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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

Ambito de aplicac&o
O estabelecimento Casa de Sao Pedro, com acordo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Coimbra desde 1984, e com o Ministério da Educagdo, através da Direcdo Regional de
Educacdo do Centro, desde 1998, pertence ao Instituto de S&o Miguel (ISM), Fundagdo Particular de
Solidariedade Social, com sede na Rua 31 de janeiro, n.° 54; 6300-769 Guarda. Encontra-se inscrita na
Direcao Geral de Acao Social pelo averbamento n.° 2 a inscrigdo n.° 8/84, a fl.36 e 36 v° do livro n.° 2
das Fundacdes de Solidariedade Social e é reconhecida como pessoa coletiva de utilidade publica,

regendo-se a referida resposta social pelas seguintes normas.

NORMA 22
Legislacdo aplicavel
Este estabelecimento prestador de servicos no ambito da resposta social de Educag¢édo Pré-Escolar,
rege-se igualmente pelo estipulado nos seguintes instrumentos:

1. Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -
A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro —
Regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego
e Segurancga Social;

3. Lei n.° 46/86, de 14 de outubro, alterada e republicada pela Lei n.° 49/2005, de 30 de agosto e
alterada pela Lei n.° 85/2009, de 27 de agosto — Lei de Bases do Sistema Educativo;

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

5. Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expanséao da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacéo e financiamento;

6. Lei n.° 85/2009, de 27 de agosto, alterada pela Lei n.° 65/2015, de 3 de julho - Estabelece a
idade da universalidade da Educacéo Pré-Escolar;

7. Despacho Conjunto n.° 258/97, de 21 de agosto — Define os critérios a utilizar pelos
estabelecimentos de educacéo pré-escolar, quanto a escolha das instalacdes e do equipamento
didético;

8. Despacho Conjunto n.° 300/97 — Estabelece as normas reguladoras das comparticipacfes
familiares pela utilizacdo de servicos de apoio a familia em estabelecimentos de educacédo pré-
escolar;

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

10. Despacho Conjunto n.° 268/97, de 25 de agosto — Define os requisitos pedagdgicos e técnicos
para a instalagdo e funcionamento de estabelecimentos de educagéo pré-escolar;

11. Portaria n.° 583/97, de 1 de agosto — Autoriza, mediante determinadas condig8es, um horario de
funcionamento superior a quarenta horas semanais aos estabelecimentos de educagéo pré-
escolar;
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12. Despacho Normativo n.°7-B/2015, alterado pelo Despacho Normativo n.° 1-H/2016 (sendo
aplicaveis apenas os numeros 4 e 5 do artigo 4° e o nimero 1 do artigo 8°, no que se refere a
fixacdo da idade para efeitos da matricula e a obrigatoriedade de registo eletronico da matricula);

13. Decreto-Lei n.° 281/2009, de 6 de Outubro - Cria o Sistema Nacional de Intervencao Precoce na
Infancia;

14. Portaria n.° 293/2013, de 26 de setembro — Aprova 0 Regulamento do Programa de Apoio e
Qualificacéo SNIPI;

15. Despacho n° 9180/2016 de 19 de julho — Aprova as orientacdes curriculares para a Educacéo
Pré-Escolar;

16. Oficio-Circular n.° 32985/2024/DGE-DSDC-DEPEB — Organizacéo e funcionamento dos jardins
de infancia da rede nacional e desenvolvimento do curriculo na educacao pré-escolar;

17. Protocolo de Cooperacdo em vigor;

18. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagéo
(CNC);

19. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;

20. Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados (EU) 2016/679 (RGPD);

21. Cédigos de Conduta e Regulamentos aplicaveis a todo o ISM.

NORMA 32
Destinatdrios e objetivos

A EDUCACAO PRE-ESCOLAR “é a primeira etapa da educac&o basica no processo de educagéo ao
longo da vida, sendo complementar da agdo educativa da familia, com a qual deve estabelecer estreita
cooperacao, favorecendo a formacéo e o desenvolvimento equilibrado da crianca, tendo em vista a sua
plena insercdo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario” (Lei-Quadro da Educacgdo Pré-
Escolar).

1. S&o destinatarios da EDUCACAO PRE-ESCOLAR, até a idade de ingresso no ensino basico, as

criancas:

a) Que tenham completado os 3 anos;

b) Que completem os 3 anos até 31 de dezembro do ano letivo respetivo;

¢) Que completem os 3 anos apods 31 dezembro, mas durante o ano letivo respetivo, iniciando a
sua frequéncia ap6s esse momento (mediante existéncia de vaga).

