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S. Tiago de Lobéo

REGULAMENTO INTERNO

PRE-ESCOLAR

(COMPONENTE PEDAGOGICA e COMPONENTE SOCIOEDUCATIVA)

"A MELHOR MANEIRA DE TORNAR AS CRIANGAS BOAS E TORNA-LAS
FELIZES."

(OSCAR WILDE)
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.- Ambito de Aplicacdo

O Centro Social de S. Tiago de Lobdo tem acordo de cooperacao celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro e com o Ministério da Educacéo,
através da Delegacdo Regional do Norte em 02/12/2013 para a resposta social de
JARDIM DE INFANCIA/ ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR.
Esta resposta social rege-se pelos seguintes artigos:

Artigo 2.°- Legislacao Aplicavel

O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR ¢é
uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o0
desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade
de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes actividades educativas e

actividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

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

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

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

d) Portaria 196/A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

e) Despacho conjunto n.° 300/97, de 9 de Setembro;

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

g) Protocolo de Cooperacédo em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3.°- Destinatéarios e Objetivos

1. Sdo destinatarios do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR as criancas com idades compreendidas entre os 3 anos
e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo dirio correspondente ao

trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
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2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR:

a. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em
experiéncias de vida numa perspetiva de educacgéo para a cidadania;

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

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

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

e. Desenvolver a expressdo e a comunicagado atraves da utilizagcdo de
linguagens multiplas como meios de relacdo, de informacao, de sensibilizagdo
estética e de compreensédo do mundo;

f. Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g. Proporcionar a cada crianga condicbes de bem-estar e de seguranca;

h. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou
situagéo de risco, assegurando 0 encaminhamento mais adequado;

i. Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

k. Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.
Artigo 4.° - Atividades e Servigos

O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR
esta organizado em duas componentes: uma Pedagdgica e outra de apoio a familia,
(componente Socioeducativa) prestando, em cada uma delas, um conjunto de

atividades e servicos.

1. Na componente educativa
a. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criancas e de acordo com o Projeto Educativo e
Curricular de sala;
b. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;
c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias

das criancgas;
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d. Disponibilizacdo de informacéo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de

Infancia e desenvolvimento da crianga.

2. Na componente de apoio a familia
a. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias
das criancgas;
d. Alargamento de horério de funcionamento;
e. Atividades de enriquecimento curricular, de animacao e de apoio a familia;
f. Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do

equipamento e desenvolvimento da crianca.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 5.° - Critérios Prioridade na admisséao

1. S&o admitidas criangas dos 3 anos até ao ingresso no ensino basico;
2. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissao do total de
criangas inscritas, as admissfes far-se-d8o de acordo com 0s seguintes critérios de

prioridade:

a) Crianca em situagéo de risco (30%);

b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos cuidados
necessarios (25%);

c¢) Criangas de familias monoparentais ou numerosas (20%);

d) Criangas com irméos a frequentar a Instituicdo (15%);

e) Criangas cujos Encarregados de Educacéo residam, ou trabalhem, na area de

implantacéo da Instituicdo (10%);

3. A admisséo das criangcas com deficiéncia devera ser objecto de avaliagdo conjunta
dos Técnicos do estabelecimento e dos Técnicos especializados que prestam apoio,

tendo em atencéo:

a) O parecer técnico da equipa especializada;
b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
c) A admisséao devera ser feita a mais precocemente possivel tendo em conta as

necessidades das criancas e dos pais;
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d) A admisséo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente

necessario.

Artigo 6.° - Inscricdo e/ou Renovacéao da Inscricao

1. Para efeito de admisséo do utente devera ser preenchida a Ficha de Inscricdo que
constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracbes

efetuadas, mediante a exibi¢cdo dos seguintes documentos:

a. Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

b. Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
c. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente, dos pais, ou quem
exerca a responsabilidade parental (NISS);

d. Bilhete de Identidade ou CC de todas as pessoas com quem o utente esta
autorizado a sair;

e. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a
utente pertenca;

f. Comprovativo da situacéo das vacinas;

g. Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (IRS e respectiva nota
de liquidacdo e os 3 ultimos recibos de vencimento de cada elemento do
agregado familiar);

h. Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental
em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracdo do processo individual,

i. Regulacdo do poder paternal, no caso de pais separados.

