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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICAGAO

A Associagéo Jardim Infantil de Ferrel tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Leiria, em 01/09/1982, para a resposta social de Educagdo Pré-Escolar, que se rege pelas seguintes
normas:

NORMA I
LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social Educacéo Pré-Escolar rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterada pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho — Estatuto das
IPSS;

b)  Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro — Critérios, regras e
formas de cooperagao;

c) Lein.°5/97 de 10 de fevereiro — Lei-Quadro da Educacéo Pré-Escolar;

d) Decreto-Lei n.°147/97 de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansio da
educacao pre-escolar e define o respetivo sistema de organizagéo e financiamento;

e) Decreto-Lei n.°64/2007 de 14 de margo;

f)  Despacho Conjunto n°300/97 de 9 de setembro — Define as normas que regulam a comparticipacdo dos
Pais/Encarregados de Educacéo no custo das componentes nio educativas dos estabelecimentos de educagéo
pré-escolar;

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

h) Decreto — Lei n.° 120/2015 de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro — Estabelece
os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperacdo entre o estado e as entidades
do sector social e solidario;

i) Protocolo de Cooperagao em vigor;

j) Portaria n.° 100/2017 de 7 de margo — Regula as normas para o alargamento da cooperagao com as IPSS;

k)  Decreto-Lei n°126-A72021, de 14 de Margo, que altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e
estabelece a comunicagéo prévia para o funcionamento das respostas sociais;

I)  Circularn.° 4 e n° 5 da Diregdo Geral da Seguranga Social;

m) Lein.° 113/2009, de 17 de setembro — Medidas de proteccdo de menores, alterada pela Lei n.° 103/2015, de 24
de agosto;

n) Portaria n.° 413/99, de 8 de junho — Seguro escolar;

o) Decreto Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 7 de novembro e pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21 de junho - Livro de reclamagées;

p) Lein.°67/98 de 26 de outubro — Lei de protecgéo de dados pessoais;

q) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 1lI JL
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Estabelecer regras de organizacdo e funcionamento referentes a resposta social Educagéo Pré-Escolar;
2. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

3. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social da Instituigéo;
4

Promover a participagéo ativa dos Pais/Encarregados de Educacéo ao nivel da gestdo da resposta social.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. A resposta Social de Educagéo Pré-Escolar assegura a prestacéo de servigos dividida em duas componentes:
Componente de apoio a familia e Componente educativo-pedagdégica, de acordo com o art®. 12° do n°1 da Lei-
Quadro da Educagéo Pré-Escolar e art®. 26° do Decreto-Lei 64/2007, de 14 de margo.

Componente de apoio a familia 7h45-9h30
12h00-12h30 — Almogo
12h30-14h00
16h30-19h00
Componente educativo-pedagdgica 9h30-12h00
14h00-16h00
16h00-16h15 - Lanche

2. A componente de apoio a familia abrange:

e A promogao do acolhimento, guarda, protecéo, seguranga e de todos os cuidados bésicos necessarios
aos clientes de idades compreendidas ente os 3 e os 6 anos de idade (idade de ingresso ao 1° Ciclo do
Ensino Basico);

e Um processo de atendimento individualizado e de qualidade, prestado na vertente de retaguarda &
familia durante o tempo parcial de afastamento do/a cliente do seu meio familiar, que inclui servicos
direcionados aos cuidados basicos de:

- Alimentacéo — diferenciada de acordo com as necessidades dos clientes e suas idades de referéncia;
- Higiene — adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento do/a cliente;

- Saude - assegurando o desenvolvimento harmonioso do/a cliente, colaborando com a familia na
deteccdo e despiste precoce de situagdes de doenca, inadaptagdo ou deficiéncia, proporcionando o
seu adequado encaminhamento;

- Sono — proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de segurancga afectiva e fisica,
respeitando os ritmos de cada cliente (sala dos 3 e 4 anos);

e  Os servigos de prolongamento de horario (incluem inicios de manha e fins de tarde, compatibilizados
com o horario dos Pais/Significativos); a necessidade de apoio aos mesmos no acolhimento e guarda
das criangas e também o servigo de refeigdes (almogo e lanche).