2. Constituem objetivos da EDUCACAO PRE-ESCOLAR:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida
democrética, numa perspetiva de educacéo para a cidadania;

b) Fomentar a inser¢cdo da crian¢ca 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 expressao e a comunicacao através da utilizacdo de linguagens multiplas como

meios de relacao, de informacéo, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo;
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f)
)
h)

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianca condic6es de bem-estar e de seguranca;

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

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional da familia;

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

Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 42

Atividades e servicos

A EDUCACAO PRE-ESCOLAR esta organizada em duas componentes, uma educativa e outra de apoio

a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servicos.
1. COMPONENTE EDUCATIVA

A componente educativa € gratuita, paga pelo Ministério da Educacdo e integra as atividades

curriculares:

a)

b)

<)

Atividades pedagogicas, lddicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com os Projetos Educativo e Curricular de grupo;
Atendimento individualizado, de acordo com as necessidades, capacidades e competéncias das
criancas;

Disponibilizagdo de informagdo & familia, sobre o funcionamento da Educacdo Pré-Escolar e

desenvolvimento da crianga.

2. COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA

A componente de apoio a familia implica uma comparticipagdo mensal dos encarregados de educagéo,

proporcional aos rendimentos per capita do agregado familiar, e inclui:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Cuidados adequados a satisfacéo das necessidades da Crianga;

Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da Crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;
Alargamento do horario de funcionamento;

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

Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da Educagdo Pré-Escolar e

desenvolvimento da crianca.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 52

Inscricdo e/ou renovacao dainscricao

1. As inscricdes para a resposta social de Educacao Pré-Escolar estdo abertas durante todo o ano

mediante o preenchimento da Ficha de Pré-Inscrigdo;
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2. As Pré-inscricBes posteriores ao preenchimento total de vagas ficam sujeitas aos critérios de
prioridade de admisséo para vagas que possam surgir;

3. Aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental sdo prestadas as informacdes do
funcionamento do Estabelecimento, sendo-lhes facultado a visita as instalagées;

4. A decisdo da Direcdo sera dada a conhecer aos Pais ou quem exerga a responsabilidade parental
através de correio eletrénico, pessoalmente, telefone ou carta;

5. Ainscrigdo da Crianga é realizada através do preenchimento da Ficha de Inscricdo que constitui parte
integrante do seu Processo Individual, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas.

a) Documentos a apresentar no ato da inscricdo:

¢ Cartado de cidadao (CC) da crianga,

¢ BI/CC dos Pais e das pessoas a quem a crianca pode ser entregue;

¢ Boletim Individual de Saude (registo de vacinacdes) ou Ficha Vacinal.

b) Documentos a entregar no ato da inscricao:

e Copia da declaracéo de IRS do agregado familiar e/ou os Ultimos trés recibos de vencimento;

e Copia da demonstracao de liquidacdo de IRS;

e Copia do recibo da renda de casa ou comprovativo de empréstimo a habitacdo propria;

e Declaracdo assinada pelos Pais ou quem exer¢ca a responsabilidade parental em como
autoriza o tratamento dos dados pessoais inseridos na Ficha de Inscricdo, para efeitos de
elaboracdo do Processo Individual;

¢ Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

« Declaracao do Centro de Saude e/ou Pediatra, atestando que o Boletim de Saude Infantil esta
atualizado e cumpre o Programa Nacional de Vacinacdo e que a crian¢a nédo sofre de qualquer
doenca impeditiva de frequentar a resposta social.

e Outra documentacdo que os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental considerem
relevante apresentar.

6. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatdrios referidos no ndmero anterior deverdo ser

entregues nos servigos administrativos da Casa de S&o Pedro;

7. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos; homeadamente
certiddo da decisédo judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela;

8. A ndo apresentacdo dos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar implicara o
pagamento do valor estipulado para o escaldo maximo;

9. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de obtencéo
dos dados em falta;

10.A renovacdo da inscricdo deve ser efetuada anualmente durante o més de maio;

11.Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigéo.

NORMA 62
Critérios de prioridade na admissao
1. Admitem-se nesta resposta social Criancas de ambos os sexos, com idades compreendidas entre os

3 anos e a idade de ingresso no Ensino Basico, mediante os seguintes critérios de prioridade:
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1° - Crianca em situacao de risco ou encaminhada por organismos competentes;

2° - Baixos recursos econdémicos do agregado familiar;

3°- Criancas cujos Pais, ou pessoas a quem a guarda esteja entregue, exercam atividade profissional;
4° - Irméos a frequentar o Estabelecimento;

5° - Pais residentes ou a trabalhar na area do Estabelecimento;

6° - Familia monoparental ou numerosa;

7° - Data da inscri¢ao;

8° - Filhos de Colaboradores;

9° - Qutras situacdes analisadas pela Direcéo.

NORMA 72
Admisséo
1. Aquando da admissdo da crianca, procede-se a abertura do processo individual, administrativo e
pedagodgico, que terd como objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a
definicdo, programacgéo e acompanhamento dos servicos;
2. Apés a admissao da Crianca nesta resposta social é celebrado um contrato escrito entre a Diregao e
os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
3. As criangas que retnam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos;
4. A ndo admissao da crianca € comunicada, pessoalmente, por Email ou por carta registada, aos Pais

ou quem exerca a responsabilidade parental e ser-lhe-a indicada a posicdo na lista de candidatos.