2. A ficha de identificagcdo disponivel nesta Instituicdo e os documentos probatdrios
referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria do Centro Social de
S. Tiago de Lobéo;

3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo
de inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

5. As renovacgdes das inscricdbes devem ser efetuadas, anualmente, durante a 1.2
guinzena do més de Maio;

6. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

Artigo 7.° - Visita as instalacdes e simulagdo da mensalidade
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1. Sempre que os encarregados de educacdo o desejem aconselhamos uma visita as

instalac6es de modo a conhecer o funcionamento e dindmica da institui¢ao;

2. Sempre que seja solicitado é realizado uma simulacdo da mensalidade desde que
sejam entregues os documentos enunciados nos Artigos 13.° e 14.° (comprovativos de
rendimentos e despesas).

Artigo 8.°- Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo € registado e analisado pelo Diretor
Técnico e Pedagogico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada nas condi¢des
e nos critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. A Direcdo é competente para decidir o processo de admisséo;

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a
responsabilidade parental o mais rapidamente possivel;

4. Apo6s decisdo da admissédo da crianca, proceder-se-a4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacao, assim
como a definicdo, programacgéo e acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Pedagodgico e autorizagédo da Diregéo, tendo o processo tramitacao
idéntica as restantes situagoes;

6. Os utentes que retnam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admisséo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal

telefonicamente.
Artigo 9.° - Processo Individual do Utente

1. Do processo individual da crianca / utente deve constar:

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

b. Critérios de admissao aplicados;

c. Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

d. Exemplar da apolice de seguro escolar;

e. Horério habitual de permanéncia da crian¢a no Pré-escolar;

f. ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

g. Data de inicio da prestacéo dos servicos;
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h. Autorizacdo devidamente assinada pelos pais ou por guem exerca as

responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoas(s) a quem a criangca
pode ser entregue;

i. ldentificacdo e contacto do médico assistente;

j. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

k. Comprovacgédo da situagéo das vacinas e grupo sanguineo;

I. Informacéo sobre a situacéo sociofamiliar;

m. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes anomalas
e outros considerados necessarios;

n. Registo da data e motivo de cessacao ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servicos;

0. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca,;

p. Relatorios de avaliagdo da implementacédo do PDI:

g. Outros relatérios de desenvolvimento;

r. Registos da integracdo da crianga;

s. Avaliacdo do Projeto Pedagogico de Sala;

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

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

ou por guem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO 1lI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 10.° - Horario de Funcionamento
1. O Pré-escolar abre as 7:30h e encerra as 19:00h de segunda a sexta-feira.
Artigo 11° - Materiais

Com vista a prossecucéo das actividades, como preparacéo para a entrada na escola,
as criancas devem ser sensibilizadas a trazer de casa alguns materiais que devem
respeitar como sendo seus (de acordo com as orientagfes da Educadora no inicio de

cada ano letivo).
Artigo 12° - Atividades

1. A hora de entrada das criancas devera ser as 9.00h de modo a nao perturbar o

funcionamento das atividades
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2.A programacdo das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do meio,

proporcionando as criancas um largo leque de experiéncias estimulantes, bem como a

continuidade e a intencionalidade educativas, pressupostos da Educacéo Pré-Escolar;

3.As atividades prosseguidas diariamente no Estabelecimento de Educacdo Pré-
Escolar, ttm em conta as caracteristicas especificas das criangas, partindo sempre do
gue j& sabem, assegurando deste modo a necessaria progressao e diferenciacdo das
situagOes de aprendizagem;

