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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

A Fraterna — Centro Comunitario de Solidariedade & Integracdo Social, CIPRL, é uma cooperativa de

interesse publico, equiparada a IPSS, tem acordo de cooperagio celebrado com o Centre Distrital de

Seguranca Social de Braga em 01-08-2003, para a resposta social de lardim de Infandia, que se rege pelas

seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social Jardim de Infincia/ Pré-Escolar rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto—Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Lein.25/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;
¢} Decreto-lein.2 147/97, de 11 de junho —Estabelece o regime juridico do desenvalvimento e expansio
da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e financiamento;
d) Partaria n€ 196-A/2015, de 01 de julho — Regula o regime juridico de coopera¢do entre o 1SS, ILP e as
IPSS;
e) Despacho Conjunto n2 300/97, de 9 de setembro;
f) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalaco, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;
g) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR é uma resposta social de
natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio & familia e a crianga, destinada a acolher criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensing basico, durante o periodo diario
correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos do PRE-ESCOLAR:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagdo para a cidadania;
b) Fomentar a inserg¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
<) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & 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;
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e) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios
de relacdo, de informacdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

) Despertar a curiosidade e 0 pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianca condicdes de bem-estar e de seguranga;

h) Prevenir e despistar precocemente gualguer inadaptagdo, deficiéncia ou situa¢do de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

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

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

NORMA 42

ATIVIDADES E SERVICOS
O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR estd organizado em duas
componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de
atividades e servigos.
1. Na componente educativa:
a) Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das
criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b} Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Disponibilizacio de informagdo & familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infincia e
desenvolvimento da crianga.
2. Nacomponente de apoio a familia:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutrigio e alimentacdo adequada, gualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescri¢do médica;
¢} Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Alargamento de horario de funcionamento;
e} Atividades de enriquecimento curricular, de animacido e de apoio a familia;
f} Disponibilizacio de informacio a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento

da crianga.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
CONDICSES DE ADMISSAO
S50 condicBes de admissdo no PRE-ESCOLAR:
a) Estar enquadrad? nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 38,

b} A admissdo estdsyjeita a existéncia de vagas.

NORMA 62

iNSCRICAO EfOU RENOVACAO DA INSCRICAQ
1. Para efeito de admissdo do utente, deverd ser preenchida a ficha de identificagdo que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracfes efetuadas, mediante a entrega
de copias dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidaddo do utente e dos pais, ou quem exer¢a a responsabilidade parental;
b) Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situagdo clinica do cliente;
c) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar {Declara¢do de IRS do ano anterior);
d} Comprovativos de prestagBes recebidas pela Seguranca Social no ano anterior {Baixa médica,
Licengas,...);
e} 2 Fotos tipo passe da crianca;
f) Recibos de vencimento do agregado familiar, do més anterior;
g} Emsituacio de desemprego: documento comprovativo, emitido pelo Centro Distrital de Solidariedade
Seguranga social, da drea de residéncia. No caso de usufruir de subsidio de desemprego deve constar
nesse documento os valores desse subsidio, bem como o inicio e termo da situagio;
h} Recibos da renda ou encargo mensal com a habitagdo, do més anterior.
2. Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elabora¢do do processo individual e consentimentos
devidamente preenchidos e assinados.
3. Aficha de inscrigdo (disponivel nesta Instituicio) e os documentos probatérios referidos ne nimero
anterior deverdo ser entregues nos Servigos Administrativos da i'nstituigﬁo.
4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
5. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal
ou determine a tutela/curatela.
6. Asinscricbes/renovacdes das inscricdes devern ser efetuadas, anualmente, durante os meses de abril
e maio, mediante o pagamento de uma taxa de 30€ na inscri¢do inicial e 20€ na renovagio da mesma. Os
valores das taxas serdo informados no inicio de cada ano letivo.
7. Casoe a inscricdo ndo seja renovada até 30 de abril, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para
o ano letivo seguinte.

8. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo.
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NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO OU RENOVAGAO DE MATRICULA
No pré-escolar, as vagas existentes para matricula ou sua renovacdo sdo preenchidas de acordo com as
seguintes prioridades:
a) Criangas que ja frequentem a institui¢do;
b) Criangas que completem os 3 anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro;
c) Criancas que completem os 3 anos de idade até 15 de setembro;
d} Criangas com irmdos que, comprovadamente, pertengam ao mesmo agregado familiar e estejam ou
venham, no ano letivo de matricula, a frequentar a instituicdo;
e} Criangas que completem os 4 e os 5 anos de idade até dia 31 de dezembro, sucessivamente pela ordem
indicada;
f) Criangas em situagdo de risco;
g) Criangas de familias monoparentais ou numerosas;
h) Data de formalizacsio da inscrico;

i) Criangas cujos pais trabalham na Institui¢do.

NORMA 82

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Coordenadora do PRE-
ESCOLAR, a quem compete elaborar a proposta de admissdo com a Diretora Executiva, quando tal se
justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em consideragdo as
condigBes e s critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissdo a Diregdo.
3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais ou pessoa gue exerca a responsabilidade parental.
4. Apés decisio da admiss3o da crianga, proceder-se-3 3 abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programagio e
acompanhamente dos servi¢os prestados.
5. Em situagbes de emergéncia, a admissHo sera sempre a titulo provisdrio com parecer da Coordenadora
Pedagdgica do PRE-ESCOLAR e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitag3o idéntica as restantes
situagdes.
6. Os utentes gue retinam as condicbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo,

no entanto, qualguer prioridade na admiss3do.

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento iniciat das criancas e a fase de adaptac¢do, que nio deve ultrapassar os 30 dias, obedece

as seguintes regras e procedimentos:
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a) A rececdio da crianca é feita pela educadora / auxiliar de agdo educativa.
b) Nesta fase, a crianca pode trazer consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranca
L

d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adapta¢io o tempo de permanéncia da crianga no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianca nio se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de
acothimento inicial, identificando as manifestag&es e fatores que conduziram a sua inadaptacao; procurar
que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos cbjetivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, é

dada a possibilidade, quer 3 Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. Do processo individual da crianga cliente deve constar:
a) Ficha de inscricio com todos os elementos de identificacdo da crianga € sua familia & respetivos
comprovativos;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
c) Hordrio habitual de permanéncia da crianca no PRE-ESCOLAR;
d) ldentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e} Identificagdo e contacto do médico assistente;
f} Declaracio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacdo, alergias e outros);
g) Identificacdo dos responsdveis pela entrega didria da crian¢a e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianca o PRE-ESCOLAR;
h) Informacio sociofamiliar;
i) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;
j) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.
2. Constam da plataforma online:
a) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessdrios;
b) Registos das iniciativas de formacdo e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das criangas;
¢) Plano de Desenvolvimento Individual {PDt) da crianca;
d) Relatdrios de avaliacio da implementag¢io do PDI;
e} Qutros relatdrios de desenvolvimento;
f} Registos da integracéo da crianca;
g) Avaliacdo do Projeto Pedagogico de Sala;
3. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagio técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade.
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4. 0O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR funciona das 7h30 as 19h00,
de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados & domingos, feriados nacionais e municipais, dias
santos, dias 24 e 31 de dezembro, terga-feira de Carnaval e no més de agosto salvo 0 expostonon.2 9
desta norma, com os seguintes hordrios:
a) Letivo {componente educativa): das 9h30 as 17h00;
b) Prolongamento (componente de apoic a familia): das 7h30 as ©h30 e das 17h00 as 19h00.
2. Por motivos pedagdgicos, todas as criangas deverdo ser entregues até as Sh30. A partir dessa hora, s6
com aviso prévic e motive devidamente justificado.

3. Os hordrios das refei¢Bes sdo os seguintes:

|" Reforco
Almoco Lanche Reforco do Lanche
Pequenc-almocgo
9h00 a5 9h30 12h00 as 12h45 16h00 as 16h30 . 18h00 as 18h30

4. Se o Estabelecimento/Resposta Social necessitar de fechar por motives justificados, serdo os
pais/encarregados de educacdo avisados com a devida antecedéncia.

