jl Comprovativo de morada dos pais/encarregado de educagdo da crianga {recibo de constmo
de energia elétrica, dgua ou telefane);

k) Fotocopia dos dois dltimos Recibos de Vencimento dos pais, devidamente assinados;

I} Documento comprovative de Subsidio de Desemprego, subsidio de doenca, RS ou cutros;

m)Fotocopia dos dois ditimos Recibos de Renda da Casa, devidamente assinados pelo senhorio
e/ou comprovative de emopréstimo habitacional, discriminativo de juros e amortizagdo,
devidamente assinados e carimbados pela entidade bancaria;

n) Ultima Declaracio de iRS e respetiva Nota de Liquidagdo, ou na auséncia de rendimentos,
ure declaracio comprovativa da Seguranca Social;

a) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Dedlaragdo de Compromisso de
Honra de nio existéncia de rendimentos prediais;

p) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragiio de Compromisso de Honra de
ndo existéncia de bens imovels;

q) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declara¢io de Compromisso de
Honra de nio exisiéncia de rendimentos de capitais;

F} Comprovativo de despesa mensal de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
cronics;

) Comprovativo de despesa mensal com a utilizagao dos transportes puhlicos (local de trabalho
fora do concelho de residéncia};

t} Declaracio de compromisso de pagamento, caso ndo queira declarar os rendimentcs,
comprometendo-se a pagar o valor maximo praticado na resposia spcial a que se candidata,

anualmente fixado pela Mesa Administrativa.
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u) Declaracdo do Cliente em como consentiu & copia e consulta dos documentas supra, apenas e
50 para o fim previste, isto é constituir o Processo individual do Cliente e no cumprimento do

RGFD.

2. Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que reguie o poder

paternal.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendg, todavia, ser desde logo iniciado o processo de cbtencdo dos

dados em falta.
Artigo 14.¢
{Base de Dados)

As inscricbes de potenciais utentes para futura admissao serdo registadas numa base de dados.

Artigo 15.2
(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admiss3o da crianga.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qualquer altura

do ano.

Artigo 16.2
{Selegdo e Ocupacac de Vaga)
1. Sempre gue uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, sem gue tenha idade minima aquandc da abertura do anoc letivo, ou esteja
temporariamente impedida, por qualguer ouiro motive, de frequentar o Pre-Escolar num

determinado periodo, havers lugar a reserva de vaga, nos termos dos nimeros seguintes.

2. A reserva de vaga ocorrera num periodc maximo de 3 meses contades do inicto do ano letivo ou
do inicio do impedimento, salvo em situagbes que pela sua natureza justifiquern um periodo mais

longo.
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3. A relacdio contratual considera-se vaiida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da data da
assinatura do contrato de prestacic de servigos, conforme o estatuido no Capitulo Il deste

Regulamento.

4. No tocante 3 comparticio familiar, durante o pericde de nao frequéncia efetiva, aplicar-se-3 0

disposto no artigo 28.2 deste Regulamento.

Artige 17.2
[Admiss3o e Acolhimento}

1. As criangas admitidas serdo acolhidas em reunido prévia no inicio do ano letivo, com o0s seUs
nais/encarregados de educacio, e a equipa pedagdgica, onde é discutido e aprovado o Plane Anual
de Atividades e sio apresentados os funcionarios gue irdo prestar 0s servigos as criangas,
designadamente, aquele que ird ser o educador de infincia responsavel.

2. Durante © periodo de acolhimento das criangas sera realizada, por acordc enire os
pais/encarregados de educagdc das criangas ¢ a Misericdrdia, uma entrevista realizada pelo
educadar de infincia, a qual se destina a:

a) Recolher informacBes destinadas & andlise e avaliacdo mais pormenorizada das
necassidades da crianca, bem como as expectativas da sua familia, e a elaboragio de plano
de integragio previamente definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo
COM SUCEesso;

b} Prestar acs pais/encarregado de educagao todos os esclarecimentos necessarios a3 boa
integracdo da crianga, seus direitos, deveres e normas internas;

¢) Solicitar aos pais/encarregado de educagdo que assumam a obrigagdo de acompanhar e
apoiar a Misericdrdia na prestagio dos servigos 3 crianga com vista a plepa integragdo e

dasenvolvimento desta.

3. Para as ¢riancas admitidas ac longo do ane letivo, em data a definir, o educador de infancia

receberd os pais/encarregado de educagdo para uma entrevista, onde podem dissipar as suas
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davidas relativamente as vertentes do Pré-£scolar, prestar informagdo a respeito da crianca e

combinar a data de entrada, assim como a melhor forma de fazer a integragdo do seu educando.

Artigo 18.2
{Periodo de Adaptacio}
1. A admissdo sera sempre condicionada ao periodo e:r;périmental de 30 dias, guer para uma
perfeita ambientagdo, quer para observagao e verificagio ratificadora das condigBes da crianga.
2. No caso da cessagdo do centrato da prestacdc de servigos antes do términge do periodo

experimental ndo havera lugar a devolucdo das mensalidades j& pagas.

CAPITULO 11
RELACGES CONTRATUAIS

Seccao |

Disposictes Gerais

Artigo 19.2
(Processo Individual da Crianga)
1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgico e social da crianga
e acompanhamento da sua evolugio no equipamento, serd organizado um Processo Individual
desdcbrade em deis: um Processo Individual Administrativo e um Processo Individual Educativo,
localizados na Secretaria da Misericordic ¢ no Pré-Escolar, respetivamente, dos quais deverdo

constar todos os elementos resultantes das informacdes familiares.

