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PREAMBULO

O Centro Social de Cabeceiras de Basto é uma IPSS fundada em 1980. S&o largos os anos de experiéncia, pautando-se esta
Instituigdo pela modernizagéo permanente, pelos servigos de qualidade como resposta as exigéncias dos 6rgéos reguladores,
das familias e da comunidade.

Apostamos num ensinofaprendizagem de exceléncia, reconhecida em auditorias, num ambiente acolhedor, com métodos
inovadores, onde as criangas encontram um espago com atividades criativas que as estimulam e Ihes permitem viver a escola

com prazer.
E pois, nosso lema promover uma Educacéo personalizada e centrada na crianga, assente na igualdade de oportunidades, bem

como no desenvolvimento da crianga em todas as areas, visando a sua completa integracéo na sociedade.
O nosso proposito tem como base a nossa miss@o, a nossa visdo e os valores que norteiam a nossa agéo: profissionalismo,
solidariedade, espirito colaborativo, inovagao, proatividade, ética profissional.

E na comunidade que se pdem em pratica as regras comportamentais e de cidadania que Familia e Escola desenvolvem

na crianga.
Com trabalho e perseveranga tudo se alcanga.
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NORMA 12: AMBITO DA APLICAGAO

O Centro Social de Caheceiras de Basto & uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcgdo Geral da Seguranga Social
de Braga, com a qual tem um acordo de cooperagéo para a resposta social da Educagio Pré-Escolar, celebrado em 03-01-1983. Tem sede na
Rua Dr, Manuel Fraga, concelho de Cabeceiras de Basto e o seu &mbito de acgdo abrange o apoio as criangas e familias de todas as
frequesias deste concelho de Cabeceiras de Basto,

NORMA 22: LEGISLAGAO APLICAVEL

O estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar & uma resposta social, desenvolvida em equipamento vocacionada para o desenvolvimento das
criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bésico proporcionando-lhes atividades educativas e
atividades de apoio & familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto—Lein 172-A/2014, de 14 de Novembro ~ Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lein.°5/97, de 10 Fevereiro — Lei-quadro da Educagéo Pré-Escolar;

¢) Decreto-Lei n.* 147/97, de 11 de Junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expanséo da educagéo pré-escolar e
define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento;

d) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho; define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo de cooperagéo entre o 1SS, IP e
as IPSS(s); alterada pela Portaria n°296/2016, de 28 de navembro;

e) Decreto - Lein, 33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de instalag#o, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos
de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f)  Protocolo de Cooperagio em vigor;

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

h)  Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i) Despacho canjunto n.° 300/97, de 9 de setembro. Define as narmas que regulam a comparticipago dos pais e dos encarregados de
educagéo no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educagio pré-escolar;

) Despacho Normativo n® 6/2018- Estabelece os procedimentos da matricula e respetiva renovagdo e as normas a observar na
distribuicdo de criangas e alunos;

k) Lein®46/86 de 14 de Outubro - Lei de Bases do Sistema Educativo;

I)  Portaria n® 583/97 - Autoriza, mediante determinadas condigdes, um horario de funcionamento superior a quarenta horas semanais
aos estabelecimentos de educagéo pré-escolar;

m) Despacho n.” 9180/2016 - Diério da Republica n.® 137/2016, Série |l de 2016-07-19 Educagao - Gabinete do Secretario de Estado da
Educagéo Homologa as orientagdes curriculares para a educagéo pré-escolar;

n) Lein.? 65/2015, de 3 de Julho — primeira alteragdo & Lei n,° 85/2009, de 27 Agosto - Estabelece a universalidade da educagao pré-
escolar para as criangas a partir dos 4 anos de idade. Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho - Estabelece os principios e as normas
que garantem a incluséo, enquanto processo que visa responder a diversidade das necessidades e potencialidades de todos e de
cada um dos alunos, através do aumento da participagdo nos processos de aprendizagem e na vida da comunidade educativa.
Identifica as medidas de suporte a aprendizagem e a incluséo, as dreas curriculares especificas, bem coma os recursos especificos
a mobilizar para responder as necessidades educativas de todas e de cada uma das criangas e jovens ao longo do seu percurso
escolar, nas diferentes ofertas de educagéo e formagéo;