5. Afamilia devera entregar a crianca & Educadora/Ajudante da Ag¢do Educativa.

6. O Educador sé deve ser interrompido nas suas atividades letivas, em casos de urgéncia;

7. A recolha das criancas ndo efetuada até as 19h00, em caso de reincidéncia e depois de aviso por
escrito, pode levar 4 anulagao da matricula.

8. Nio sdo permitidas visitas durante as horas normais de expediente.

9. A abertura do Jardim de Infincia/Pré-Escolar no més de agosto fica condicionada:

a) A necessidade de frequéncia no més de agosto por parte da maioria das familias das criangas,
devidamente comprovada por declara¢io das entidades patronais dos pais/Encarregados de educagdo
até 31 de marco, bem como se solicita a indicagdo, em periodo correspondente a 22 dias uteis, de
interrupcio de frequéncia da creche por parte da crianga para usufruir das férias em comum;

b} A necessidade do seu encerramento na Gltima quinzena para prepara¢io das instalagdes para o ano
letivo seguinte;

10. As criangas s¢ podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por agueles e
registado na ficha no ato da inscrigdo.

11, A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da

medicacdo que esteja a fazer.

10
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12. No caso da existéncia de maus tratos, as regras e formas de atuacdo serdo as definidas no manual de
procedimentos especifico e disponivel na Instituicdo.

13. O acesso ao edificio é feito através de cartdo eletrénico, sendo que 0 mesmo servira para comprovar
o controlo de assiduidade:

a) Cada crianca tera direito a 2 cartdes, com o custo total de €5,00, que poderdo ser adquiridos na
Secretaria.;

b) No caso de perda, extravio ou dano o custo da 22 via sera de €5/unidade;

c) O encarregado de educacdo poderd adquirir mais cartdes, se assim o pretender, pelo valor de
€5/unidade;

d} No fina! do dia, 0 acesso a Instituicao sera das 16h30 as 19h00. Antes dessa hora s6 com aviso prévio

e motivo devidamente justificado.

NORMA 122

ASSIDUIDADE
1. As criangas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular.
2. Asauséncias devern ser comunicadas, pessoalmente ou por telefone.
3. Em caso de doenga de origem infectocontagiosa, a crianga sé podera voltar a frequentar a Instituicdio

quando a declaragdo médica comprovar ndo existir perigo de contagio.

NORMA 132
CALCULO DO RENDIMENTO PER-CAPITA
1. O calculo do rendimento per-capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:

RC = RAF/12 ~ D
N

Sendo gue:

RC = Rendimento per- capita;

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado);

D = Despesas mensais fixas;

N = Nimerc de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacBes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacio mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes
de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de rela¢io de trabatho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Cdnjuge, 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 32 grau;

11
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c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a guem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e} Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisfo judicial ou administrativa ao cliente ou a gualguer dos elementos do agregado
familiar.

3. Para efeitos de determinacédo do montante de rendimentos doe 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 0 montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cddigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

t) De pensdes—pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d} De prestagbes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f} Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou gue estas sejam
inferiores ao valor 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¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se
aplica ao imdve! destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se
o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagiio em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, dividendos de ages ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagdc de 5%;

h) Outrés fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no @mbito das
medidas de promocdo em meio natural de vida);

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liguido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;
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b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagao prépria;
¢}, Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residénciz;
H)°1As despesas com satide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

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

NORMA 142

TABELA DE COMPARTICIPACGES
1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagio dos servigos do JARDIM DE INFANCIA/
ESTABELECIMENTO DE EDUCACAQ PRE-ESCOLAR ¢ determinada pelo posicionamento, num dos escalBes

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

EscalGes 1¢ 2¢ 3¢ 40 5e 62

RMMG <30% >30% < 50% > 50% s70% > 70% <100% >100% <150% > 150%

2. 0 valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

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

Escaldes de 10 20 3e 40 5e 62
Rendimento

%
a aplicar 15% | 22,5% | 27,5% | 30% | 32,5% | 35%

AORC™
*esta percentagem pode ser definida pela Instituigdo.