3. A componente educativo-pedagogica promove:

. O desenvolvimento pessoal e social do/a cliente, fomentando a sua inser¢gdo em grupos sociais
diversos, respeitando a sua individualidade e a pluralidade de culturas, contribuindo e fomentando a
igualdade de oportunidades;
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e Acolaboragéo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

o O favorecimento da formagéo e desenvolvimento equilibrado do/a cliente, através da promogao de
aprendizagens diferenciadas e significativas;

e A estimulagdo do desenvolvimento global do/a cliente, nas suas componentes emocional, cognitiva,
comunicacional e social, através da implementagéo e adequabilidade de praticas ludico-pedagogicas
intencionais estruturadas e organizadas.

A componente educativo-pedagdgica corresponde a 5 horas de trabalho diario, com intencionalidade educativa,
planificagdo e desenvolvido por um/a Educador/a de Infancia.
4. A Educacéo Pre-Escolar da Associacdo Jardim Infantil de Ferrel proporciona ainda as seguintes atividades:

e  Atividades ludicas — O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde a
Educagéo Pré-Ecolar esta inserida e tem como objetivo proporcionar aos clientes um variado leque de
experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina diaria da Educagao Pré-escolar especificado através
do Projeto Curricular de Sala;

*  Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Pedagogico, integrado no Projeto
Educativo da Instituicio e procura dar resposta ndo apenas a satisfacdo das necessidades e bem-estar das
criangas mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado;

e  Atividade/s extracurricular/es lecionadas por um professor habilitado para o ensino da/s mesma/s. As
atividades s&o de carater opcional com um valor mensal fixo (consultar pregario em vigor afixado no Placard
das informagdes ou nos Servigos Administrativos).

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
CONDIGCOES ADMISSAO

Séo condigdes de admisséo neste estabelecimento:

1. As criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e os 6 anos de idade (idade de ingresso ao 1° Ciclo do
Ensino Bésico), durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais

2. Possuir o programa de vacinagéo actualizado de acordo com a idade.

NORMA VI
CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissao, o representante legal da crianca devera candidatar — se através de uma Ficha de
Inscrigdo que constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas,
mediante a entrega dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagéo civil da crianca e do representante legal;

b)  Cartéo de contribuinte da crianga e do representante legal;

c) Cartéo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o utente pertenca;
d) Cartéo de beneficiario da Seguranca Social do utente (NISS);

e) Comprovativo de rendimentos e despesas do agregado;

f)  Boletim de Vacinas e Declaragdo Médica, comprovativa da situagéo clinica da crianga;

g) Declaragéo assinada pelo representante da crianga em como autoriza o tratamento dos dados pessoais para
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efeitos de elaboragéo de processo individual.

O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano letivo, sendo individuais e n&o significando admissé&o.
a) O horério de atendimento para a candidatura € o seguinte: das 9h00 as 17h00, nos Servigos Administrativos,
durante todo o ano letivo.
b) Para efeitos de admisséo para o préximo ano letivo, as candidaturas deverédo ser efectuadas até 31 de maio
do ano corrente.
A ficha de inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na
Secretaria da Instituigdo, nos dias uteis.
E obrigatéria a renovagéo anual da inscrido de 1 a 15 de Maio, para as criangas que frequentem o ano em
Ccurso.
Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela.
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NORMA VII

Para todas as situagbes em que nao exista vaga, sera feita a priorizacdo das candidaturas através dos seguintes