2. No Processo Individual Administrativo:
a} Ficha de inscrigdo, com informaggo sobre o horario habitual de permanéncia da crianc¢a na
Pré-Escolar, a identificacdo, o endereco e o telefone da pessoa a contactar em caso de

necessidade, a autorizagdo devidamente assinada pelos paisfencarregado de educagdo com
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f)

g)
h}

identificaciio das pessoas a quem a crianga pode ser entregue, a identificacdo e o contacio
do Médico Assistente, a comprovacio da situagio das vacinas da crianga vacinas e o ng da
apolice de seguro da Instituicao;

Critérios de admissdo aplicades;

Exemplar do contrato de prestacio de servigos;

Declaracic médica comprovativa do astado de salide da crianga & ¢da situacio das vacinas;
Declaracio médica em caso de patologias que determinem a necessidade cuidados pessoais
e Individualizados (portaria n2 411/2012);

informagdo scbre a situagio sociofamiliar e caraterizacdo socicecondmica do agregado
familiar;

Registo da data ¢ motivo da cessagio ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos,;
Dectaracio em como consentlu & copia e consulta dos documentos supra, apenas € to 56
para o fim previsto, istc &, constituir o Processo individual do Utente & no cumprimento do
RGPD;

Outros elementos, considerados relevantes para o processo individual da crianca.

3. No Processo Individual Pedagogico:

a)

b)
c}

d}

Fotocdpia da ficha de inscricdo, com infarmagao sobre o hordrio habitual de permanéncia
da crianca no Pré-Escofar, a identificacdo, o endereco e 0 telefone da pessoa a contactar em
caso de necessidads, a autorizacio devidamente assinada pelos paisfencarregado de
educacio com identificagdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue, a identificagao
e o contacto do Médico Assistente & a comprovagdo da situacsa das vacinas da crianca e 0
n? da apdlice de seguro da Instituigdo;

Declaraciio médica comprovativa do estado de saide da crianga e da situagdo das vacinas;
Declaracio médica em caso de patologias que determinem a necessidade cuidados pessoais
o Individualizados (portaria n? 411/20132);

Registo do perfil de desenvolvimento e evolugdo da crianga, assim como das ocorréncias,
situactes anomalas e outros considerados necessarios;

Qutros elementos, considerados relevantes para o processg in dividual da crianca;
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4. O processa individual da crianga tem a natureza confidencial e de acesso restrito, nos termos da

legistacio aplicavel.

Artigo 20.2
{Contrato de Prestaciio de Servigos)
1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebracdo de um contrato de prestacdo de
servicos, o qual € celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a

partir da data da admissdo da crianga.

2. As npormas do presente Regulamento sao censideradas clausulas contratuais 8 que os

naisfencarregado de educagdo da crianga devern manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, o encarregado de educacdio da crianga, apds o conhecimento do presente
Regulamente, deve assinar contrato de prestacdo de servigos, com emissdo de declaracdo sobre ¢

conhecimento ¢ aceltagdo das regras constantes do presente Regulamento.

4. 0 Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e @ pedido dos pais/encarregado de

educacdo da crianga, ser-lhe-a entregue via correio eletrdnico.

Artigo 21.2
{ComunicagBes)
1. No dmbito da relagdo contratual, sempre gue possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em
contrarip, as notificacbes e comunicagdes escritas, far-se-do preferencialmente por correio
eletronico, mediante autorizacSc previa dos responsaveis pela criangas, considerandeo-se validas
entre as partes, desde que acompanhadas do respetive comprovativo de envio e leitura, podende

também ser utilizados os meios habituais, par oficio.

2. Decorrente da autorizacdo prévia dos responsaveis pela crianga, a Misericordio procede ao envio
dos recibos de comparticipacdo por correio eletrdnics, 05 quais serdo considerados como vilidos

desde que acompanhados do respetive comprovative de liquidagio.
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3. E da exclusiva responsabilidade dos paisfencarregado de educacac da crianga a comunicacdo de
quaisquer alteractes aos elementos de identificagao indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.

Secgdo il

Comparticipacio das Familias

Artigo ?29
(Principios Orientadores}
Na determinacao das comparticipagdes dos Clientes devem zer abservados os seguintes principios:
a) Principio do universalidade — 03 equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e integragdo
de Clientes de todos os niveis socioeconomicos e culturais, embora privilegiando 05 mais
desfavorecidas ou em situacio de maior vulnerabilidade;
b) Principio da justice social — pressupde a c‘riécéo de escaldes de rendimento, para que o3
Clientes gue tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacoes inferiores;
¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo, de cada Cliente, deve ser determinada de

forma proporcional ao rendimento do respativo agregado familiar.

Artigo 23.¢
{Conceitos)
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagbes assimildveis, desde que vivam em economia comum.
b) Rendimento Mensal lliguido do Agregado Familiar — ¢ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Incluf as subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinacio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabatho dependente;
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2. Do trabzlho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De Pensbes;

4. De Prestagdes sociais (RS3, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atrbuidas por

encargos famifiares e por deficiéncia;

5. Boisas de estudo e formagdo [exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao

grau de licenciatura):

&, Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos ne artige 8.2 do

Cadigo do RS, designadamente:

a) As rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicio
dos respetivos titulares;

b) As importdncias relativas a cedéncia do uso do predio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia;