0) Despacha Normativo n.* 10-A/2018- Estabelece o regime de constituigdo de grupos e turmas e o periodo de funcionamento dos
estabelecimentos de educagio e ensino no dmbito da escolaridade obrigatéria;

p) Circular n.° 17/DSDC/DEPEB/2007 — Gestéo do curriculo na educag&o pré-escolar;

q) Circular n,° 4 DGIDC/DSDC/2011 — Avaliagio na educagao pré-escolar.

NORMA 3% DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S#o objetivos deste regulamento:
a)  Promover o respeito pelos direitos das criangas e utentes, nomeadamente da sua dignidade e intimidade da vida privada;
b)  Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
¢)  Promover a participagéo ativa dos utentes efou seus representantes legais na concegao, desenvolvimento e avaliagdo das

atividades educativas.

2. Sdo destinatarios da Educagédo Pré-Escolar:
a)  Ascriangas que completem trés anos de idade até 15 de setembro, ou entre essa idade e a idade de ingresso no 1.° ciclo do
ensino basico.
3. Constituem objetivos da Educagdo Pré-Escolar:
a)  Promover o desenvolvimento integral e harmonioso de cada crianga, nas diferentes componentes: fisica, intelectual, artistica,
moral e espiritual;
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b)  Alargar a visdo do mundo, despertar para o universal, para a superagdo de si mesmo, para a liberdade de pensament;o, 2
imaginagao, que potenciam o desenvolvimento, tomando-os agentes da sua prdpria formagéo;
c¢)  Promover a autonomia, o esplrito critico e a formulagdo dos préprios juizos, crescendo numa liberdade responsavel;
) Desenvolver atitudes e capacidades de didlogo e de relacionamento interpessoal, promovendo relagdes de confianga, de
cooperagao e de amizade;
e)  Promover a descoberta de si mesmo, passando a descoberta do outro e a visdo ajustada do mundo;
f)  Educar para o pluralismo reconhecendo a diversidade humana, tendo consciéncia das diferengas/semelhangas, bem como
da interdependéncia que une as pessoas;
g) Desenvolver a capacidade de aprender a aprender, exercitando a atengao, a meméria e pensamento,
) Despertar para uma atitude critica, para a curiosidade intelectual, através da reflexdo, da andlise e do questionamento;
i) Potenciar os conhecimentos e competéncias desenvolvendo a criatividade, a inovagdo, a capacidade de iniciativa e o
trabalho de equipa;
i) Promover o prazer de conhecer, de descobrir e compreender, valorizando estratégias de aprendizagem que estimulem a
autonomia e a educagao ao longo da vida;

NORMA 4%: ATIVIDADES E SERVIGOS

A Educacdo Pré-escolar estd organizada 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 (gratuita)
a)  Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas e de acordo
com o Projeto Educativo, Projeto Curricular de escola e Curricular de grupo;
b)  Cuidados adequados & satisfagdo das necessidades da crianga;
¢)  Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas,
d)  Disponibilizagdo de informago a familia, sobre o funcionamento da Educagdo Pré-Escolar e desenvolvimento da crianga.

2. Na componente de apoio & familia (comparticipagio mensal proporcional aos rendimentos per capita do agregado familiar)
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
b)  Nutrigio e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em
caso de prescrigdo médica;
) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d)  Alargamento de hordrio de funcionamento;
) Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio a familia;
fy  Disponibilizagdo de informag&o a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO IIl: MATRICULA/ADMISSAO DAS CRIANGAS
NORMA 5% CONDIGOES DE ADMISSAQ

S&o condigdes de admissdo na Educagéo Pré-Escolar:
a) Estarem enquadradas nas condig@es referidas no n.°2 da NORMA 3%
b)  Né&o ser portadora de doenga infecto-contagiosa;
c) Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser
previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de interven¢do na infancia.