critérios:
1. Criangas cujos agregados familiares se encontrem em situagé&o socioeconémica desfavorecida;
2. Criancas em situagéo de risco social encaminhadas por outros servigos;
3. Terirmaos que se encontrem a frequentar a Instituicao;
4. Residéncia ou trabalho na freguesia de Ferrel;
5. Data da 12 inscri¢ao;
6. Criangas cujos pais trabalhem e necessitem de uma resposta aos seus horarios de trabalho.
*Célculo do Pontos (Max =
69,5)
Peso Critérios e Prioridades Fator Multiplicativo
(P+1)%2 F
=SUM(~——+x= )
2 3
3 | Rendimento per Capita < €150,00 24,50
Situagdo Socioeconémica do — ) )
6 2 | Rendimento per Capita entre €150 e €300,00 16,33
agregado i
1 | Rendimento per Capita > €300,00 8,17
3 | Situagéo de risco sinalizada por entidades 18,00
5 Criancas em situacao de risco 2 | Situacao de risco mas nao sinalizada por entidades 12,00
1 | Em nao situag&o de risco 6,00
3 | Encarregado de Educagao Residente em Ferrel 12,50
Residéncia ou trabalho na —— .
4 ) 2 | Encarregado de Educacgao a trabalhar em Ferrel 8,33
freguesia de Ferrel el
1 | Nenhuma das 2 opgdes acima 4,17
3 | Crianga com irméos na Instituicdo 8,00
3 Irmé&os a frequentar a Instituicdo | 2 | Nao aplicavel 5,33
T Crianga sem irm&os na Instituigdo 2,67
3 | Inscrigao feita hd > 6 meses 4,50
2 Data da 12 inscricdo 2 | Inscrigéo feita ha > 3 meses 3,00
1 | Inscrigdo feita ha < 3 meses 1,50
Criancas cujos pais trabalhem e | 3 | Ambos os Pais a Trabalhar em Tempo Completo 2,00
1 necessitem de uma resposta aos | 2 | Um ou Ambos os Pais a Trabalhar em Tempo Parcial 1,33
seus horarios de trabalho 1 | Um ou Ambos os Pais desempregados 0,67

*A selecdo dos candidatos € feita com base no somatdrio dos varios critérios.

*Em caso de empate serd usada a data de inscrigao
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NORMA Vil

ADMISSAO
Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora Técnica de acordo com as vagas nos varios grupos
etarios e segundo os Critérios de Prioridade deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar, a submeter & deciséo da Direcéo.
E realizada uma entrevista com a Diretora Técnica e os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
do/a cliente, durante a qual seré apresentado a proposta de admissao.
No ato da admissdo e anualmente (no inicio do més de setembro), s&o devidos os seguintes pagamentos: seguro
de acidentes escolar e matricula (valor relativo a custos administrativos associados & constituicdo do processo
individual da crianca).

(valores a definir em cada ano letivo).

NORMA IX
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

O Processo de Acolhimento Inicial diz respeito ao periodo de adaptagéo acordado com os Pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais, que decorrem nos primeiros 30 dias.
De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atengdo a cada cliente, a sua recegao é
realizada com base numa calendarizagdo, previamente acordada com os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais e que determina:

. Cadéncia do numero de clientes a serem recebidos por dia em cada sala;

. Tempo de permanéncia na Instituicdo (a ser aumentando progressivamente);

. Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das necessidades e expetativas.
Findo o periodo de adaptagéo € elaborado um relatério final sobre o processo de integracao e adaptacao do/a
cliente, utilizando o modelo préprio. Este relatério é arquivado no Processo Individual da Crianga.
Se, durante este periodo, o/a cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagées e fatores que conduziram a sua inadaptacao; procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengéo. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a

possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Para efeitos de Processo Individual do Utente, dever&o constar os seguintes elementos:

. Ficha de Inscrigao;
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Critérios de admissao aplicados;

Comprovativos dos rendimentos e despesas do cliente e do agregado familiar;
Exemplar do contrato de prestagédo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Identificagcéo, enderego e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade:

. Autorizagéo, devidamente assinada pelo Encarregado de Educagdo ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, com identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;
Declaragéo Médica da situagéo clinica do utente em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

Boletim de vacinas actualizado;

1.10. Boletim de Saude;
1.11. Elementos sobre a situagdo sociofamiliar;
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1.12. Fichas de Caracterizagdo do Desenvolvimento da Crianga e Perfil de Desenvolvimento;

1.13. Planeamento de Acolhimento/Programa de Acolhimento/Relatério do Programa de Acolhimento;

1.14. Plano Individual e Relatério de Avaliagéo do plano Individual;

1.15. Ficha de Prevengé&o de negligéncia e maus tratos (quando necessaria);

1.16. Ficha de ocorréncias de situagdes anémalas e outros considerados necessarios;

1. O Processo Individual é guardado em condicdes que garantam a privacidade e a confidencialidade, sendo
actualizado e revisto de acordo com os resultados da sua avaliagéo.