¢y A diferenga auferida pelo sublocader entre a renda recebida do subarrendatario e
a paga ao senhorio;

d}y A cedéncia do uso, total cu parcial, de bens imbveis e a cedéncia de uso de partes

comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens Iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como
rendimento ¢ montante igual a 5 % do valor mais eflevado gue conste da caderneta

predial atualizada cu de certiddo de teor matricial,

6.2. O disposte no ponto anterior ndo se aplica ac imdvel destinado a habitacio

permanente do reguerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de
1¢ grau da linha reta ou de guem se encontre a prestagdo de alimantos, salvo se o seu
valor patrimeonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal
Garantida [RMMG}, situacdo em que é considerada como rendimento 0 montante

igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

IMP.026.01
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7 1. Cansideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Cédigo do IRS, designadamente os juros de depasitos bancarios, dividendos de agbes
ou rendimentos de outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentes referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancirias e de cutros valores mobiliarics,
de que o requerente ou qualguer elemente do seu agregado famifiar e dos
descendentes de 12 grau da linha reta ou de gquem se encontre a prestacio de
alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se coma
rendimento o montante resultante da splicacio daguela percentagem.

2. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menares pelo Tribunal,

no dmbito das medidas de promog¢io em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a} O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagio devida pela aguisicio de habitagdo prépria e permanente;
¢ Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesa com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b}, ¢} e d) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 24.2
(Determinagdo das Comparticipacdes)
1. A comparticipagdo dos Clientes/Familias devida pela utilizacao da valéncia do Pré-Escolar ¢
calculada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita”/capitacdo

indexada & Retribuicido Minima Mensal Garantida, a saber:
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Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar

1.2 Escalo - até 30% da RMMG 15%

2.2 Escaldo — > 31% ate 50% da RMMG 22,5%

3.2 Escaldo — > 51% até 70% da RMMG 27,5%

4.2 Escaldo —> 71% ate 100% da RMMG 30%

5.2 Escaldo — > 101% até 150% da RMMG 32,5%

6.2 Escaldo - » 151% da RMMG 35%

2. Anuaimente é definido o valor da comparticipacdo maxima baseado na iegistacdo em vigor.

Artigo 259
{Calculo do Rendimento Per Capita)

O cdlculo do rendimento “Per Capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte

farmaula:
RAF
1=
RC=
I
Sendo:

RC= Rendimento "per capita” mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas!

N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 26.2
{Prova dos Rendimentos e Despesas)
1. A prova dos rendimentos do agregade familiar & feita mediante a apresentagiio da declaracio de

IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovatives da real situagéo do agregado.

Vo w Conceitos

6
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Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragBes de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um montante de

comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxina.

A falta de entrega da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidaciio e outros documentos
comprovativos da real situa¢do do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo
da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas, do agregado familiar, ¢ efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativas referentes aos 3 meses anteriores 2 admissda,

Artigo 27.2
(Comparticipagde das Familias)
1. Os Pais/Encarregados de Educagdo comparticiparao para a Misericdrdia de acorda com a
capacidade econémica (rendimento anual), nos termos da legislagio em vigor, do acordo de
cooperagio celebrado entre a Santa Casa da Misericordia de Ponte de Lima, Instituto de
Solidariedade e Seguranga Sccial, o Ministério da Educagdo e demais protocolos que sejam

vinculativas para a Instituigdo.

2. 0 montante daquela comparticipagdo e demais condigdes contratuais serdo atualizadas
anualmente, efou sempre gue existam alterag@es na legislagdo em vigor, podenda ainda ser
alterado sempre que as condigfes econdmicas referidas no processc de admissdo ndo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quande ocorram alteracfies nas regras de

comparticio por protocslos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias,

3. A comparticipacio referida no numerc anterior acrescem todas as despesas que impliguem
custos acrescidos para a Misericordia, tais como, passeios, atividades recreativas, vestuario,

servicos fotograficos, atividades extracurriculares, entre outras.

4. Ao encarregado de educagiio da crianga serd sempre passado o recibo da comparticipacio.
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5. Quando se verifique alguma alteracdo da situagdo socicecongmica do agregado familar gue
determine aiteracdo da respetiva comparticipagdo mensal, o Utente ou familiar, pode solicitar por
escrito a Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade mediante apresentagdo de comprovativos
da referida alteragdo. Contudo, o valor da mensalidade atuglizado somente se torna efetivo a partir

do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovagic.

6. O pagamento das comparticipacies é efetuado na Secretaria da Misericdrdia, por transferéncia
bancariz, depodsito, numerario ou cheque, até ao diz 15 do més anterior a gue disser respeito,
sendo que em caso de transferénciz ou depdsito deverd ser indicado o nome da crianca e a

Misericdrdia podera exigir o respetivo comprovativo.

7. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuade até ao dia 20 de cada
més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizacio de 10% no més

seguinte.

8. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a falta de
pagamento por um periodo igual a 1 més determina 2 suspensio do servigo, e superior a 2 meses

seguidos, poderd ser motivo para exclusido da valéncia.

9, Anualmente & cobrada uma quantia referente ao seguro escolar de cada crianga.

- Artigo 28.2

{Reducio na Comparticipagio}

i. Havera reducdo de 10% no valor da comparticipagdo quando se verifique a impossibilidade da
frequéncia, por parte da crienca, por um periodo de 15 dias ndo interpolados, peor motivos
devidamente justificados, e quando avisados até ao final do més seguinte a auséncia, na Secretaria
da Misericordia, mediante apresentacdc de requerimento disponibilizade nos servigos para o
efeito.
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2. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social, por mais do gue um elemento
do mesmo agregado familiar, haverd lugar 3 uma redugac de 10% da comparticipagdo familiar

mensal do segundo € seguintes elementos do agregado.