NORMA 6% MATRICULA/RENOVAGAO DA MATRICULA
O pedido de maticula é apresentado, preferencialmente, via internet na aplicagdo informética disponivel no Portal das Escolas
(https:/iportaldasmatriculas.edu.gov.pt), com o recurso & autenticagdo através de cartdo de cidaddo.

Caso ofa encarregadofa de educagio néo consiga realizar o pedido de renovagdo de matricula via Internet, podera apresenta-lo de forma presencial
nos servigos administrativos da Instituigio, dentro dos prazos legais em vigor.

NORMA 72 CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ
1. Sao critérios de selego e priorizagdo, na admissao das criangas, com a seguinte ordem de preferéncia, os seguintes:
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Criangas que no ano letivo anterior tenham frequentado a Instituigéo;
Criangas que completem os cinca e os quatro anos de idade até dia 31 de dezembro, sucessivamente pela ordem indicada;
Criangas que completem os trés anos de idade até 15 de setembro;

Criangas que completem os frés anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro,

Criangas com irmdos (&s) a frequentar o estabelecimento;

Criangas oriundas de agregados de mais baixos recursos econémicos,

Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;

Filho(a) de colaborador ou dirigente da Instituigéo
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2. Processada as matricula/ renovagdo de matricula, a respetiva lista das criangas sera exposta no placard da entrada.

3. Seguidamente sera avaliada e priorizada a situagdo das criangas, e sera publicada a lista das criangas admitidas bem como a das
criangas ndo admitidas.

4.  Posteriormente dentro dos prazos legais serdo publicitados os respetivos grupos de criangas.

5. Para efeitos da admisséo o(a) responsavel pela crianga devera apresentar os seguintes documentos:
a) Cdpia dos Recibos de Vencimenta (Ultimo) dos paisfresponsavel ou, em caso de desemprego, documento da Seguranca
Social e copia do Subsidio de Desemprego;
b)  Copia da Declarago de IRS e respetiva nota de liquidagéo;
c)  Documentos comprovativos de despesas com a habitagdo (recibo da renda e em caso de empréstimo, o valor mensal da
prestagao).

NORMA 8%: ADMISSAO/CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. No ato da admisséo é preenchida uma ficha de admissdo da crianga, acordado o valor da mensalidade e estabelecido um contrato de
prestagio de servigos, por escrito, entre a DiregBo do estabelecimento e a familia/pessoa responsavel da crianga, onde constam os
direitos e obrigages das partes. O contrato € assinado em duplicado pelo representante da Diregao e pela familia/pessoa responsavel
da crianga a qual sera dada uma copia, ficando o original a fazer parte do Processo Individual da crianga. Sempre que se verifiquem
alteragdes ao contrato 0 mesmo é sujeito a aprovagdo de ambas as partes.

2. Depois de expirados os prazos normais de matricula, os Pais/Encarregados de Educagdo deverdo, excecionalmente, apresentar
requerimento/pedido dirigido a Diregao a solicitar a admissao (n.°4 art, 6°).

3. No ato da admissdo o(a) responsavel pela crianga pagara uma taxa de inscrigdo que sera atualizada e fixada anualmente pela Diregéo,
destinada a despesas com gastos processuais da qual serd passado um recibo junto com a primeira mensalidade.

NORMA 9% PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O Processo Individual da crianga é dividido em dois dossiés, localizados em duas areas distintas:
a) Area Administrativa (secretaria)
b} Area Pedagdgica (sala)

1. Deste Processo Individual devem constar:

a) Ficha de inscrigAo com todos os elementos de identificago da crianga e sua familia;

b) Ficha de Pré-Diagnéstico;

¢) Contrato de Prestacéo de Servigos;

d) Registo da data e motivo da cessagéo ou resciséo do contrato de prestagéo de servigos;

e) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e
outros);

f)  Comprovacéo da situagdo das vacinas;

g) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga do
pré-escolar; (Area Pedagdgica)

h) Informagdo sociofamiliar;

i) Aptlice de seguro escolar,

j)  Registo, de acorréncias de situagdes anémalas e outros considerados necessarios; (Area Pedagdgica)

k) Relatérios de avaliagio das criangas(trimestral); (Area Pedagégica)