2. O processo individual do/a cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

NORMA XI
LISTA DE ESPERA
Caso n&o seja possivel proceder a admiss&o por inexisténcia de vagas, o utente manter-se-a em lista de espera,
sendo-lhe comunicado quando existir vaga, sendo aplicados os mesmos critérios de prioridade da selecgdo dos

clientes.

CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
INSTALAGOES
A resposta social de Educagéo Pré-Escolar, da Associagdo Jardim Infantil de Ferrel, funciona no edificio situado na
Rua do Jardim Infantil, n°1 em Ferrel e & composta pelos seguintes espagos fisicos:
Zonas/Alas Descricéo
éducaééo ~ 3 Salas de atividades

: 2 Instalagbes sanitarias para criangas
Pré-Escolar

1 Instalagdo sanitaria para adultos
Cozinha com despensa do dia |

1 Armazém de géneros

1 Lavandaria

1 Refeitério/ Espago Polivalente

1 Servigo Administrativo

Comum
1 Gabinete técnico

1 Sala de Reunides

1 Instalagéo sanitaria para adultos
1 Duche

1 Sala Snoezelen

NS R RS LK R A e

Zonas/Alas Descricao

v 1 Lugar para veiculo da Instituicdo

Garagem
1 Espaco para arrumos

v
o . v 1 Parque Infantil devidamente certificado
Espacos Exteriores . .
v' Jardins exteriores envolventes ao Edificio
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NORMA XliI
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O Jardim funciona das 7 horas e 45 minutos as 19 horas, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dia 24, 26 e 31 de dezembro, 2 janeiro, na segunda-feira
e terga-feira de carnaval e na primeira quinzena do més de Agosto e outros dias que serdo aprovados
anualmente pela Diregéo.

2. Na ultima quinzena do més de Agosto, a Instituicdo encontra-se aberta, mas limita a frequéncia as criancas cujos
progenitores, ndo usufruam de férias para o periodo aludido.

3. Para o efeito, deverdo entregar declaragéo das respectivas entidades empregadoras, que atestem o ndo gozo de
férias no periodo em aprego

4. O calendério escolar para cada ano letivo é definido pela equipa técnica de acordo com este regulamento e
aprovado pela Dirego. E divulgado no inicio de cada ano letivo no placard das informagdes, no site da Instituicdo
e enviado pela aplicagdo em utilizagao.

Recegéo e entrega das criangas:

5.1. As criangas dever&o entrar na Instituicdo até as 9 horas e 30 minutos e a saida a partir das 16 horas e

15minutos até as 19 horas, salvo justificagcéo e aviso prévio.

6. Se a Educagéo Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia.

7. Asaida, a crianga s6 é entregue aos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
ou as pessoas devidamente credenciadas e registadas no ato de admissdo ou no inicio do ano letivo ou
previamente indicadas, devendo tal indicacdo ser feita por escrito ou por contato telefénico para os Servicos
Administrativos.

Em caso de duvida podera ser solicitado o documento de identificagio da pessoa que vira buscar a crianca.

8. ApoOs a entrega da crianca ao responsavel, é assinada a folha de Registo de Entradas e Saidas da Instituicdo. A
partir desse momento, a crianga fica automaticamente sob a sua responsabilidade, ainda que se encontre dentro
das instalagdes da Instituicéo.

9. Né&o serdo entregues criangas a individuos menores de 16 anos, excepto quando exista uma declaracio
expressa do Encarregado de Educagéo a nomear e a identificar o sujeito.

10. Né&o €é autorizada a saida de criangas com Pais ou outras pessoas por estas indicadas que apresentem um
estado comportamental visivelmente alterado, designadamente em virtude do consumo de bebidas alcoélicas ou
de substancias psicotrépicas, nos termos definidos na legislagdo em vigor, sendo, nesses casos, de imediato

chamadas as forgas policiais.