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da NORMA 132 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor carrespondente 8 RMMG; nos casos em gue essa soma seja inferior
a RMMG, € considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacic de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior adequados e crediveis, designadamente de
natureza fiscal.

b} sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragées de

rendimento, deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagBes, podendo o estabelecimento de educacio pré-escolar determinar a
comparticipagdo familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

¢} A prova das despesas referidas nas alineas b) a d) do n.2 1 do artigo anterior é feita mediante a
apresentagdo de documentos comprovatives do ano anterior.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, esta serd efetuada no final do ano letivo e tera efeito no ano

letivo seguinte (comunicada ao utente, por escrito, com 30 dias de antecedéncia).

Fraterna — Centro Comunitario de solidariedade e integragio Social, CIPRL
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NORMA 152

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
(ﬂ/ calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo

com ¢ indice de inflagdo.

2. Haverd lugar a uma redugdo de 25% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

ausénciaﬂ, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos e 50% se exceder um més completo.

3. As faitas injustificadas ndo motivam qualquer desconto na mensalidade.

4. Sempre que a Institui¢do seja frequentada por mais que um elemento do agregado familiar, sera

efetuada uma reducdo de 10% (para o segundo) e 30% (para o terceiro), no valor da mensalidade.

5. As comparticipagtes familiares s&o revistas anuaimente no inicio do ano letivo, ou sempre que

ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

6. A mensalidade podera ser acrescida de um valor correspondente as atividades de complemento

curricular, apoio técnico e de outros servigos prestados,

7. A mensalidade méaxima, fixada nos termos do n2 1 serd aplicada nas seguintes situagdes:

a) N&o sejam entregues os docurnentos referidos na norma 62.

NORMA 162
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ac dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
InstituicHo, no seguinte horario: 9h00 as 13h00 e 14h00 as 18h00.

2. O n3o cumprimento do prazo de pagamento implica o pagamento das seguintes multas:

a) 10% Do valor da mensalidade até dia 12;
b) 20% Do valor da mensalidade até dia 20;
¢) 30% Do valor da mensalidade até final do més,

3. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituigdo poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise
individual do case.

4. A Fraterna, por decisdo da direc3o, pode reduzir, dispensar ou suspender o pagamento do valor da
mensalidade, sempre que, através de uma cuidada andlise da situagdo sécio - econdmica do agregado
familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

5. O pagamenio das mensalidades pode ser efetuado numa das seguintes modalidades:

a) Numerario;

b) Cheque;

¢) Transferéncia bancaria (NIB a solicitar na secretaria);

d} Ticket Infancia.

6. Todos os assuntos relacionados com pagamentos, deverdo ser tratados na secretaria.
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CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADQS E SERVICOS

NORMA 172

ALIMENTACAO
1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas
semanais elabq adas por um Nutricionista, afixadas em local visivel e adeguado e no sitio da Fraterna.
2. Toda a alirﬁgntagéo é fornecida pela institui¢do, sendo proibida a entrada efou saida de qualquer
produto alimentar, transportado pelo utente.
3. A alimentacdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manhd, almocgo, lanche da tarde e
reforgo de fim de tarde.
4. Caso a crianca necessite de dieta, os Pais/Encarregados de Educacio, devem comunicar 4 Educadora
com antecedéncia, ou, até as 9h30 do préprio dia. No caso de dieta prolongada, devem trazer uma
declaragdo médica.
5. No dia de aniversario a crianca podera festejar o mesmo na Instituicdo, sende o bolo confecionade e
oferecido pela Instituigdo. Ndo é permitido trazer ofertas ou guloseimas para a Instituicio.
6. Ndo é permitido trazer ofertas ou guloseimas para a Instituicdo.
7. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado e comprovado

com declaragdo médica, para adequaco da dieta alimentar.