CAPITULO IV
LOCALIZACAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Artigo 29.¢
(Localizacio e Hordrio de Funcionamento)
1, © Pré-Escolar, sita na Rua General Norton de Matos, n.¢ 471, 4990-118 Ponte de Lima, funciona

todos os dias tteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horérios dos pais/encarregados de educagdo, as
criancas deverdo permanecer 0 menos Iempe No equipamento tendo em conta a necessidade da

crianca estar junto da sua familia de referéndia.

3 O horario de funcionamento dos servigos serd.
e Hordrio da Pré-£scolar: 7h45 as 19h15

e Horario da Secretaria: ShOC 4s 12h30 e das 14h00 3517h30

4. A Componente Educativa/Letiva do Pré-escolar com a Ed ucadora funciona das 9h00 as 12hQ0, e
das 13h30 as 15h30 nos periodos anuaimente definidos como periodos letivas e que serdo afixados

em lugar visivel.

5. A componente de Apoio 3 Familia/Sociceducativa do pré-escolar funciona das 7h45 as 9 horas,
das 12 horas as 13h30 e das 15h30 as 19h15, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e municipals, tolerancias de ponto, atribuidas pela Instituigao, e

durante todo ¢ més de agosto.
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6. No periodo da tarde, as Criangas deverdo ser recothidas, pelos Pais/Encarregades de Educacio
ou pessoa autorizada dentre do hordrio previsto no ndmero anterior, sob pena de ser aplicada, por
cada atraso na recolha ndo considerado justificade pela Misericordia, uma penalizacdo no
mantante de €10 {dez euros).
Artigo 30.2
{Capacidade da 5ala de Atividades}

Qs grupos a constituir por sala ndo devem ultrapassar © limite de 25 criangas.

Artizo 31.2

(Atividades)
1. O hordrio devera adequar-se 3 possibilidade de serem desenvolvidas atividades pedagdgicas e
de animagdo socioeducativa, o gue pressupée gue as criangas deverdo entrar no Pré-Escolar até as
D9 horas.
2. As atividades referidas no numero anterior reiniciardo apds o almoco, a partir das 12h30.
3. Visando o desenvolvimento harmonioso da criancs, o equipamento promove atividades de
ambito extracurricular, nomeadamente, expressio psicomotora, as quais podem ser desenvolvidas
dentro ou fora das instalagdes.
4. As saidas organizadas no dmbito do projeto educativo e projeto pedagodgico sdo considerados
atividades correntes, ndo necessitando de autorizaciio didria por parte dos pais/ encarregados de
educacdo que deverdo estar informados da programacdo das atividades,
5. Os passeios fora do concetho carecem de autoriza¢do por parte dos pais/encarregados de
educacdo, sendo que a guarda das criancas serd da responsabilidade dos paisfencarregados de

educacdo sempre gue estes nac autorizem a sua saida.

Artigo 32.2
{Calendario Escolar e Periodos de Encerramento)
1. O Pré-Escolar iniciard o ano letivo durante a primeira semana no primefro dia util do més de

setembro e termipara no ultimoe dia dtif do maés de julho.
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5 Q) Pré-Escolor encerrard aos fins-de-semana, em dias feriados nacionais e municipal, nos dias 24
e 31 de dezembro, na segunda-feira de Pascoa, no dia de Carnaval e durante todo o més de agosto,

para férias letivas,

3. () Pré-Escolar também podera encerrar!
a} Por motivos imprevisiveis gue ponham em risco a seguranca e o bam-astar das criangas;
b} Sempre que for dada tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericdrdia,
¢} Sempre que for necessario proceder a desinfestagbes, quando ndo seja possivel fazer as

mesmas coincidir com o periode de encerramento efou fim-da-semana.

4. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, 0s quais deverdo ser
comunicadas aos pais/encarregados de educacdo das criangas com antecedéncia de 24 horas, salvo

situaches de forga maior, as quais serdo comunicadas logo que possivet.

Artigo 33.2
(Assiduidade)
1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.

2 Todas as auséncias da crianca dever#o ser justificadas.

3. Sempre gue os pais/encarregado de educacho prevejam que a crianga vai faltar, deverdo
comunica-lo na sala, com a antecedéncia possivel, € na Secretaria da Misericrdio, casc a auséngia

seja superior a 15 dias.

4. e o periodo de auséncia sem justificacaa, se prolongar além de 30 dias a vaga podera ser

preenchida, se o estudo da situagao assim © determinar.

Artiga 34.2
[Seguranca)

1. O Pré-Escolar possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga das criangas.
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2. As criancas serdo entregues pelos funciondrios aos pais/encarregados de educagie, ou a guem

esteja devidamente autorizado e identificado, na Ficha de Inscrigio.

3. Ndo ser2 permitida a entrega efou recolha de criancas por menores de 16 anes sem gue

previamente seja assinado um termo de responsabilidade peios paisfencarregados de educacdo.

4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir, sempre que necessario, a identificac8o da pessoa

autorizada a recolher & crianga.

5. 0 sistema de controlo de acessos ndo implica gue, em casos pontuais e devidamente
camunicados, nao seja possivel gue outra pessoa, gque ndo os pais/encarregado de educacio, venhg

buscar a crianga.

Artigo 35.2
(Acidentes & Seguro Escolar)
1. As despesas referentes a acidentes no Pré-£scolar serdo cobertas peio Seguro Escolar, com
exclusio dos danos sofridos no patrimonio das criancas: vestuaria, objetos de uso pesseal, dculos e

aparelhos, entre outros.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situagio o exija, a crianga ser conduzida ao Servico de

Urgéncia mais proximo.