NORMA XIV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades ¢é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, nos Servigos Administrativos da
Instituicao, durante o seu periodo de funcionamento (das 9 horas as 17 horas) ou por transferéncia bancéria.

2. Sempre que o ultimo dia de pagamento coincida com um dia nao Util, 0 prazo estender-se-a até ao primeiro dia
util seguinte.

3. O pagamento podera ser feito em cheque (& ordem de Associac&o Jardim Infantil de Ferrel), em numeréario ou
por transferéncia bancéria (o NIB deve ser solicitado, nos Servicos Administrativos da Instituicio).

4. No caso de transferéncia bancaria tera que dirigir-se aos Servigos Administrativos para levantar os respetivos
recibos que serdo apenas disponibilizados depois de ter efetuado o movimento bancario e a Instituicdo ter
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recebido o comprovativo da entidade bancaria.

O pagamento da mensalidade é efectuada no total de 12 prestagées, sendo que a mensalidade do més de
Agosto € paga em duodécimos (10 prestagdes), junto com as mensalidades dos meses de Outubro a Julho;

As criangas admitidas na primeira quinzena do més, pagardo 100% da mensalidade definida. As criancas
admitidas durante a segunda quinzena do més, pagardo 50% da mensalidade atribuida

O pagamento de outras atividades/servigcos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia

do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso.

NORMA XV
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PREGARIO DE MENSALIDADES
A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislag&do/normativos em vigor e
encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n° 300/1997, de 9 de setembro, o célculo do rendimento per
capita do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte formula:

oo
RC =
N
Sendo que:

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situacées similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que
se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formag&o profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
€) 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.
Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados);
c) De pensdes (pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo das companhias de seguros ou de

fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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d) De prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respectivos titulares, bem como as importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

g) Sempre que desses bens imoveis n&o resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado
nos termos da presente alinea, é considerado como rendimento global o montante igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial actualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos
de financas competentes, ou do documento que haja titulado a respectiva aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.

h) Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do utente e do seu agregado
familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima mensal
Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele limite.

i) De capitais — Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do codigo do
IRS, designadamente, os de juros de depésitos bancérios, dividendos de accdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e
de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%.

) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promogao em meio natural de vida).

5. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos e apoés se efectuarem as
diligéncias adequadas ao apuramento das situagdes, a instituicdo pode convencionar um montante de
comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

6. A falta de entrega de documentos, nos pontos atras referidos, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagdo da comparticipagéo familiar maxima. 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 formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisicdo de habitagéo prépria;

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

d) As despesas com salde e a aquisicido de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

f)  E estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se refere as alineas b) a d) descritas
anteriormente, ndo podendo ser esse limite inferior ao montante da RMMG.

7. Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

8. Havera uma redugéo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, para filhos de trabalhadoras e de elementos
dos Corpos Sociais.

9. As comparticipagdes familiares, em regra, s&o objeto de revisdo anual, devera ser efetuada no inicio do ano
letivo, no entanto, por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagéo
familiar de determinado agregado familiar pela utilizag&o da resposta social, designadamente do rendimento per
capita, ou sempre que a Direcéo considere necessario, poderdo estes proceder a revisido da respetiva
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comparticipagéo.

10. Os valores das comparticipagées familiares dizem respeito as atividades normais da Instituicdo néo incluindo

11.

outro tipo de atividades de carater extraordinario, nomeadamente, o custo com: transportes, visitas de estudo,
outros.

As situagdes especiais dos pontos desta norma serédo postas a consideragéo da Diregéo.

NORMA XVI
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
A comparticipagédo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Educacédo Pré-Escolar é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados @ RMMG, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:

Escalbes 1° 20 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% >50%<7 >70% >100% >150%
<50% 0% <100% <150%

2.

DOCO01.PCO1

O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagédo de uma percentagem ao rendimento

per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalbes de rendimento % a aplicar
10 15%

2° 22,5%

3° 27,5%

4° 30%

5° 32,5%

6° 35%

Em caso de alteragéo a tabela em vigor, os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados

com 30 dias de antecedéncia.