4.As atividades propostas devem assentar no desejo de criar, explorar e transformar,
bem como na relacdo da crianga consigo propria, com 0s outros e com 0s objetos, o
que significa aprender a fazer, aprender a pensar e a compreender;
5.0 desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Curricular,
relacionando-se com o Projeto Educativo da Instituicdo, assim como, tendo em conta a
intergeracionalidade, o Plano Anual de Competéncias e o Plano Anual de Atividades,
que integre o trabalho com:
a) As criancas, tendo em conta uma participacdo democrética na vida em grupo;
b) Os Encarregados de Educagdo, de forma a assegurar uma
complementaridade educativa através de: reunides periddicas; negociacdo e
avaliacao do Plano Individual com a educadora; contactos individuais frequentes;
incentivo a participagcdo ativa, nomeadamente na Componente de Apoio a
Familia, na vertente da animagdo dos periodos de prolongamento de horario;
Interacdo Familia, Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar e Técnico
Especializado, no acompanhamento das criangas com necessidades educativas
especiais; a comunidade, de forma a permitir a inter-relacdo entre os varios
grupos.
6.A crianca deve ser encarada como sujeito da sua propria aprendizagem, pelo que as
diferentes Areas de Contetido devem partir do seu nivel de desenvolvimento e da sua
atividade espontanea e ludica.
7.As diferentes Areas de Conteido devem ser encaradas como referéncia a ter em
conta pelo Educador no planeamento e na avaliacdo, uma vez que se pretende a
formacgdo pessoal da crianca com vista a uma plena inser¢cdo na sociedade como ser
auténomo, livre e solidario.
8.Anualmente é realizado um Plano de Atividades onde se enunciam as datas
comemorativas. Sera afixado em lugar visivel, podendo ser consultado pelos pais.
9.Poderdo ser desenvolvidas atividades extracurriculares cujos custos sao extra-

mensalidade.

Artigo 13.° - Calculo do Rendimento Per Capita (Despacho Conjunto 300/97)
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1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com

a seguinte férmula:

R=RF-D

12 N

Sendo que:

R= Rendimento per capita

RF= Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas anuais

N= Numero de elementos do agregado familiar

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

revista carater temporario), designadamente:

. Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

a
b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisé@o judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

(RF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacdo dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS ao valor das vendas de

mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados);
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c. De pensdes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,

reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacbes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensfes e as

pensdes de alimentos;

d. De presta¢gBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

f. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoéveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta
disposicdo ndo se aplica ao imoOvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depoésitos bancarios, dividendos de acdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o0 montante resultante da
aplicacéo de 5%;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promocéo em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢cdo de habitacdo

propria;
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c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona da residéncia;

d. As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado

em caso de doencga cronica;

e. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.
Artigo 14.°- Tabela de Comparticipacdes

1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a familia
do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR ¢
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e

indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes de Rendimentos Per Capita
1.° 2.0 3.0 4.0 5.0 6.°

RMMG = 30%  >30%<50% >50%=<70% >70%=<100% >100% <150% >150%

2. O valor da comparticipagdo familiar € determinada pela aplicagdo de uma

percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme o quadro

seguinte:
Escaldes de Rendimentos
1.0 2.0 3.0 4.9 5.0 6.°
18% 25,5% 30,5% 33% 35,5% 38%

3. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 do Artigo 13° é

estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, € considerado o valor
real da despesa;
4. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:
a. E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacéo ou outro documento probatorio;
b. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo
convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipacao
familiar maxima.
5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos;
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6. As situacbes especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou

diminuicdo grave de rendimentos ou decréscimo anormal, poderdo determinar,
temporariamente a reducdo ou suspensao da mensalidade, mediante a decisdo da
Direcdo;

7. Os membros do agregado familiar que se encontrem em situacdo de desemprego
fardo prova dessa condi¢cdo através de declaracdo passada pelos Servigos de

Seguranca Social, indicando a data da ultima contribuicdo efectuada e certificando a
inscricdo na Agéncia para a Qualificacdo e Emprego e o valor da prestacdo de
desemprego que eventualmente recebam;

8. No caso de ndo entregar os documentos para calculo da mensalidade, deve
preencher impresso proprio de “Nado Entrega de Documentos”, ficando sujeito ao

pagamento da comparticipagdo mensal maxima.