NORMA 182

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. Ndo é permitida a presenca de criangas doentes na Institui¢io, mesmo que se trate de doenca de
menor gravidade, quer no estado febril ou convalescentes ainda no periodo de contagio, sendo necessaria
declaragdo médica aquando do seu regresso.
2. Sempre que a crianga necessitar de ser medicada na Instituicdo, os Pais/ Encarregados de Educagio
devem entregar a equipa educativa a respetiva medicagdo (tratando-se de antibiético deve juntar
prescricdo médica), com o nome, sala da crianga e dosagem a ministrar, juntamente com um termo de
responsabilidade assinado, que devera igualmente ser solicitado junto da equipa educativa.
3. Caso sejam defetados agentes parasitarios, o encarregado de educagdo sera alertado de imediato para
proceder 3 desinfecdo e a crianga ndo podera frequentar o PRE-ESCOLAR até que apresente a cabeca
completamente limpa.
4. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, 0 encarregado de
educaclo serd avisado, a fim de, com a maior brevidade, retirar a crian¢a do PRE-ESCOLAR e providenciar
as diligéncias julgadas necessarias.
5. Em caso de acidente da crianga no PRE-ESCOLAR, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e a crianga serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o

hospital, sempre acompanhada por um elemento da equipa educativa.
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NORMA 192

VESTUARIO E OBJETQS DE USO PESSOAL
1. Os encarregados de educagdo devem, no inicio do ano, fornecer:
a) Pente ou escova para o cabelo;
b} Objetos para a higiene oral: escova e pasta dentifrica;
c) Todos os objetos referidos devem estar devidamente identificados com o nome da crianga;
2. As criancas devem trazer diariamente um saco {mochila) contendo:
a) Uma muda integral de roupa —uniforme;
b} Um saco para a roupa suja.
3. E obrigatdrio o uso de uniforme da Instituigiio, devidamente identificados. No caso de a erianga ndo
vir vestida com o mesmo, a equipa educativa ird vestir um novo, cujo custo sera debitado juntamente
com a mensalidade.

4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valares ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 202

ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
crientadores:
1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou guem exerca a responsabilidade
parental, com marcacdo prévia.
2. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagdo com os pais ou quem exerga
a responsabilidade parental.
3. Aos pais ou gquem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacbes constantes do Processo Individual da Crianga.
4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no
JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAC PRE-ESCOLAR, de acordo com o programa de

atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 212
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1, Estas atividade serfo organizadas em conformidade com o projeto educativo do JARDIM DE
INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAQO PRE-ESCOLAR e realizadas respeitando a idade e as
necessidades especificas das criangas.
2. O plano anual de atividades sera elaborado pelos Educadores e disponibilizado ao encarregado de
educacgdio na reunifio de pais ou sempre que se torne necessdrio.

3. Noinicio de ano letivo, os pais terdo conhecimento do projeto educativo adotado.
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NGRMA 222

‘ ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. 0 JARb!M DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAQ PRE-ESCOLAR organiza passeios e outras
atividad;asl%o exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade
da crianca.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autoriza¢do
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacdo aquando da realizagdo de cada atividade.

3. Para as deslocag@es ao exterior, consideramos tacitamente autorizados, desde que os Encarregados
de Educacgdo ndo manifestem de forma verbal ou por escrito a sua ndo autorizacio.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar.

5. As visitas de estudo dinamizadas pela instituicdo sdo atividades letivas, pelo que nos dias em que

ocorram tais atividades, a Institui¢do ndo assegura a permanéncia das criangas nas suas instalagdes.

NORMA 232
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR dispbe de atividades de
complemento curricular de caracter gratuito, decidido anualmente e comunicado no inicio de cada ano

letivo.

CAPITULO V = RECURSOS

NORMA 242

INSTALACOES
As instalagdes do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR sdo
compostas:
Trés salas de atividades organizadas por grupos etarios;
Um saldo polivalente;
Dormitdrio;
Sala de refeigdes;

Instalagtes sanitarias;

o | e WwN e

Recreio exterior e recreio coberto.