NORMA XVII

ALIMENTAGCAO
As criancas tém direito a uma alimentagéo cuidada, fornecida pela Educagdo Pré-Escolar, mediante ementas
semanais elaboradas por um Nutricionista.
As ementas semanais seréo afixadas em local visivel e adequado, no ultimo dia Util da semana anterior a que as
mesmas dizem respeito. Estas poderao ser alteradas por qualquer motivo imprevisto.
A alimentacéo diaria € constituida pelo almogo e lanche da tarde.
No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse fato deve ser comunicado para adequacdo da dieta
alimentar.
A Instituicdo nédo esta estruturada de forma a servir pequenos-almogos, sendo que, as criancas deverdo vir de
casa com essa refeicdo tomada.
E permitido aos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, caso o pretendam, trazer um bolo simples

sem recheio ou coberturas, para a celebragao do aniversario dos seus educandos.
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No que diz respeito aos sacos de oferta com guloseimas nao sdo permitidos podendo ser substituidos por uma

pequena lembranga.

NORMA XVIil
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas para frequentarem esta Instituicdo deverdo estar de boa saude e higiene cuidada.

2. Todas as criangas que sofrerem de alergias e/ou intolerancias alimentares, deverdo entregar declaragdo médica
que comprove tais informagdes;

3. Ascriangas com parasitas (piolhos, léndeas...) ndo podem frequentar a Instituicdo sem que estejam devidamente
desparasitadas. (pelo menos dois dias). Aquando do regresso da crianga ao estabelecimento devem os
Encarregados de Educacgéo informar a Educadora de Infancia do estado da desparatizagéo.

4. E expressamente proibida a frequéncia de criangas com sintomas de qualquer doenga, que afectem a crianga e
pela sua natureza, possam pdér em causa o normal funcionamento da Instituicdo, prejudicando a sua saude e a
das outras criangas, com sintomas tais como febre, diarreia, vémitos, conjuntivite. Os Encarregados de Educacéo
deveréo providenciar a sua saida, com a maior brevidade possivel, com o intuito de salvaguardar o bem estar e
seguranca de todos, criangas e trabalhadores da Instituigéo.

5. Segundo o decreto-lei 3/95 em caso de doenca infecto-contagiosa (sarampo, varicela, rubéola...):

a) A crianga tem que ficar em casa pelo tempo necessario a cura da doenga. Depois disso, a crianga s6 podera
voltar a Instituigdo acompanhada de declaragdo médica comprovativa de que se encontra em condigoes de a
frequentar.

b)  Quando tais indicios de doenga se verificarem na Instituicdo, os Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo contactados a fim de a virem buscar. A crianga tera que ficar em casa pelo tempo necessario
a cura da doenga.

6. Administracdo de medicamentos na Instituicéo:

a) Os medicamentos s6 serdo administrados na instituicdo caso venham devidamente identificados com o nome
da crianga e seja acompanhado pelo preenchimento do termo de responsabilizagéo e respetiva cépia da
receita medica e plano de tratamento, caso contrario, e por seguranga, ndo serdo administrados.

b) A Instituicdo ndo administra antibiéticos.

c) Na Educagéo Pré-Escolar o/a responsavel pela assisténcia efetua os registos do decorrer desta atividade na
Seccao “Recados”, do Relatério Diario da aplicagdo em utilizagéo.

d) Os medicamentos sdo guardados em local seguro, nas embalagens originais, salvaguardando-se as suas
condigdes de preservagao e de validade.

7. Cuidados de higiene das criangas

a) Os objetos utilizados para os cuidados de higiene das criangas devem ser individuais, identificadas e
mantidos em perfeito estado de limpeza, conservagéo e arrumagao.

b) As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas especificas sdo da responsabilidade dos pais ou quem exerca
responsabilidades parentais e devem vir identificados.