3. Qualquer situvagdo de acidente deverd ser participada no periode de 3 dias, em impresso

préprio, a competente seguradora.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ag Servigo de Urgéncia, por razdes de saude,
ndo cobertas pelo segurp, sera aguela transportada pelos Bombeiros ou Service de INEM, sendo em

qualguer dos casos, os custos imputados aos pais/encarregado de educacio.
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S. Sempre que ocorra gualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente, logo que
possivel.
Artigo 36.2
{Satide e Cuidados de Higiene)
1. Sempre que sejam detetados problemas de satide ({temperatura igual ou superior a 38 graus ou
sintomas evidentes de doengas infectocontagiosas: conjuntivites, diarreias, vomitos...) oS
Pais/Encarregados de Educagio serdo informados telefonicamente para proceder & recolha da

crianca, sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes.

2. Cs Pais/Encarregados de Educagic deverdo informar o equipamente sempre que a crianga

apresente qualquer alteragao no seu estada de sadde,

3. As doengas infantis que representam fisco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condigbes de
eviccdo {afastamenta) do equipamento, para as crigncas que o frequentam e sdo de notificagdo

obrigatoria a Instituicdo no seu regresso.

4. O aparecimento de uma das doengas referidas no ponto anterior serdo comunicadas a Mesa
Administrativa, e se considerar necessdric, a Misericordia tomard posteriormente as devidas

diligéncias.

5, Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 8 dias, e caso se justifigue, a Crianga
sG poderd ser readmitida mediante 2 apresentacao da declaragao médica comprovativa, em como

ja pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

6. Padera ser feita a administracio da medicagdo & Crianga, mediante entrega de uma copia da
prescricdo médica, onde conste ¢ nome do medicamento, a posologia e a duragao do tratamento.
Os Pais/Encarregados de Educagdo deveran, sempre, fazer-se acompanhar de prescricdo madica.

MNa auséncia da prescricio médica, em Casos excecionals, 0s Pais/Encarregados de Educagdo
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deverdo preencher 0 campo existente para o efeito no Plano de Administragdo da Terapéutica,

assumindo a responsabilidade da administragdo da medicagio.

7. Em situagdes pontuais de estados febris da Crianca, serd administrada medicacio antipirética

mediante a autorizagdo dos Pais/Encarregadoe de Educagdo.

8. Todos os Pais/Encarregados de Educagio devem ter o cuidado de manter os seus educandos em
nerfeito estado de higiene, tendo também a preocupacdo de wverificar regularmente o couro
cabeludo. Caso a crianga apresente indicios de parasitas terd de realizar o tratamento e impeza do

mesmo, per um periodo que garanta a extingdo do parasita e 56 depols, regressar ao equipamento.

Artigo 37.9

{(Vestuario)
1. A Misericérdio possui modelo de bata e chapéu, com uso obrigatéric, € 0 seu custo € afixado
anualmente, devendo a mesma ser adquirida pelos paisfencarregados de educacdo, no inicio do

ano letivo.

2. A crianga deve ter sempre na Misericordia:
+« {Uma muda de roupa completa, de acordo com a énoca;
+ Chapsuy;

+ Bata.

3. A Misericérdia fornece a roupa necessaria para camas/catres e refeigSes.

4. A Misericordia nao se responsabiliza pelo extravio da roupa das criancas.

Artigo 38.%
{Alimentacdo)

1. A Misericdrdia assegura o fornecimento de refeigbes adequadas a idade das criancas.
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2 As ementas s3o elaboradas semanalmente tendo sempre em atengic o poblico-alve 2 que se

destinam.

3. A ementa semanal serd publicitada no site Institucionat e afixada no estabelecimento em local

bem visivel para gue os pais/encarregados de educagdo tenham conhecimento da mesma.

4. As refeictes so servidas no seguinte horario:
s Almogo: 12h as 12h30
e Lanche 15h30as 16h00

5. No case de atividades programadas fora do eguipamento, a alimentacdo podera ser da

responsabilidade dos paisfencarregados de educacdo

6. Os paisfencarregado de educacdo da crianca deverdo indicar situacdes de alergia ou

necessidades dietéticas especiais, as quais serdo tidas em conta na alimentagio dagueia.

Artigo 39.2
{Material Didatico)

1. A Misericordia fornece todo o material diddtico e lidice necessario as atividades das criangas.

2. A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualguer objeto de valor

ou brinquedo trazido pela crianca.

3. Em situagbes pontuais podera ser solicitado aos pais/encarregados de educagdo que colaborem

na confecio de trajes ou outros materiais.
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
Artigo 40.2
{Participacdo das Familias)
1. O eguipamento deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;

b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da familia.

Artigo 41.2
{Deveres da Misericérdio)
A Misericordio obriga-se a:
a) Respeitar os pais/encarregados de educacdo, criangas e funciondrios, assegurande os seus
direitos;
b} Prestar os cuidados constantes do respetivo Regulamen.to Interno, tendo em vista o
desemvobvimento da crianga;
¢] Garantir a qualidade dos servigos prestados;
d} Manter atualizados os pracessos individuais;

e] Garantir ¢ sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 42,2
{Direitos da Misericordia)
Sdo direitos da Misericordio:
a) Exigir o cumprimento do presente Regulamento:
b} Ver respeitado o uso carreto das instalacfies e equipamentos;
¢} Ser respeitado pelos seus funcionarios e ver cumprido com honestidade, corregiio, zelo,
dedicacio e autenticidade as fungdes e tarefas atribuidas;
d} Exigir dos funciondrios, clientes e paisfencarregados de educagdo o cumprimento do
presente Regulamento Interno;