NORMA 252

PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAQ PRE-ESCOLAR
encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos formacio e

contetido funcional, definido de acordo com a legislagio em vigor.
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NORMA 262
COORDENACAQ PEDAGOGICA
1. ACoordenagdo Pedagogica do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR
compete a um técnico, cujo nome, formac¢do e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel e
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo
funcionamento geral do mesmao.
2. O Coordenador Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um téchico

devidamente credenciado pela Diregdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. S3o direitos das criancas e familias:
a) O respeito pela sua idenfidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes;
b} Ser tiratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, scciais e politicas;
¢) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g} Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamacgdes e sugestiies de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;
2. Sdo deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa do PRE-ESCOLAR, nio exigindo a prestacdo de servigos para além do plano
estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituigdo;
¢} Comunicar atempadamente as alteragBes que estiveram na base da celebracio deste contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e} Sempre que houver alteragdo dos dados fornecidos no ato da admisséo, nomeadamente os nimeros
de telefone/telemdveis dos pais/encarregados de educagdo devem avisar na secretaria e nas respetivas
salas;
f} Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
g) Obse;'var o cumprimento das normas expressas no Regulamento interno do PRE-ESCOLAR, bem como

de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
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h) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

NORMA 282 C&{;

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

temporaria ou definitivamente.

1. Sdo direitos da Instituigdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular g, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua
plena capacidade contratual;
b} A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;
¢) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declarages
prestadas pelo utente efou familiares 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 servi¢o;
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
prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessério a eficaz prestégﬁo dos
mesmaos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;
2. S3o deveres da instituigdo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adeguado a
cada e em cada circunstancia;
b) Criacdo e manutengdo das condigBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
desighadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificacbes adequadas;
¢} Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
d} Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
f} Awvaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos
utentes;
g} Manter os processos dos utentes atualizados;
h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
NORMA 292

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, no inicio de cada ano letivo, um contrato de prestacio de servicos com os
pais ou com guem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das
partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual.
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3. Qualquer altera¢do ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 302
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Coordenagao
Pedagdgica.
2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo menos, com 8 dias
de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianga.

NORMA 312
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AQ PRESTADOR
1. Acessacdio do contrato por iniciativa do responsavel legal da crianga pode ter origem pelas seguintes
situacoes:
. N3o adaptacdo da crianca;
. Insatisfacdo das necessidades das criangas ou das suas familias;

. Recomendacgdes médicas;

2

3

4

5. Mudanca de residéncia;
6. Mudanga de resposta social;

7. Incumprimento das cldusulas contratuais;

8. A cessacdo do contrato por iniciativa do responsavel legal da crianga, deve ser efetuada por escrito e
com a antecedéncia minima de 30 dias;

9. A falta de cumprimento do prazo estabelecido no ponto anterior implica o pagamento integral da

mensalidade referente ao més da cessagdo do contrato.

NORMA 322
LIVRO DE RECLAMAGGES
Nos termos da legislagic em vigor, este servico possui Livro de ReclamagBes, em formato papel e
eletrénico (online) O Livro de Reclamag@es em formato papel podera ser solicitado junto da secretaria

;
sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades.

NORMA 338
SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS
1. A Instituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pesscal que abrange todos os utentes da
respesta social.
2. O seguro referido nfio abrange objetos pessoais que os utentes possam utilizar ou trazer de suas casas,

oculos, préteses, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

20

Fraterna — Centro Comunitario de solidariedade e Integragdo Social, CIPRL



REGULAMENTO INTERNO DO JARDIM DE INFANCIA / PRE-ESCOLAR

CAPITULO VII - DISPOSICGES FINAIS

NORMA 342
ALTERACOES AQ PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre gue se verifiquem alteragées no funcionamento do PRE-
ESCOLAR, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
r’n‘}elhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragBes. Estas alteracdes
deverdo ser comunicadas a entidade competente para o Licenciamento/Acompanhamento Técnico da
Respoesta Social.

3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebracao do contrato de prestacio de servigos.

NORMA 352
REGULAMENTO GERAL DE PROTECAO DE DADOS
Nos termos da legislacdo em vigor, este Estabelecimento de Educacio Pré-Escolar aplica o Regulamento
Geral de Protegdo de Dados, para o qual dispde de formuldrios proprios, disponibilizados aos

encarregados de educacdo no ato da matricula.

NORMA 362
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicio, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 372
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 15 de maio de 2026, devidamente aprovado em reunido da

direcdo de 12 de maio de 2026.
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