Artigo 15.° - Pagamento das mensalidades

1. O pagamento das mensalidades deve ser feito até ao dia 8.° dia do més a que

respeita e deve ser feito na secretaria, onde sera entregue o recibo correspondente;
2. O nao pagamento de duas mensalidades implica o cancelamento da matricula;

3. A mensalidade maxima é 185,00 euros;

4. A mensalidade podera, também, ser ajustada em conformidade sempre que a

situacdo econdémica se altere.
Artigo 16.° - Cancelamento da Matricula

1. A matricula ser& suspensa por deliberacéo da Direcédo da Instituicdo quando:
a. Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades
seguidas, sem motivo justificado;
2. Se verificar o incumprimento culposo de disposicdes constantes no presente
regulamento;
3. A matricula sera cancelada por desisténcia, mediante o preenchimento de um
impresso proprio, cedido pela Secretaria, a pedido pelos Encarregados de Educacao,
com 30 dias de antecedéncia;
4. Anulada ou cancelada a matricula, a crianca ndao tem qualquer prioridade de

admissao, pelo que em caso de nova admissao, fica sujeita a lista de espera.
Artigo 17.° - Seguro

1. A frequéncia das criancas na Instituicdo esta coberta por um Seguro de Acidentes

Pessoais;
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2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criancas possam utilizar

nomeadamente O6culos (quebra de Oculos), aparelhos dentarios, auditivos, entre
outros;

3. Na entrada encontra-se afixada o numero da apdlice e o nome da Seguradora
contratada,;

4. Anualmente, no decurso do més de Setembro, os pais liquidar&o o respetivo prémio.

Artigo 18.° - Organizacao e Coordenacao

1. O Pré-escolar é dirigido por uma Coordenadora Técnica e Pedagogica (Educadora de
Infancia), sendo responsavel pelo funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das
normas do presente Regulamento Interno;

2. A Coordenadora Técnica e Pedagdgica, sendo Educadora de Infancia, acumulara as
fungbes de coordenagdo com o trabalho direto de sala;

3. Sao fungdes da Diretora Pedagdgica do Pré-escolar:

a) Dirigir tecnicamente toda a a¢do das educadoras e ajudantes de agdo educativa,
garantindo a execucdo e aplicacdo do projeto pedagdgico, do plano anual de
atividades, bem como as atividades pedagdgicas realizadas em sala;

b) Coordenar a aplicacéo do Projeto Pedagogico do Pré-escolar;

¢) Promover reuniées com o pessoal afeto a esta valéncia;

d) Coadjuvar a Diretora de Servicos e Direcao através da apresentacdo de todos os

elementos que permitam analisar a vida institucional e o ambiente pedagdgico.
Artigo 19.° - Pessoal Afeto

1. A equipa do Pré-escolar é constituida por 1 Educadora de Infancia afecta a cada sala
e Ajudantes de Acao Educativa.
2. Para uma melhor informacdo dos pais, na entrada estdo identificadas todas as

funcionarias (nome e funcao).
Artigo 20.° - Entrada e saida dos utentes

1. Os cuidados a ter com os utentes devem ser comunicados ao pessoal responsavel
pelo acolhimento;

2. Instituicdo s6 é responsavel pelas criancas quando entregues no Centro Social de
Lobdo aos respetivos colaboradores. O Encarregado de Educagdo preenche
diariamente um Registo de Entradas e Saidas, na qual menciona quem deixou a
crianca e quem a levou, ao final do dia;

3. As criancas sO poderdo ser entregues aos Encarregados de educacao ou a alguém

expressamente indicado por estes, mediante indicacdo expressa na Ficha de
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Admisséo, sob pena de ser recusada pelo pessoal em servi¢o a entrega das criancas

sempre que existam fundadas suspeitas de comportamento ilegitimo (basta que néo
haja registo da Identificacdo dessa pessoa no processo da crianca como
autorizada a leva-la). Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situacao,
poderd a Instituicdo solicitar a presenca de for¢as policiais afim de que em caso algum
se crie situagdo que possa lesar a crianca e a Instituicéo;

4. Nao se entregam criangas ao pai sem autorizagdo da mae da crian¢a, quando esta
lhe estiver legalmente entregue; ou a mde em igual circunstancias. Para tal, devera

ser exibido na Instituicdo o documento de Regulagdo do Poder Paternal.
Artigo 21.° - Objetos pessoais

1. Todas as criangas usardo bata e deverdo ter duas para uso diario. As batas serédo

adquiridas pela Instituicéo e o seu valor sera pago pelos pais (15.00 euros cada bata)

sendo o seu custo debitado juntamente com a mensalidade;

2. E da responsabilidade dos pais a limpeza e conservagédo da bata, e todos os dias
deverao trazer uma bata limpa e asseada;