8. Existe um programa de higiene e limpeza das instalagées e desinfecdo do material em uso, bem como sobre o

estado sanitario de todo o pessoal ao servigo, o qual é testado por documento atualizado anualmente.
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NORMA XIX
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

E obrigatério o uso de bibe e panama, cujo padréo e a cor & definida pela Instituicdo. Estes deverdo ter o nome
da crianga (escrito ou bordado) na parte frontal dos mesmos;

E da responsabilidade dos Pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, a aquisicdo e apresentagao
nas devidas condigdes de conservacgédo e higiene dos bibes. Os bibes irdo para lavar a sexta-feira, salvo se se
entender que deveréo ser substituidos antes do final da semana.

A crianga devera ser entregue na sala ja devidamente vestida com o bibe.

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental devem fornecer o seguinte material:

. um bibe (predefinido pela Instituicéo);

e um chapéu tipo panama (predefinido pela Instituicao);

U uma escova ou um pente;

. uma chucha (caso use) e uma caixa para guardar a chucha;

. uma muda de roupa;

¢ dois lencdis e um cobertor;

. uma mochila;

. uma garrafa de agua;

e  caixa com material de desgaste.

E no caso de usar fralda:

e fraldas e toalhetes.
As criangas ndo devem ser portadoras de objetos de valor (ouro, prata, computadores, jogos electrénicos, outros
brinquedos, etc) ou desnecesséarios ao funcionamento das aulas, ndo podendo os colaboradores ser
responsabilizados pela respetiva conservagéo ou desaparecimento.
A Associacdo apenas se responsabiliza pela devolugdo dos objetos que constam da lista de pertences da crianga
e que nao estao sujeitos a desgaste.
E da responsabilidade dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, no final do ano letivo, levantarem os
pertences da crianca entregues a guarda da Instituicdo e a pasta com os trabalhos realizados pela crianga ao
longo do ano.

NORMA XX
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:

1.

Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, com
marcag&o prévia ou, na sua auséncia, com a Diregdo Pedagogica, e na auséncia desta, com a Diregao Técnica;
Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagdo com os pais ou
quem exerca a responsabilidade parental;

Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das
informacdes constantes do Processo Individual da Crianga;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na Educacéo
Pré-Escolar, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagogico em vigor.
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NORMA XXI
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades ser&o organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da Educagéo Pré-Escolar e realizadas

respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA XXII
ATIVIDADES EXTERIOR
A Educacéo Pré-Escolar organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

1. Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estéo sujeitas a autorizagdo prévia, por
escrito, dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental aquando da realizago de cada atividade.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacéo financeira complementar, de acordo com
a Norma XV n°10.

3. Nao existindo uma autorizagéo dos Encarregados de Educagéo, para que a crianga participe na atividade, devera
a mesma ficar em casa, em virtude da sala se encontrar encerrada no ambito do passeio/visita de estudo.

NORMA XXIII
QUADRO PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a Educagéo Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo do
numero de recursos humanos formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXIV
DIRECAO TECNICA
A Diregéo Técnica desta Instituicdo compete a um/a técnico/a licenciado/a em Educacéo Basica, cujo nome, formacéo
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
A este técnico/a cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregédo, pelo

funcionamento geral do mesmo.

NORMA XXV
DIREGAO PEDAGOGICA
O/A Diretor/a Pedagdgico/a sera sempre um/a Educador/a de Infancia que colaborara com o/a Diretor/a Técnico/a.
O/A Diretor/a Pedagdgico/a ser4 nomeado/a pela Diregéo por um periodo de tempo que considere necessario.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVI
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
1. Séo direitos das criangas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
€ costumes;
b)  Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
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sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (medico, psicolégico e terapéutico);

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

g) Teracesso a ementa semanal;

h)  Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

2. Sao deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Educagao Pré-Escolar, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;

b)  Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Educacédo Pré-Escolar e os dirigentes da Instituicédo;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste contrato;

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

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

f)  Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da educagdo Pré-Escolar, bem
como de outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

g9) Comunicar por escrito @ Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente.

NORMA XXVII
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
3. Séo direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

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

4. Séao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagées adequadas;

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

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
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f)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXV
GESTAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

No sentido de prevenir Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos, a Direcdo Técnica devera promover
reunides de trabalho com os Pais € com os/as colaboradores/as, dispensando especial atengéo a questéo do
relacionamento (inter-pessoal).