)  Outros relatérios de desenvolvimento ou caso existam. (Area Pedagdgica)

2. O Processo Individual da crianga é arquivado em local proprio e de facil acesso & coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade.
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4. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

3. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO IIl: REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 10%: HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A InstituicAo funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre as 7h 30 (sete horas e trinta minutos) e as 19h15 (dezanove
horas e quinze minutos);

1. As atividades letivas desenvolvem-se no perfodo compreendido entre as Sh e as 12h e as 14h e as 16h, pelo que todas as criangas
deverdo permanecer na InstituicAo durante este periodo.

2. A entrada dos Pais/Encarregados de Educagéo no periodo compreendido entre as 9h as 16h é condicionada para o bom funcionamento
das atividades letivo-pedagdgicas.

3. Das 12h as 14h as criancas estdo em periodo de almogo e repouso/atividades livres.
4, A entrada das criangas terd que ser feita impreterivelmente até as 9 horas.

5. Caso 0s encarregados de educagao prevejam, por motiva de consulta médica, que a crianga va dar entrada até as 12h, deverdo informar a
respetiva educadora antecipadamente para que Ihes seja guardado o almogo.

6. As criangas s6 serdo entregues as pessoas referenciadas e devidamente identificadas pelos Pais/Encarregados de Educago na lista de
contactos preferenciais da crianga indicados na caderneta escolar:

7. Alnstituigdo encerra:
a)  aos fins-de-semana;

b) emdias de feriados nacionais;

¢)  nodia 29 de setembro (feriado municipal);
d)  nos dias 24, 26 e 31 de dezembro;

€) naterga-feira de Camaval,

f)  na2feira de Pascoa.

8. O funcionamento do Ensino Pré-Escolar no periodo de 1 a 14 de agosto fica condicionado a um niimero minimo de 30% das criangas.
9. A frequéncia do més de agosto esta sujeita a apresentagdo de comprovada necessidade laboral dos responséveis parentais e o respetivo
pagamenta da comparticipagdo esta sujeita & frequéncia efetiva da crianga.
a) Estando legalmente previsto que os mapas de férias das empresas, devem estar definidos e afixados até 15 de abril de cada
ano, 0s responsaveis parentais tém até ao dia 30 de abril que manifestar a sua necessidade de frequéncia no més de agosto.

10. O funcionamento do Ensino Pré-Escolar no més de agosto implica 0 seu encerramento na dltima quinzena para preparagéo das
instalagdes para o ano seguinte; ’

11. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer.
12. A continuidade da Educadora no grupo de criangas preferencialmente deve manter-se durante os 3 anos da Educagéo Pré-Escolar,
13. Sera ponderada a constituigdo de grupos etariamente heterogéneos.
14. Assiduidade

a)  As criangas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular;

b)  Asauséncias devem ser comunicadas, mesmo que telefonicamente e justificadas;

¢)  Oregisto das presengas é feito no Mapa de Presengas da sala e no Registo Diério de Entradas e Saidas.

NORMA 11 DISPOSICOES GERAIS/DEFINIGOES (Despacho conjunto n.° 300/97, de 9 de setembro)

1. Agregado familiar
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Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativo;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas confiadas por deciséo judicial
ou administrativa ao utente a qualquer dos elementos do agregado familiar,

2. Rendimentos do agregado familiar

b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

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

Prediais;

De capitais;

QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas de promagéo
em meio natural da vida).

Obs.: Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), as pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundo de pensdes e as pensbes de alimentos.

3. Despesas fixas do agregado familiar

a)

b)
)
d)

O valor das taxas e impostos necessdrios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento
e da taxa social Unica;

QO valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagéo propria;

Os encargos médios mensais com transportes publicas, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
As despesas com satide aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica,

Obs.: Para além das despesas referidas no ponto 3, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social ERPI, é considerada,
também, como despesa do respetivo agregado familiar.