3. As roupas susceptiveis de se perderem devem ser marcadas, porque hao nos
responsabilizamos pelo seu extravio;

4. As criancas nao deverdo trazer ouro, brinquedos ou dinheiro, porque a instituicdo

nao se responsabiliza pelo seu extravio;

Artigo 22.° - Faltas e Descontos

1. As faltas justificadas que ndo excedam os 15 dias seguidos, ndo determinam
gualquer desconto na mensalidade.

2. As auséncias iguais ou superiores a 15 dias, devidamente justificadas, terdo uma
reducéo de 10% na mensalidade (Circular n.° 4/2014);

3. Havera lugar a uma redugédo de 20% na comparticipagcdo mensal, sempre que se
verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais que um elemento do
agregado familiar;

4. Quando se verificar uma auséncia superior a 30 dias e ndo houver qualquer
justificagdo serd imediatamente anulada a inscricdo e caso haja interesse em tornar a
frequentar o Pré-escolar ter4 de fazer nova inscrigao.

5. Os feriados, férias ou outras faltas ndo dao direito a reducdo do valor da

mensalidade.
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6. Nas situacGes de doenca grave do utente em que se prevejam mais de 30 dias de

auséncia, a inscricdo manter-se-a valida desde que seja assegurado o pagamento de

15% do valor da mensalidade.

Artigo 23.° - Férias e encerramentos

1. O Centro Social encerrara 15 dias em Agosto para férias e limpeza geral;
2. No restante, seguira os feriados obrigatorios

3. Sao afixados em lugar visivel os dias de encerramento para todo o ano.

Artigo 24.° - Alimentagéo
1. As ementas serdo elaboradas pela Diretora de Servigos e Nutricionista e afixadas
semanalmente em local visivel e s6 serdo alteradas em casos excecionais facilmente
justificaveis;
2. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades das
criangas.

3. A existéncia de dietas especiais tera lugar em caso de prescricdo médica.

Artigo 25.° - Saidas

1. As diversas saidas previstas no decorrer do ano lectivo (passeios, visitas, praia,
entre outras), s6 serdo efectuadas com o0 conhecimento e consentimento dos
Encarregados de Educagéo;

2. A nédo entrega da autorizagdo assinada pelos Encarregados de Educacéo, na data
estipulada, implica a ndo autorizagdo da saida;

3. Sempre que os Encarregados de Educacdo ndo pretendam que o seu educando
realize a saida, deverdo comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a

necessaria organizagao interna da Instituicao.
Artigo 26.° - Saude

1. Estéo proibidas de frequentar a instituicdo criangas com doencas de evic¢ao escolar
(de acordo com lista de doencas transmissiveis no Decreto Regulamentar n. 3/95);
2. Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe a instituicdo comunicar de

imediato com os pais, para que, ho minimo espaco de tempo, a crianca seja retirada;

3. Em caso de acidente ou doenca subita, devera a crianga ser assistida na instituicdo

ou recorrer ao hospital mais préximo, avisando de imediato a familia;

Artigo 27.° - Medicamentos
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1. A administracdo de quaisquer medicamentos as criangas, incluindo antibidticos, so

€ efectuada mediante apresentacao/registo do termo de responsabilidade, assinado

pelo encarregado de educacéao e existente na Caderneta da crianca:

Termo de responsabilidade:

Segundo prescricdo do médico assistente do meu filho/a ,

autorizo que lhe seja ministrado o medicamento com a seguinte
dosagem no seguinte horério durante dias a partir de hoje.
Data: / /

Assinatura

Artigo 28.° - Situagbes Urgentes e/ou imprevistas

1. Em caso de emergéncia e em situacfes que se considere necessario assisténcia
médica urgente, a instituicdo actua da seguinte forma:

a. Contacta 112 (Linha de Emergéncia);

b. Contacta e informa os pais da situagéo;

c. A crianga serd acompanhada por um elemento da instituicdo ou se possivel,

pelo pai ou mae na ambulancia e encaminhada.
Artigo 29.° - Participacédo dos Encarregados de Educacéao