NORMA 82
Acolhimento

1. Considera-se como periodo de acolhimento/adaptacdo o periodo de 30 dias apés o ingresso da
Crianc¢a na sala;

2. Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental sdo informados:

a) Da sala que a Crianca vai integrar — sdo apresentados os Colaboradores que irdo trabalhar
diretamente com a Crianga e prestadas informagfes sobre as rotinas diarias;
b) Da lista de produtos de higiene que devem entregar na sala;

3. Aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase, a Crianca
traga consigo um brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e segurancga;

4. Ao longo do periodo de adaptacdo a Educadora da sala presta informacdes aos Pais ou quem exerca
a responsabilidade parental de como esta a decorrer a integracdo da Crianca;

5. Findo o periodo de acolhimento é registada a adequacédo das estratégias adotadas. Na eventualidade
de a Crianga ndo se adaptar deverao ser identificadas as manifestacdes e fatores que conduziram a
sua inadaptacgédo, estabelecendo-se novos objetivos de intervencéo que serdo contemplados no Plano
de Desenvolvimento Individual da Crianca. Se a inadaptacéo persistir € dada a possibilidade quer ao

Estabelecimento, quer a familia, de rescindir o contrato.
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NORMA 92
Processo Individual da Crianga
O Processo Individual da Crianca é constituido por 2 partes, designadas por: Processo Administrativo e
Processo Pedagogico:
1. Fazem parte do Processo Administrativo da Crianca os seguintes documentos:

a) Ficha de Pré-Inscrigéo;

b) Ficha de Inscricdo com informacao referente a: situacéo sociofamiliar, nome e identificacdo das
pessoas a quem a Crianca pode ser entregue e identificacdo da pessoa a contatar em situacdo
de urgéncia;

c) Folha do calculo da comparticipacgéo;

d) Ficha de Renovacéo da Inscricéo;

e) Critérios de admisséo aplicados (caso aplicavel);

f) Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servicos;

g) Declaracéo de cessacao de prestacao de servigos (caso aplicavel);

2. Fazem parte do Processo Pedagdgico da Crianga os seguintes documentos:

a) Ficha de Admissao;

b) Dados pedagdgicos;

c) Declaragéo do Centro de Saude e/ou Pediatra, atestando que o Boletim de Saude Infantil esta
atualizado e cumpre o Programa Nacional de Vacinacdo e que a crian¢a ndo sofre de qualquer
doenca-impeditiva de frequentar a resposta social,

d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacao, alergias e outros);

e) Plano de Desenvolvimento Individual, com o0s registos das avaliacbes e relatérios de
desenvolvimento

f) Autorizagéo de saidas;

g) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

h) Declaracéo de consentimento de registo fotografico e video das criancas para fins pedagégicos e
outros (festas realizadas neste estabelecimento). Fotografias e videos nédo serdo partilhadas em
redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de
reconhecimento facial da crianga;

i) Registos das recec¢des aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. O Processo Administrativo da Crian¢a encontra-se no escritério da Direcdo com acesso exclusivo dos
elementos da Dire¢éo e da Diretora Pedagdgica;

40 Processo Pedagdégico da Crianca encontra-se na sala de atendimento da Direcdo, com acesso
exclusivo das Educadoras de Infancia, a quem compete toda a monitorizacdo das rotinas e do
processo de desenvolvimento da Crianca;

5. O Processo Individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos Pais ou por quem

exerca a responsabilidade parental;
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6.0 Processo Individual da Crianca devera estar sempre atualizado, pelo que todas as alteracdes
verificadas, tais como residéncia, telefone, etc. deverdo ser transmitidas pelos Pais ou quem exerca a

responsabilidade parental as Educadoras ou a Direcao.

NORMA 102
Lista de espera
1. A Lista de Espera assegura a organizagdo das candidaturas caso ndo existam vagas, sendo
ordenada de acordo com os critérios de prioridade em vigor na Casa de Sao Pedro;

2. Alista de espera é de atualizacdo permanente.

NORMA 112
Seguro
1. O seguro de acidentes pessoal € obrigatério;
2. O pagamento do prémio de seguro € imputavel aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental,
no més de setembro. O pagamento serd igualmente cobrado nos casos em que se verifique a
admissdo em outra data;

3. O Estabelecimento dara conhecimento da apdlice do seguro, sempre que solicitado.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
Horarios e outras regras de funcionamento

1. Aresposta social Pré-Escolar, da Casa de S&o Pedro, funciona de 22 a 62 Feira das 7:30h as 18.30h;

2. A componente de apoio a familia desta resposta social funciona com o seguinte horario: acolhimento,
7.30h as 9h; almogo, 12h as 12.30h; higiene pessoal: 12.30h as 12.45h; descanso, 12.45h as 14h (3
e 4 anos); recreio, 12.45h as 13.30h (5 anos); lanche, 16h as 16.30h; prolongamento de horario,
16.30h as 18.30h;