g} Rescindir de contrato com o cliente nos termos do art.2 452 do presente Regulamento.
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Artigo 43.2
(Deveres dos Pais/Encarregados de Educacio}
30 deveres dos paisfencarregados de educagdo:

a} Desenvelver diversas iniciativas que beneficiem as acbes educativas e servir de elo de ligacao
facilitador de insergdo do equipamento na comunidade;

b} Participar em regime de voluntariado, sob a orientagio da coordenagio técnica-pedagogica
do equipamento, em atividades educativas de animagdo;

c} Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convecados;

d) Cbservar o cumprimento deste Regulamento Interno e outras determinacies em Vigor na
Instituicao;

e} Comparticipar mensalmente nos termas acordados;

f} Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos necessarios para
atualizagdo do processo;

g} Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por
“hospitalizagiio, férias ou outra situacdo em que o seu lugar continue assegurado;

h} Cemunicar por escrito a Mesa Administrativa com 30 dias de antecedéncia, quando pretende
cessar 0s servigos;

) Respeitar @ Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberacdes, assim como respeitar o3

funcionarios e atender as suas indicactes.

Artigo 44.2
[Direitos dos Clientes e dos Pais/Encarregados de Educagéo)
1. Os Clientes tém direito a:

a) Ter acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas a suz idade, interesses €
necessidades;

b} Ser tratado com iguatdade, independentemente da raca, religiio, nacionalidade, idade, sexo
ou condigdo social;

¢} Sentir respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e

familiar;

37
IMP.G26.01



% REGULAMENTO INTERNO — ENSINO PRE-ESCOLAR

‘!g;
fi %  SANTA CASAm
Eaias WISFRICORDIA oz

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

e} Ter uma alimentagde cuidada e diversificada, de medo a satisfazer as necessidades proprias
da sua iade;

f) Ser assistido em casp de acidente;

g} Utilizar o5 equipamentos da Instituicdo, disponiveis para a respetiva sala de atividades e

espacos de recreio,

2. Os pais/encarregados de educacio tdm direito:
a) A prestagdo dos servicos solicitados e contratados;
b} A ter acesso 3 ementa semanal;
¢} A reclamar verhalmente ou por escrito;
d) A que lhe sejam prestadas todas as informacgbes sobre a crianga;
¢) A ser recebido pela coordenacdo técnica-pedagogica sempre gue solicite e que tal seja
justificado;
1) A participar nas reunies de pais;

g) A participar nas atividades da Pré-Escolar.

Artigo 45.2
(visitas}
1. Em casos devidamente justificados e autorizados, € facultada a visita & crianca por parte do
encarregade de educagdo ocu a guem este expressamente autorize, contanto fque ocorra em sala

propria e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da programacao estabelecida e

¢ hem-estar das criancas.

2. Mas situa¢Bes de pais separados e nao conciliados, o progenitor que ndo tenha a guarda da
crianga pode visitd-la, participar em atividades realizadas pele eguipamento e recolhé-la, nos
termos e nas condigdes previstas na decisio judicial/acordo de regulacic de poder paternal, cuja

copia deve integrar o Processo Individual.
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Artigo 46.¢
(Trabalho com a Comunidade)

E funcdo do Pré-Escolar:

a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para ¢

desenvolvimento de uma agdo integrada;

b) Contribuir para a responsabilizacdo da familia e da comunidade no desenvolvimant¢ de um
papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Serum parceire ativo no trabatho com a comunidade.

CAPITULO VI
SANCOES E CESSAGAO DOS SERVICOS

Artigo 47.2
(Sangdies/Procedimentos)
1. Qs pais/encarregados de educagao ficam sujeitos a sangBes guando ndo respeitarem este

Regulamento e outras determinacdes em vigor na Misericordia,

2. As sances serio aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, acs responsaveis infratores,
conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia;

b} Denuncia do contrate de prestagdo de SeNicas

3. A pratica de injirias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser ronsideradas

incompativeis com o Pré-Escolor.
4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a procedimento

judicial.
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Artigo 48.2
{Cessagdo da Prestagio de Servicos)
1. O contrato de prestacdo de servicos poderd cessar por:
a} Acordo das partes ou ndo renovagao;
b} Caducidade (idade limite};
¢) Revogacdo;
d) Incumprirnento;

¢) Inadaptacio da crianga.

2. Em caso do encarregado de educacio pretender cessar o contrato, tera de comunicar por escrito

a sua decisdo 3 Misericordig com 30 dias de antecedéncia,

3. A ndo comunicagdo naquele praze implicard ¢ pagamento da comparticipagdo mensal

correspondente ac prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato

por incumprimento do outro outorgante.

5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacio da

crianga, sendo neste caso, devida a comparticipacio daguele més e respetivas despesas.

6. Ndo obstante o previste nos ndmeros anteriores, caso ¢ encarregado de educagdo cesse o
contrato antes ou nos primefros 10 dias contades do inicio do ano letivo, sera devido a titulo de
cldusula penal, a comparticipaciio referente ao més de setembro e respetivas despesas, assim como

todas as importancias ja liquidadas.

7. Considerar-se-2, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca dos paisfencarregado de educacdo ou da Misericordia.
h) Existam dividas 2 Misericordia, designadamente, 2 comparticipacdes e respetivas despesas

nao liquidadas;
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¢) Desrespeito pelas regras do Pré-Fscolar, equipa técnica ou demais funcionarios;
d} Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrate de prestacdo de

Servigos.

S No caso de a Misericérdio cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatoes, pelo

gue a crianga ndo padera frequentar o equipamento.