A Associagdo Jardim Infantil de Ferrel tem uma politica de orientagdo quanto as regras e formas de atuagéo em
situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos.

Desta forma, qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica e
0s seus bens serd analisado em conformidade com o procedimento definido e os mecanismos de sangdo

previstos.

NORMA XXIX

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
Nos termos da legislag&o em vigor, entre o/a responsavel pelo/a cliente e a Associagdo Jardim Infantil de Ferrel
deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos. Onde devera constar os direitos e
obrigagdes das partes, o tempo de duragéo do contrato e as condicdes em que pode haver lugar & cessacao dos
servigos prestados. Neste contrato estéo ainda os servigos prestados, os respetivos horéarios e o prego praticado,
bem como quaisquer alteragdes que venham a ocorrer nas matérias referidas.
Do contrato € entregue um exemplar ao responsavel pelo/a cliente e arquivado outro no respetivo processo
individual.

Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXX
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO/A CLIENTE
As situagbes especiais de auséncia da crianca devem ser comunicadas, por escrito, & Diregéo.
Quando a crianga vai de férias, a interrupcao do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia nos Servigos Administrativos.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclus&o da crianga.

NORMA XXXI
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessagéo da prestacéo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.

A Instituicéo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestagéo de servicos sempre que os representantes
legais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, nomeadamente quando
adotem comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizag&o dos servigos, as condigdes e
0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos e o relacionamento com terceiros ou a imagem da
Instituicao.

O/A responsavel pelo/a cliente tem de informar por escrito a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
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social, implicando a falta de tal obrigacéo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA XXXII
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagao em vigor, a AJIF possui livro de reclamagées, que podera ser solicitado junto da Secretaria
da Instituicdo sempre que desejado, ou através do Livro de Reclamagdes online, em https://www.livroreclamacoes.pt

NORMA XXXIII
LIVRO ELOGIOS
Esta Instituigdo possui um livro de Elogios onde se pode registar as situagbes que impressionam pela positiva,

contribuindo para que a Instituicdo se sinta reconhecida pelo seu trabalho melhorando assim o seu desempenho.

CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XXXIV
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento seré revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da Educacgio Pré-
Escolar, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos Pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucé@o do contrato a que a estes assiste.

3. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.

NORMA XXXV
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregéo da Instituicdo, tendo em conta a legislagédo em

vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
FORO COMPETENTE
O foro competente para a resolugéo de eventuais litigios & o Tribunal Judicial da Comarca de Leiria, instancia local de
Peniche
NORMA XXXVI
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

1. Né&o é permitida a permanéncia dos Pais ou familiares por tempo superior a de entrega ou recegdo das criangas
nas salas, exceto no periodo de acolhimento inicial. Os Pais ou familiares deveréo colaborar com a Instituigdo
para promover uma boa adaptagéo da criangca bem como das outras criangas e no desenrolar das atividades ao
longo do ano letivo.

2. O Encarregado de Educagéo, no inicio do ano letivo, terd acesso a plataforma em utilizagdo. Esta servird como
meio pratico de comunicagdo entre os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e a
instituicdo/Educadores e devera:

a) ser consultada diariamente, quer em casa quer na Instituicéo;
b) servir para juntar documentacdo escrita entre a instituicdo e a casa (comunicados aos pais, relatérios

diarios,...).
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3. No caso de ocorrer qualquer acidente enquanto a crianga estiver sob a responsabilidade da Instituicdo, esta
procedera ao seu socorro. Embora se tomem todas as preocupagdes necessarias para evitar o acidente, numa
situag@o de emergéncia o estabelecimento recorrerd de imediato ao Centro de Saude ou Hospital, sendo os pais

avisados do sucedido logo que possivel, assim como das medidas que foram tomadas.

NORMA XXXVII
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado em reuniédo de Direcéo a 21/07/2023 e entra em vigor a 01/09/2023

A Direcgéo

L
0{(’//7 L L“"{h . Associacdo Jardim Infant
@%go Particular de Solidarie
nstituicdo de Utilidade P
Cont.: 501 170 014
do Jardim Infantil n°1 2520 - 161 Ferrel
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