3. A componente educativa da Educacdo Pré-Escolar com a duracdo de 5 horas diarias, funciona com o
seguinte horério: manha 9h — 12:00h / tarde 13:30h — 15:30h (5 anos) e 14h as 16h (3 e 4 anos);

4. Estabelecimento poderd encerrar alguns dias em épocas festivas, sendo essa informacao afixada no
guiché do hall de entrada com a devida antecedéncia. Sempre que coincidam com dias uteis, serdo
considerados como dias de férias dos Colaboradores;

5. As Criancas deverdo entrar no Estabelecimento até as 9h, salvo justificacéo e aviso prévio;

6. Se esta resposta social necessitar de encerrar por motivos justificados serdo avisados os Pais ou
quem exerca a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

7. Na componente de apoio a familia, a abertura do Pré-Escolar no més de agosto fica condicionada:

a) Até ao dia 15 de margo, de cada ano, os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental
devem registar/assinar em documento préprio se necessitam dos Nossos servigos na primeira
guinzena de agosto por se encontrarem a trabalhar;

b) O encerramento no periodo de verdo sera do dia 15, inclusive, a 31 de agosto, para preparacédo

das instalacdes para o ano letivo seguinte;
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c) Durante o més de agosto e, devido as férias dos colaboradores e ao nimero reduzido de
Criancas, as atividades poderdo decorrer em outra sala que ndo a habitual;

8. Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental nunca deveréo levar a Crianca sem avisar 0s
Colaboradores responsaveis;

9. A hora de entrada e de saida da Crianca, 0 nome do adulto de entregou ou levou a Crianca, assim
como o nome da funcionaria que recebeu e entregou a Crianca, deverao ser registadas no documento
préprio para o efeito, que se encontra junto ao guiché da entrada e saida do Estabelecimento;

10.As Criancas s6 podem ser entregues aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental ou a
alguém devidamente autorizado por estes e que se encontre registado na Ficha de Inscrigao;

11.A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas com a Crianca na véspera, assim
como da medicacéo que esteja a fazer;

12.A partir do momento em que a Crianca é entregue aos Pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, o Estabelecimento ndo se responsabiliza pelo que Ihe possa acontecer;

13.Quaisquer alteracdes aos dados referentes aos elementos autorizados a levar a Crianca deveréo

ser comunicadas as Educadoras ou a Direcéo.

NORMA 132
Seguranca — acesso e controlo de permanéncia

1. A Seguranc¢a é uma das componentes importantes que o Estabelecimento tem ativa para garantia do
bem-estar e da confianca ndo sé das Criangcas, mas também dos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, Colaboradores e todos 0s que exercem atividades pedagodgicas
complementares no Estabelecimento;

2. O controlo da entrada e saida dos Pais ou quem exer¢ca a responsabilidade parental e dos
Colaboradores é realizado através da permanéncia de uma colaboradora no guiché da entrada;

3. Os Pais ou quem exerc¢a a responsabilidade parental que chegue depois da hora de entrada (depois
das 9:30h) para entregar a Crianca ndo podem entrar no estabelecimento, devem deixar a Crianca a
funcionaria que os atender;

4. Excetuo em datas festivas, é proibida a permanéncia dos Pais ou quem exer¢a a responsabilidade
parental nas salas de atividades;

5. O pedido de acesso ao Estabelecimento de pessoas € feito através da campainha que se encontra na
porta principal;

6. O lugar de espera do estabelecimento é o hall de entrada ou frente ao elevador;

7. N&o é permitida a captacdo de imagens ou 4udio dentro das nossas instalacdes.

NORMA 142
Comemoracéo de aniversarios
A comemoragdo dos aniversarios na Educacdo Pré-Escolar tem os seguintes procedimentos e
condicionantes:
1. Somente sera permitido que o aniversario seja comemorado de forma simples;
2. A comemoracdo sera sempre efetuada na sala ou refeitério e tera somente a presenca dos colegas

de sala e respetivas colaboradoras;
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3. Quaisquer outros produtos ou artigos comemorativos, como lembrancas individuais, ndo seréo
distribuidos nesta resposta social;
4. Convites de aniversario personalizados terdo que ser entregues pelos Pais ou quem exerca a

responsabilidade parental, sempre fora do local de atividades.