CAPITULO V11
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 49.2
(Defini¢do do Quadro de Pessoai e Critério de Selecdo)
1, O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir 2 qualidade do desempenho e
eficacia das servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intencio, sejam definidos pelo
Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela Mesa Administrativa da Misericordia,
encontrande-se afixade em local bem visivel, contendo 2 indicagdo do nomero de recursos
humanos (diregio pedagogica, equipa técnica ¢ pessoal auxitiar], formagdo e conteddo funcional,

definindo de acordo com a legislagic/normativos em vigor.
2. Do quadro de pessoal devera constar a dire¢so pedagdgica do Pré-escolar, a cargo de um dos
educadores de infancia, sendo responsavel, perante a Mesa Administrativa, peio funcionamento

geral da Valéncia.

3. A seleco e recrutamento do pesscal sdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da

Misericardia,

4. Davers estar afixado o organograma da Misericéraia.
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Artigo 50.2
{Conteddos funcionais da equipal
1. Ao diretor pedagdgico compete:

a) Conhecer e identificar a Missdo, Visdo, Valores e Politica da Qu afidade.da Instituicdo

b} Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Valéncia

¢} Coordenar a aplicacdo do Projeto Educativo da Valéncla.

d} Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugdo das orientages
curriculares, bem como as atividades de animacio socioeducativa;

2} Promover e incentivar a participacdo das Familias nas atividades da Valéncia;

f} Promover a colaboracdc e articulagic entre o equipamento e outras entidades/servigos que
atuam na Comunidade;

g)] Programar com a equipa as atividades a desenvolver no ano letivo;

h} Promover a avaliagdo periddica do plano de atividades;

i) Coordenar a elaboraciio do relatério de atividades;

J} Informar e manter informados os Colaboradores da Vvaléncia acerca dos seus direitos e
deveres;

k} Orientar tecnicamente o pessoal tecnico e auxiliar

I} Organizar, coordenar ¢ supervisionar de acordo com as normas da instituigdo, as atividades
do pessoal da Valéncia.

m}Elaborar e propor supericrmente 0 mapa de férias do pessoal;

n} Elaborar mapas de horario do pessoal, controlar a assiduidade e horas extracrdinarias

o) Zelar pela conservagdo e seguranca das instalagdes e dos respetivos eguipamertos,
mantendo o inventdrio atuzlizado;

p} Zelar pelas condigdes de seguranga das Criangas;

0] Coordenar e supervisionar todas as atividades do equipamenta (incluindo as relacionadas
com a cazinha, limpeza e lavandaria);

r] Garantir a adequacioc e qualidade da alimentaciao fornecida, colaborando com o setor
responsaval na elaboracdo das ementas semanais;

s) Propor & Mesa Administrativa a aquisicdo de material e equipamento necessdric ao

funcionamento do servigo;
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t} Promover reunides de trabzlho com @ pessoal no sentido da resolugio de eventuais conflitos

e reforcando a sua autoestimae profissionalismo.

2. Ao educador de infancia compete:
3) Elaborar e executar o plano pedagdgico em articulagio com a familia e a comunidade, tendo
e consideracio a especificidade do grupo etario e as caracteristicas de cada crianga;
b) Desenvolver ¢ trabalho diario em duas vertentes: trabalho direto {componente letiva) e
trabatho com familias, interdisciplinar e registos;
¢} Promover a seguranga, asaldeeo bem-estar das criangas;
d) Favorecer a autonomia da crianga e do grupo;
e} Favorecer a iniciativa e a criatividade;
f} Diagnosticar as disfungdes psicassociais existentes ou participar na elaboragio do
diagnostico, adotando, para o efeito, a metodologia que considerar mais adeguada;
g} Manter atualizado o processo individual da crianca e todos 05 registos estahelecidos para a
realizaciio do trabalho técnico-pedagdgico com as criangas e com as familias;
h} Promover e participar nas reunibes de pais e demais atividades pregramadas em funcao
destes;
i} Receber e atender os pais/encarregados de educacio das criangas;
i} Proceder & articulagdo com outros servicos de acompanhamento das criangas com
necessidades especiais;
kj Enquadrar tecnicamente a ajudante de acio educativa e as unidades de pessoal auxiliar que
apoiam a sala de atividades; .
[} Elaborar o inventario e responsabilizar-se pelo material existente na saia;
m}ianter informado o coordenador técn ico-pedagégico sobre o acompanhamento da crianga @

demals peorréncias.

3, Ao ajudante de agdo educativa compete!
a} Participar, em colaboragao com o educador, na programacio, execugdo e registo das

atividades/rotinas desenvolvidas com as criancas;
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b} Proceder a preparacdo e execugdo das tarefas de rotina didria das criancas, apoiando-as nos
cuidados de higiene, nas refeiges, na vigildncia do repouso, nos recreios, no transporte e no
acompanhamento das atividades de exterior;

¢) Colocar e retirar catres;

d} Assegurar a arrumagao e higiene dos respetivos espacos;

2] Manter em hom estado de conserva¢io e higiene o material da salg;

f} Manter informado o educador de infincia efou o coordenador técnico-pedagdgico sobre o

acompanhamento da crianca e demais ocorréncias.