1. A participacdo activa dos Encarregados de Educacéo é considerada fundamental, ja
gue a accdo desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento a acéao
educativa da familia;
2. Os Encarregados de Educacdo devem facultar todas as informacfes consideradas
pertinentes para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos;
3. Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os E. de
Educacao devem envolver-se e co-responsabilizar-se na resolutiva dos mesmos;
4. A prossecucao destes objectivos devera ser conseguida através de:
a. Contactos individuais com as familias de forma a permitir um conhecimento
actualizado de cada utente, favorecendo o seu correto acompanhamento;
b. Reunibes por grupos de criangas no inicio de Ano lectivo e sempre que se

justificar.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 30.° - Direitos e Deveres da Instituigcéo

Rua da Tapada Nova, n.° 99 | 4505-450 Lobao | Telefone: 256 915 819 | Fax: 256 916 464
www.cslobao.pt Pagina 17



http://www.cslobao.pt/

Centro Social de S. Tiago de Lobdo — Regulamento Interno — Pré-escolar

1. S&o direitos da instituicdo:

a) Ser respeitada na sua integridade institucional, bem como toda a equipa afeta;

b) Receber dentro das datas estipuladas o pagamento da mensalidade;

c) Efetuar diligéncias complementares que se considerem mais adequadas, de
acordo com os critérios de razoabilidade, para esclarecerem ddvidas sobre a
veracidade das declaracbes de rendimento;

d) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais
de cada crianca;

e) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo
medicamentosa de cada crianca,

f) Dispor da informagéo considerada necessaria relativamente a identificacdo da
crianca e familia, bem como, contactos dos seus responsaveis;

g) Reunir com o Encarregado de Educacdo, de forma a avaliar adequadamente a
resposta social;

[) Suspender o servigo, sempre que os familiares, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servi¢os, as
condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, bem como
0 sdo, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo.

2. Séo deveres da institui¢ao:

a) Garantir o ambiente fisico adequado proporcionando as condi¢cdes para o pleno
desenvolvimento das criangcas num clima calmo, agradavel e acolhedor;

b) Recrutar e admitir unidades de pessoal em numero suficiente e com preparagao
adequada que garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar a crianga;

c) Desenvolver atividades especificas que proporcionem as criancas, de acordo com o
seu grau de desenvolvimento, os estimulos necessérios a psicomotricidade, linguagem
e afetividade, contribuindo assim para o seu equilibrado crescimento global;

d) Manter estreito relacionamento com a familia e a comunidade numa perspetiva de

reparticdo de responsabilidades a vérios niveis.
Artigo 31.° - Direitos das criangas

S&o direitos dos clientes (criangas):

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

2. Utilizar os servicos e equipamentos do CS Lob&o disponiveis para a respetiva sala

de atividades e espacos de recreio;
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3. Participar nas atividades promovidas pelo CS Lobé&o;

4. Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

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

6. Nao estar sujeito a coacao fisica e/ou psicologica;

7. A crianca tera direito a protecdo especial, garantida por lei e por outros meios para
gue possa desenvolver-se fisica, mental, moral, espiritual e socialmente de forma
saudavel.

8. A crianca necessita de amor e compreenséo e deve crescer sob a responsabilidade
dos pais, tendo em vista o desenvolvimento harmonioso da sua personalidade. A
sociedade e as autoridades publicas terdo especial obrigacdo de cuidar das criancas

sem familias ou que caregcam de meios de subsisténcia.

9. A crianca deve, em todas as circunstancias, figurar entre os primeiros a receber
proteccao e socorro.

10. A crianca deve ser protegida de todas as praticas que possam fomentar a
discriminacao racial, religiosa ou de qualquer outra indole.