NORMA 152
Tratamento de Dados Pessoais

1. Todos os Colaboradores do Estabelecimento sédo responsaveis pela devida aplicacdo do disposto no
Regulamento Geral de Protecédo de Dados (EU) 2016/679 (RGPD);

2. Este Estabelecimento implementa medidas para garantir, na medida do possivel, a seguranca dos
dados pessoais, escritos ou orais tendo como principais objetivos garantir os niveis adequados de
integridade, disponibilidade e confidencialidade, requeridos para a sua protecao;

3. Todos os dados pessoais a que tem acesso, sdo unicamente com o0 propdésito de garantir o
desenvolvimento global da crianca e o seu bem-estar fisico e emocional;

4. Esta Resposta Social assegura que todos os colaboradores, conhecam, entendam e cumpram as
responsabilidades na area da seguranca dos dados pessoais em conformidade com as suas funcgdes;

5. Na politica de privacidade da Casa de Sdo Pedro, estdo definidos todos os procedimentos para a
gestdo dos suportes de armazenamento e salvaguarda de todos os dados pessoais a que tem
acesso;

6. A politica de Privacidade do Instituto de Sdo Miguel, possui informa¢édo de compromisso relativo ao

direito das pessoas a privacidade e a protecao dos seus dados.

NORMA 162

Célculo do rendimento per capita

1. No cumprimento da legislacdo e de acordo com o Despacho Conjunto 300/97, de 9 de setembro, o
célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

formula: RAF

Sendo que: RC = HTD
RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

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 situacdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c) Tutores e pessoas a quem a crianca esteja confiada por decisao judicial ou administrativa;
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d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagado dos coeficientes de deducao
automaticos e deducdo de despesas ao valor das vendas de mercadorias de produtos e de
servicos prestados, conforme o previsto no CIRS);

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

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

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

f)  Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imodveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valo Patrimonial Tributério, 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 dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacéo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagcdo 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depodsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdésitos bancéarios 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 aplicagédo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promo¢do 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 formacgao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitacao propria;
c¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;
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1.

5. As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d) do nimero anterior serdo deduzidas no
limite minimo correspondente ao montante de 12 vezes a RMMG;

6. A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior adequados e crediveis,
designadamente de natureza fiscal;

7. Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, deverédo
ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento
das situacbes, podendo o equipamento da EDUCACAO PRE-ESCOLAR determinar a
comparticipacdo familiar de acordo com os rendimentos presumidos;

8. A prova das despesas referidas nas alineas b) a d) do nimero 2 é feita mediante a apresentagéo

dos documentos comprovativos do ano anterior.

NORMA 172
Tabela de comparticipacdes
A comparticipagéo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a familia da 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 1° 20 30 40 5o 6°

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

2.

3

5

O valor da comparticipacdo familiar mensal € determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalbes Percentagem a aplicar sobre o
de rendimento rendimento per capita
1° 20%
20 27,5%
3° 32,5%
40 35%
50 37,5%
6° 40%

. Em funcdo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigcos de apoio a familia e no
limite do valor de comparticipacéo familiar méxima, poderdo ser estabelecidos os necessarios
ajustamentos nas comparticipacdes familiares, por forma que seja assegurada a desejavel
solidariedade entre os economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispdem de maiores
recursos;
Em caso de alteracéo a tabela em vigor os Pais ou seus representantes legais serdo informados 30
dias antes da sua entrada em vigor.
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro

documento probatdrio;
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b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, o Estabelecimento convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

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

NORMA 182
Montante e revisdo da comparticipacao familiar
1. As comparticipacdes familiares a praticar séo:
- Minima — Varia mediante a especificidade de cada agregado familiar.
- Méxima - 295 € (Duzentos e noventa e cinco euros) para o Ultimo escaldo de rendimentos.

2. A Direcao podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacdes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade. Sera entdo estabelecido um periodo
durante o qual a mensalidade sera alterada, sendo dado conhecimento aos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

3. A tabela de célculo das comparticipag8es familiares, para cada ano, serd afixada em local visivel no
Estabelecimento;

4. As comparticipagdes familiares séo objeto de revisdo quando é realizada a renovacao da inscri¢éo.
As familias podem, também, solicitar a revisdo da respetiva comparticipacdo sempre que registem

alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipag&o familiar inicial.

NORMA 192
Pagamento da comparticipacao
1. O pagamento da comparticipacdo devera ser efetuado, de preferéncia, por transferéncia bancéria,

devendo os pais /encarregados de educacdo enviar para o email: geral@casadesaopedro.com 0

respetivo comprovativo. Para os pais /encarregados de educacdo que ndo tenham essa possibilidade
poderdo fazé-lo junto de qualquer funcionaria, preenchendo o documento préprio para o efeito;

2. No ato da inscricdo da crianca neste Estabelecimentos seré entregue, a importancia acordada com os
pais /encarregados de educacdo como mensalidade para aquele ano, valor que serd deduzido na
emissao da primeira mensalidade;

3. N&o se aceita a suspensao da inscri¢do durante o periodo de férias, ou qualquer outro periodo, sendo
pagas as comparticipages familiares no total de 11 meses;

4. O pagamento é devido de setembro a julho, devendo ser efetuado mensalmente, até ao dia 8 de
cada més. As Criancas que se inscreverem para frequentar os 15 dias do més de agosto pagam 75%
da comparticipacdo, que sera liquidada no més de julho. Em agosto ndo ha emisséo de recibos;