4. Ao cozinheiro compete:

a) Executar todas as aperagﬁés necessarias a canfe¢do das ementas gerais tendo em conta &
idade e as necessidades das criancgas;

b] Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

¢} Servir as terrinas e fazer a guarnicdo das travessas;

d} Receber os viveres e outros produtos necessarios a confeccdo e ser responsavel pela boa
conservacag dos alimentos entregues e zelar pela sua utilizacdo dentro dos prazos de
validade;

2] Ser responsdvel pelos utensilios e as maquinas do seu setor e zelar pela sua conservagio e
manutengdo;

f} Observar com rigor as regras de seguran¢a impostas pelos regulamentos na utilizagdo de
material;

gj Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas do setor;

h) Servir ou ajudar a servir as refeiches sempre que necessario.,

5. Ao ajudante de cozinha compete:
a) Trabalhar sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das suas tarefas;
b} Preparar os géneros alimenticios destinados a confecio das refeigies;
¢) Participar na confecio e ultimacio das refeigdes e preparar guarnicdes para os pratos;
d} Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumoe;

e} Proceder a arrumagdo e limpeza do seu setor;
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f) Transportar e arrumar loicas;

g} Lavar 2 loiga mecdnica ou manuzlmente;

h) Colaborar no servico de refeitério, servindo ou ajudando a servir as refeiciies, sempre gue
necessario;

i) Por e levantar mesas;

j) Substituir o cozinheirc nas suas faltas ou impedimentas.

6. Ao trabalhador de servigos gerais compete:

a) Arrumar, limpar e assegurar a manutencdo das condicbes de higiene dos locais que the estao
atribuidos;

b} Zelar pela seguranga dos bens & haveres;

¢) Vigiar pontualmente as criangas no interior ou no exierior do equipamento, podendo
acompanhar educadores de infancia e ajudantes de a¢do educativa nos passelos Ao exterior;

d) Colocar e retirar catres;

e) Auxiliar no transporte de géneros alimenticios, e outros artigos, e arruma-los de acordo com
as orientagdes recehidas;

f) Transportar refeigfies, roupas g outros artigos;

g} Efetuar recados diversos.

CAPITULO VIll
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Artigo 51.2
{Deveres Gerais dos Funcionarios}
1. Os funcionarios tém os seguintes deveres:
a) Cumprir e fazer cumprir as leis, Regulamentos e determinacdes da Mesa Administrativa da
Misericardia;
b} Respeitar e tratar ccm urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, ¢s
superioras hierdrquicos, 0s companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou

entrem em relacio com a Misericardia;
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¢c) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zele, diligéncia e
competéncia;

d) Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o gue respeita a execucdo e disciplina do
trabaiho;

e] Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informages que viclem 3 privacidade daquela, das suas criancas e funcionarios;

f} Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens da instituicio, quer estejam relacionados
com o seu trabatho e lhe estzjam confiados ou ndo,

g) Participar nas acles de formagac que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional;

h}) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para maior eficiéncia dos services da Misericdrdio, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;

B} Prestigiar a Misericordia e zalar pelos seus interesses, participando os atos que lesem 2
mesma e de gue tenham conhecimente:;

k} Proceder dentro da Misericordioc como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo
maoral;

I} Tratar os pais/encarregados de educacdo, clientes e visitantes, com a correcio necessaria,
paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que os
ofendam ou atentando contra o seu pudor;

m} Comunicar as faltas e deficiéncias de gue tenham conhecimento, em especial ne gue
respeita a:

- Mobiliaria, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas efou funcionarios, etc.;

- Atos praticados, pelas criancas, paisfencarregados de educacdo, visitas ou funciondrios,
em desrespeito do gue consta n¢ Reguiamento {nterno e contra a moral e os bons
costumes;

n} Ndc exercer qualquer influéncia nas criangas ou pais/encarregados de educagio, com o
objetivo de ser presenteado pelos mesmos, e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-

0s a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.
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Artigo 52.2
(Direitos Gerais dos Funcionarios)
O funcionario em servico tem os seguintes direitos:
a) Consignades na legislagio em vigor;
b} Ser tratado com respeito e dignidade;
¢} A utilizar os espagos comuns € os destinados aos funcionadrios;
d) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reciamagbes;

e) A frequentar agbes de formagao que © qualifiqguern e melhore o seu desempenho.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 53.2
{Alteragbes ao Regulamento)
Nas termos da legislagio em vigor, a Mesa administrative da Misericérdio deveré informar e
contratuzlizar com os Clientes ou seus representantes legais sobre guaisquer alteracBes ao
presente Regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada

em vigor, sem prejuize do direito a resoluciio do contrato a que a este assiste.

Artigo 54.2
{Integracdo de Lacunas)
Em casc de eventuais lacunas, as mesmas Serac supridas pela Misericordia nroprietéria do

estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 55.2
{Livro de Reclamagdes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericordio possui livio de reclamacgdes, que poderd

ser solicitado junto da diregdo pedagogica do Pre-Escolar, sempre gue desejada.
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2. Nio obstante, no namero anterior cualquer parte interessada pede enviar uma
reclamagio/sugestio por e mail ou utilizar o Registo de Elogio, Sugestdo, Reclamagio, Ndo
Conformidade, Oportunidade de Melhoria no sentido de apresentar um elogio, sugestdo, ndo
conformidade ou reclamagio. Este impresso encontra-se junto 3 Caixa de Registo de Elogio,

Sugestdo, Reclamagdo existente na Valéncia em local visivel e de Ticil acesso a quaiquer pessoa,

Artigo 56.¢
{Entrada em Vigor}

0 presente Regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2020

Artigo 57.2
(Aprovagdo, Edigdo e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa da Misericordia, proceder & aprovagdo, edicdo e revisio deste

documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e objetivos do Pré-Escolar.

Aprovado por unanimidade em Reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de

Ponte de Lima em 29 de julho de 2020.

S SR
O
E g

48
IMP.026.01