11. A crianga tem direito a compreensao e carinho e a ser respeitada como ser

humano em evolucéo.
Artigo 32.° - Direitos e deveres dos E. Educacgao

1. Constituem direitos dos encarregados de educacédo dos utentes:

a. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto
pessoal com a Educadora e ser informado sobre as normas e regulamentos
que lhe digam respeito, relativamente a valéncia frequentada pelo seu
educando;

b. Colaborar, quando solicitado com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;

c. Contactar a instituicdo sempre que o desejar;

d. Ser respeitada a sua intimidade e privacidade;

e. Os pais tém direito a reclamar, verbalmente ou por escrito;

f. Apontar sugestdes que visem a melhoria dos servi¢cos prestados na resposta
social;

g. Exigir que os direitos das criancas sejam plenamente respeitados;

h. Ser tratado com respeito por todo o pessoal da resposta social Educacgéo Pré-
Escolar;

i. Participar nas rotinas da resposta social,

j. Exigir condi¢gbes condignas humanas e fisicas para os seus filhos;
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k. Requerer reuni6es com a Directora Técnica e Diretora de Servicos sempre

que se justificar;
I. Ter assegurada a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre o seu
educando;
2. Para além das suas obrigacdes legais constituem deveres dos Encarregados de
Educacéo:
a. Conhecer o Regulamento Interno da Educacgdo Pré-Escolar e zelar pelo seu
cumprimento integral;
b. Comparecer as reunibes para que sejam convocados pela Direcdo ou por
elementos da equipa técnica do CS Lob&o;
c. N&do perturbar sistematicamente o normal funcionamento da sala pela
presenca para além do necessério, salvo casos excecionais devidamente

justificados;

d. Seguir as orientagbes dos Educadores relativas ao processo de ensino e
aprendizagem;

e. Avisar quando a crianca faltar. Sempre que a crianca falte, o seu encarregado
de educacao deve avisar, 0 mais atempadamente possivel;

f. Contribuir para o aperfeicoamento da resposta social, dando sugestdes para
um melhor funcionamento;

g. Colaborar com educadores e demais intervenientes no processo de
ensino/aprendizagem dos seus educandos;

h. Comparecer no CS Lob&o sempre que para tal forem convocados pelos
educadores, a fim de serem informados sobre os seus educandos;

i. Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario
previamente estabelecido, para receber e prestar informacdes sobre o seu
educando;

j. Informar o pessoal técnico e a Instituicdo de todas as informagbes sobre as
condicbes de saude e caracteristicas de comportamento do seu educando que
possam envolver riscos para 0 mesmo ou para 0S outros;

k. Colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de problemas referentes ao
seu educando, apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adaptacdo da
crianca a Instituicao;

I. Proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares fixadas
para a frequéncia do estabelecimento;

m. Cumprir o horario da Instituicdo;

n. Informar a Educadora responsavel sobre aspetos particulares do seu
guotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragoes;

0. Respeitar todos os colaboradores do CS Lobéo;
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p. Comunicar a Educadora sempre que for necessario alterar a alimentacao (ex.:

dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;

g. Informar a Educadora sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reacdes a
certos medicamentos e alimentos;

r. Comunicar a Educadora qualquer alteracdo clinica do estado de saude do
seu educando, no sentido da preservacdo da seguranca e saude de todas as
criancgas;

s. Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados
para o efeito;

t. Interessar-se pelo constante crescimento e melhoria dos servigos prestados
pela instituicdo e zelar pelo seu prestigio quer dentro da comunidade quer fora
dela.

Artigo 33.° - Direitos e deveres dos funcionarios

1. Constituem garantias dos funcionarios:
E proibido ao empregador:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem
como despedi-lo, aplicar-lhe outras sancfes, ou trata-lo desfavoravelmente por
causa desse exercicio;
b) Obstar, injustificadamente, a prestacéo efetiva do trabalho;
c) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condicdes de trabalho dele ou dos companheiros;
d) Diminuir a retribui¢c@o, baixar a categoria ou transferir o trabalhador para outro
local de trabalho, salvo nos casos legal ou convencionalmente previstos;
e) Ceder trabalhadores do quadro de pessoal préprio para utilizacao de terceiros
que sobre esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e direcédo
proprios do empregador ou por pessoa por ele indicada, salvo nos casos
especialmente previstos;
f) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servigos fornecidos pelo
empregador ou por pessoa por ele indicada;
g) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitérios, economatos ou
outros estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho, para
fornecimento de bens ou prestacéo de servigos aos trabalhadores;
h) Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo,
havendo o propdsito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da

antiguidade.