5. A comparticipagdo do més de julho é dividida pelos restantes 10 meses do ano letivo, setembro a
junho, em duodécimos;

6. As comparticipagBes serdo atualizadas no inicio de cada ano letivo, mediante a apresentacdo dos

documentos para renovacao da inscri¢ao;
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7. Afalta de entrega dos documentos a que se refere o ponto anterior, no prazo concedido para o efeito,
pode determinar a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima ou a anulacdo da matricula da crianca
que deixara de poder frequentar o estabelecimento;

8. No ingresso da criangca neste estabelecimento junto com a primeira mensalidade, acrescem os
seguintes valores: 25,00€, relativo a custos administrativos associados ao processo individual da
crianga; e 15,00€ do seguro escolar anual;

9. Sempre que a comparticipagdo deixe de ser paga num periodo de 3 meses os Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo contactados para apresentarem a respetiva justificacdo. A nédo

apresentacao de justificacdo determina o cancelamento da inscricédo.

NORMA 202
Desconto nas mensalidades

1. Havera uma reducdo na comparticipagdo familiar caso se verifiquem as seguintes condicdes:

a) A Crianca que tenha irmaos a frequentar este Estabelecimento, na mesma valéncia, o mais
velho beneficiara de uma redugéo de 20% no valor da comparticipacao;

b) Quando o periodo de auséncia da Crianca exceder 15 dias, ndo interpolados, e for devidamente
justificado, por motivo de doenca, tera direito a uma redugcdo de 20% no valor da
comparticipagdo do més seguinte;

c) Se o periodo de auséncia for igual ou superior a 30 dias, quando devidamente justificado, por

motivo de doenca, tera uma reducdo de 50% no valor da comparticipagdo do més seguinte.

CAPITULO IV - PRESTA(;AO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
NORMA 212
Componente educativa

1. A componente educativa € desenvolvida tendo por base as Orientagbes Curriculares para a
Educacao Pré-Escolar, que ndo constituem um programa a cumprir, mas sim uma referéncia para
construir e gerir o curriculo, que deverd ser adaptado ao contexto social, as caracteristicas das
criangas e das familias e a evolugéo das aprendizagens de cada crianga e do grupo;

2. Para responder adequadamente as necessidades de cada criangca e do grupo, o Educador de
Infancia elabora o projeto curricular de grupo e instrumentos de planeamento, acompanhamento e
avaliacdo individuais (por exemplo, Plano de Desenvolvimento Individual) que lhe permite organizar
as atividades curriculares (construir e gerir o curriculo — intencionalidade educativa) em consonancia
com o ritmo de desenvolvimento de cada crian¢a e/ou grupo — sempre em estreita articulagdo com os
pais/familias, sendo este um processo participado.

NORMA 222
Componente de apoio a familia
A componente de apoio a familia inclui a realizacdo de atividades e servicos ajustados as necessidades
das criancgas e familias, nomeadamente:
1. NUTRICAO E ALIMENTACAO
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a)

b)
<)

O servico de nutricdo e alimentacdo consiste no fornecimento, pelo Estabelecimento, de uma
alimentacdo cuidada e adaptada as especificidades culturais das criancas, mediante ementas
semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista ou outro profissional de saude, e afixadas
em local visivel e acessivel aos pais/encarregados de educacgéo;

A alimentacao diaria é constituida por almoco, lanche da tarde e reforgo de fim de tarde;

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de

uma declaragdo médica, para adequacao da dieta alimentar.

2. CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

Os cuidados de higiene e saude incluem a prestacdo de cuidados de higiene e saude as criangcas no

periodo de frequéncia da resposta socioeducativa:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necesséarios, bem como de todas as indica¢Bes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracéo,
horarios de administragdo, condi¢cdes de conservagdo). Os produtos medicamentosos devem
estar identificados com o nome da crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do
impresso pedido de administragdo de medicagéo/prescricdo médica;

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os Pais ou quem
exerca a responsabilidade parental, ser4 avisado, a fim de, com a maior brevidade, ir buscar a
crianga e providenciar as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da
crianca a autorizacdo de administracdo de ben-u-ron, assinada pelo encarregado de educacéo,
apos chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada
a crianca a dosagem indicada;

Sempre que a crianca se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a resposta socioeducativa uma declaracdo médica
comprovativa do seu restabelecimento;

Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites Criangas cujo estado
de salde inspire cuidados especificos;

Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental devem comunicar aos Colaboradores se a
Crianga se encontra em estado febril ou convalescente;

As Criancas portadoras de doencas-impeditivas de frequentar a resposta social ndo a devem
frequentar;

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderédo as criancas
frequentar o estabelecimento até que apresentem a cabeca completamente limpa.

Em caso de acidente da Crianca no Estabelecimento os Pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e a Crianca serd imediatamente assistida, inclusive, se
necessario, chamado o INEM e encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um

Colaborador do Estabelecimento.
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NORMA 232

Articulagdo com a familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com 0s Pais ou quem exerca a responsabilidade parental das

Criancas, definem-se alguns principios orientadores:

1.

Semestralmente, ou sempre que se justifiqgue, serdo realizadas reunides de capacitacao/informacéo
com os encarregados de educacéo;

Aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

Semanalmente estd marcada uma hora de atendimento aos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, entre as 16:00h e as 17:00h;

As familias serdo envolvidas, sempre que possivel, nas atividades realizadas no Pré-Escolar, de
acordo com o Projeto Educativo em vigor, o Plano Anual de Atividades e o Projeto Curricular de

Sala.

NORMA 242
Vestuario e objetos de uso pessoal

As roupas de cama séo fornecidas pelo Estabelecimento;
E da responsabilidade dos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental trazer
devidamente identificados:

a) Fraldas (se necessério);

b) Toalhetes (se necessario);

¢) Pomada protetora para a pele (se necessério);

d) Soro fisiologico (se necessario);

e) Lencos de papel;

f) Saco para a roupa suja;

g) Bibe, chapéu e uma ou duas mudas de roupa.
A resposta social do Pré-Escolar da Casa de Sdo Pedro ndo se responsabiliza por quaisquer
objetos de valor que as criangas tragam e possam vir a ser perdidos nas nossas instalagdes tais

como: anéis, pulseiras, fios ou brinquedos trazidos de casa;

NORMA 252
Atividades de exterior

No ambito da EDUCACAO PRE-ESCOLAR s&o organizados passeios e outras atividades no exterior,
inseridos no plano anual de Atividades/Projeto Curricular de Grupo, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga;

Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacao
anual prévia, por escrito, dos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, se a saida implicar
uma distancia inferior a 30 Km;

Quando as saidas implicarem uma distancia superior a 30 km, sera solicitado aos Pais ou quem

exerca a responsabilidade parental uma autorizagao especifica;

f Coa o S B 5




SM REGULAMENTO INTERNO - PRE-ESCOLAR

it
INSTITUTO SAO MIGUEL

Casa de Sdo Pedro

4. Aquando da realizacdo de cada atividade, sera colocado no placar da respetiva sala a informacao do
local a visitar e a hora provavel de saida e de chegada;

5. Eventualmente algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar.

NORMA 262
Outras atividades/servicos prestados
1. A resposta social Pré-Escolar da Casa de S&o Pedro proporciona a todas as Criancas, a
possibilidade de participarem em atividades extracurriculares, pagas pelos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, lecionadas em horario fora da componente educativa e a definir em cada

ano letivo.

CAPITULO V — RECURSOS
NORMA 272
Instalacbes

As instala¢Bes do Pré-Escolar sdo compostas por:
1. Areas reservadas as Criangas:

a) Duas salas de atividades;

b) Duas salas de cantinhos;

c) Sala ludoteca;

d) Refeitorio;

e) Duas instala¢des sanitarias (criancas);

f) Dois dormitérios.
2. Areas comuns:

a) Hall de entrada;

b) Sala de acolhimento;

¢) Sanitario (adultos e deficientes);

d) Guiché da entrada (servicos administrativos)

e) Duas instalagfes sanitarias (criangas);

f) Sala de trabalho dos Educadores;

g) Despensa;

h) Saldo polivalente;

i) Recreio exterior;

j) Gabinete de Direcéo;

k) Dois sanitarios de adultos;

I) Cozinha;

m) Duas despensas de produtos higiene;

n) Gabinete médico;

0) Gabinete da Direcao;

p) Quarto de isolamento (em caso de doenga subita de alguma crianca);

q) Capela.
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NORMA 282
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos, formagéo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagéo em

vigor.

NORMA 292
Diretora Técnico-Pedagdgica
1. A Direcdo Técnica-Pedagodgica da Casa de Sdo Pedro compete a um técnico, cujo nome, se
encontra afixado no hall de entrada e a quem cabe a responsabilidade de dirigir a componente
educativa, sendo responsavel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral da mesma;
2. E da competéncia da Diretora Técnica Pedagogica:
a) Coordenar a aplicacdo do Projeto Educativo e Plano de Atividades do Estabelecimento;
b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execucdo das Orientacdes
Curriculares, bem como as atividades de animacdo socioeducativa;
c) Colaborar na gestdo dos recursos humanos
d) Colaborar na elaboracéo dos horéarios de todos os Colaboradores do Estabelecimento;
e) Promover a articulagdo com a familia;
f) Zelar pelo conforto das Criancas preservando a qualidade dos espacos e o atendimento, com
particular atengcdo aos aspetos de higiene, alimentacdo e desenvolvimento global;
g) Submeter a apreciacdo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia,
h) A sua acao deve realizar-se sempre em concordancia com a Direcao.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
NORMA 302
Direitos e Deveres das Criangas e familias
1. Sdo direitos das Criancas e familias:

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

b) Ser tratado com consideracdo e reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccoes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestbes de melhoria do servico aos responsaveis do
Estabelecimento.