2. Constituem deveres dos funcionarios:
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a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores

hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relacdo com a instituicao;

b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e instru¢cdes do empregador em tudo o que respeite a
execucdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem
contrérias aos seus direitos e garantias;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informactes
relativas a instituicdo ou seus utentes, salvo no cumprimento de obrigagéo

legalmente instituida;

f) Velar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e
instrumentos relacionados com o seu trabalho;

g) Contribuir para a otimizagdo da qualidade dos servicos prestados pela
instituicAo e para a melhoria do respetivo funcionamento, designadamente,
promovendo ou executando todos os atos tendentes a melhoria da
produtividade;

h) Cooperar com a instituicdo na melhoria do sistema de seguranca, higiene e
saude no trabalho, nomeadamente, por intermédio dos representantes dos
trabalhadores eleitos para esse fim;

i) Cumprir as prescricbes de seguranca, higiene e saude no trabalho
estabelecidas nas disposicdes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as
ordens dadas pelo empregador;

j) O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do nimero anterior, respeita
tanto as ordens e instrucdes dadas diretamente pelo empregador como as
emanadas dos superiores hierarquicos do trabalhador, dentro dos poderes que

por aquele Ihes forem atribuidos.
Artigo 34.° - Direitos e deveres dos Voluntarios e Estagiérios

1. O voluntario tem como deveres:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade do utente;
b) Respeitar as suas convicc¢ées ideoldgicas, religiosas e culturais;
¢) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
d) Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os

respetivos responsaveis;
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e) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e

compensacfes patrimoniais;
f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

h) Avisar com antecedéncia o Centro Social, caso esteja impossibilitado de
comparecer num determinado dia;
i) Zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

i) Nao acalentar conflitos no exercicio do trabalho voluntario;

k) Respeitar a liberdade e a dignidade dos outros voluntérios, reconhecendo-os
como pares e valorizando o seu trabalho;

I) Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicacdo e um
clima de trabalho e convivéncia agradaveis;

m) Ndo assumir o papel de representante da organizagdo sem seu

consentimento ou prévia autorizacao;

n) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua
atividade;
o) Informar a organizacdo promotora com a maior brevidade possivel sempre
gue pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.

2. Como voluntario ou estagiério, tem direito a:
a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias
e motivagoes;
b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;
c) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢gfes de higiene e segurancga;
d) Ter seguro para acidentes pessoais, na eventualidade destes surgirem
durante as atividades de voluntariado;
e) Participar das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 35.° - Cooperacao

O Centro Social privilegiara formas actuantes de convivéncia e cooperacdo com a
comunidade envolvente do Pré-escolar designadamente, com as familias das
criangas, com outras instituicbes particulares de solidariedade social, associacfes
culturais, recreativas, economicas, empresas e escolas e, ainda, com 0s servi¢cos da

seguranca social e de saude, bem como as autarquias locais.
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Artigo 36.° - Omissdes

1. Os casos omissos serdo resolvidos pela Directora de Servigos da Instituicdo, em
conjunto com a Direccdo e em estreita articulagdo com o Centro Distrital de

Solidariedade e Seguranca Social de Aveiro;

1. Compete a Direcdo do Centro Social de S. Tiago de Lob&o emitir directivas e

instrucdes que se mostrem necessarias a execucdo das normas do presente

Elaborado em 02/05/2011

Geral

Aprovado por em: 15/05/2011

Regulamento. tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2.Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com o0s utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao do

contrato a que a estes assiste.

Artigo 37.° - Revisdo do Regulamento Interno

3. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no

funcionamento do Pré-escolar resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados.

Artigo 38.° Controlo das Revisdes e Aprovacoes
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Artigos 14.°, 15°, 21.°

Elaborado em 12/12/2012

Aprovado por: por em: 15/12/2012

Artigos 7°, 99, 10.°, 11.°, 14.°,
15.°,22.° 30.°¢, 31.°

Elaborado em 17/02/2015

Aprovado por em: 26/02/2015

Artigo 15.°, N.° 3
Artigo 29.°, n. °1 (retirado)

Elaborado em 03/04/2017

Aprovado por: em 03/04/2017

Artigos 2.°, 4., 5.9, 6.9, 9.2,13.°,
14.°,17.0, 24.°, 26.°, 28.°, 29.°,
32.° (novo artigo)

Artigo 10.° (retirado)

Elaborado em 019/03/2018

Aprovado por: em 20/03/2018
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