2. Séo deveres das Criancas e familias:
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a) Colaborar com a equipa da resposta de Educacédo Pré-Escolar, ndo exigindo a prestacdo de
servicos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os Colaboradores do Pré-Escolar e os dirigentes do
Estabelecimento;

¢) Comunicar atempadamente as alteracfes que estiveram na base da celebracéo 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 resposta social de
Educacéo Pré-Escolar, bem como de outras decis@es relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo tempordria ou definitivamente.

NORMA 312
Direitos e deveres do Estabelecimento
1. Séo direitos do Estabelecimento:

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

b) A coresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipa¢do financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaracbes prestadas pelos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, no ato da
admissao;

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

e) Suspender este servico sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem do préprio
Estabelecimento;

2. S&o deveres do Estabelecimento:

a) Respeitar a individualidade das Criancas e Pais ou quem exerca a responsabilidade parental e
proporcionar o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia,

b) Criar e proceder a manutengdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgédo e
qualificacbes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos competentes do Ministério da Educacdo e da Seguranca Social,
assim como com a rede de parceiros adequada ao desenvolvimento da resposta socioeducativa;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo das
Criancas, Pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
g) Manter os processos das criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das Criancas.

NORMA 322
Contrato de prestacédo de servicos
1. E celebrado, por escrito, 0o contrato de prestacdo de servicos com os Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, donde constem os direitos e obrigac@es das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebragéo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 332
Cessacéo da prestacao de servicos

Poderéo levar ao cancelamento Inscri¢éo:

1. A repeticdo do ndo cumprimento de horario, o elevado ndmero de faltas injustificadas, ou o
desrespeito sistematico pelo Regulamento Interno;

2. O atraso excessivo e sem justificacdo do pagamento das comparticipagdes a que se comprometeram;

3. Aincompatibilidade na relagéo entre o Estabelecimento e os Pais ou quem exerca a responsabilidade
parental da Crianca;

4. Sempre que se verifigue a inadaptacdo da Crianca ou a insatisfagdo das suas necessidades ou dos
Pais ou de quem exerca a responsabilidade parental, o Estabelecimento procede a uma avaliacao da
situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas.
Caso a situacdo se mantenha proceder-se-a a rescisdo do contrato.

NORMA 342
Livro de Reclamacdes
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamacfes que podera
ser solicitado junto da Direcao;
2. O livro de reclamacdes estara disponivel no horario de expediente do Estabelecimento e na totalidade
do periodo de funcionamento da EDUCACAO PRE-ESCOLAR, podendo ser solicitado por qualquer

interessado durante esse periodo.

NORMA 352
Livro de Registo de Ocorréncias
Este estabelecimento dispde de Registo de Ocorréncias, Sugestdes e Reclamacdes, que servira de

suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 362
AlteracBes ao presente regulamento

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

2. Quaisquer alteracbes ao presente regulamento serdo comunicadas aos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental do Estabelecimento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que este assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes;

NORMA 372
Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Direcdo do Estabelecimento, tendo

em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 382
Disposi¢des complementares

1. O Estabelecimento é dirigido por uma Comisséo Diretiva, que se encontra diretamente dependente
do Conselho Coordenador do Instituto de S&o Miguel e responde pela disciplina, funcionamento e
eficiéncia dos servicos;

2. Tendo em conta que a partir do ano letivo de 2022-2023, com a diminui¢do do nimero de inscri¢cdes,
este Estabelecimento passou, no pré-escolar, a duas salas mistas, uma com criancas de 3 e 4 anos e
outra com criancas de 4 e 5 anos, determina-se que, no momento da transi¢cdo das criangas dos 3
para os 4 anos, se a sala que integra as criangas dos 5 anos ndo comportar a totalidade das criangas
que fazem 4 anos (cada sala sé comporta um total de 25 criancas), ficam na sala dos 3 e 4 anos as
criangas mais novas de 4 anos.

3. A hora de almogo das Criangas pode ser considerada como hora pedagdgica;

4. Os Educadores e Ajudantes da Ac¢do Educacao lancham ao mesmo tempo que as Criancas;

5. Os vencimentos dos Colaboradores correspondem aos das tabelas aprovadas pelos servigcos
competentes da Unido das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social;

6. A ndo comparéncia da Crianca, no inicio do ano letivo, sem a devida justificagdo, por um periodo de
trinta dias considerar-se-a como desisténcia;

7. Durante a época de Natal, Carnaval e Pascoa o Estabelecimento podera encerrar alguns dias;

8. A Direcao decide sobre qualquer situacéo que seja omissa neste Regulamento Interno.

NORMA 392
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2024

A Presidente da Comissao Diretiva,

Custddia Silva Carvalho
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