4, Prova dos rendimentos e das despesas fixas

a)

A prova dos rendimentos declarados e das respetivas despesas sera feita mediante documentos comprovativos dos
respefivos rendimentos e despesas do ano anterior, documentos esses adequados e crediveis, designadamente de natureza
fiscal, Declaragdo Anual de Rendimentos, excetuando situagdes em que, apés andlise da situagéo econdmica do agregado
familiar, se verifiquem alteragbes que justifiquem a utilizagdo de documentos comprovativos dos respetivos rendimentos
declarados e despesas, do ano presente;

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo dos documentos comprovativos;

A falta de entrega desses documentos no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagéo familiar
maxima;

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos documentos
comprovalivos.

NORMA 12% TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PREGARIO DE MENSALIDADES

1. As mensalidades serdo calculadas mediante a aplicagdo dos critérios estabelecidos pela legislagdo em vigor, tendo em conta o
rendimento per capita do agregado familiar e as orientagbes da Diregdo do Centro Social. O valor das mensalidades é revisto
anualmente, no inicio do ano letivo, atendendo a alteragéo das circunsténcias, pelo(a) diretor(a) Técnica, depois de deciséo da Diregao.

2. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n. °300/97 (2* serie) de 9 de Setembro, o célculo do rendimento per capita do
agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula;

a)

b)

RC=(RAF/12)-D

n

Sendo:
RC: rendimento per capita mensal
RAF: rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D: despesas mensais fixas
n: n.° de elementos do agregado familiar

A comparticipago familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido
do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
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¢) A comparticipagao familiar devida esta dependente do escaldo de rendimento per capita, indexados & remuneragéo min
mensal (RMMG), em que venha a ser enquadrada cada uma das familias. Para o efeito ter-se-4 em considerago o quadro

seguinte:
Escaldes 12 2° 32 4.° 5.2 6.
RC/IRMMG =30% >30%=<50% >50%=70% >70%=100% >100%=<150% >150%

d) Tendo por referéncia a tabela anterior, o valor da comparticipago familiar mensal determina-se pela aplicagéo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme definido no Despacho Conjunto n.° 300/97, de 9 de setembro, como
a seguir se indica:

Determinagéo do valor da comparticipagao familiar mensal
1.0 2° 3.0 4.° hif 6.°
30% 32,5% 35%

Até 15%

Até 22,5% Até 27,5%

Obs.: Sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela especial onerosidade do encargo com a
comparticipagéo familiar pode a comparticipagéo familiar ser reduzida no seu valor ou dispensado ou suspenso o respetivo pagamento
(Artigo 10.° do Despacho Conjunto n.° 300/37, de 9 de setembro),

A Diregéo estabelece como limite maximo das despesas mensais fixas, a que se referem as alineas b), c) e d) no nimero 3, o valor da
retribuico minima mensal garantida do ano civil presente, sendo que quando a soma dessas despesas for inferior & considerado o valor
real das despesas.

NORMA 13% MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no
rendimento per capita.
NORMA 14*:PAGAMENTO DE MENSALIDADES

A comparticipagéo familiar pela frequéncia do Jardim-de-Infancia/Pré-Escolar constara das mensalidades vencidas no més a que diz
respeito, do dia 1 ao dia 10 de cada més.

O pagamento da mensalidade é realizado nos servigos administrativos da instituigio, no horério de funcionamento (8h30 as 12h30,
14h00 s 17h30) através de numerario, cheque ou transferéncia bancaria.

Se a mensalidade for paga depois do prazo sofrerd um agravamento adicional, do dia 10 ao dia 30, de 25% (sendo 10% até a0 5° dia e
os restantes 15% até ao 30° dia). Apds o dia 30, dever4 a diregfio ponderar a suspenséo da frequéncia.

A mensalidade respeitante ao més de julho (ano letivo) devera ser paga numa ou duas prestagdes no més de Setembro efou Qutubro.

A frequéncia de um ou mais irm&os da direito & descida de um desconto de 10% em relagdo & mensalidade do primeiro.

A Instituicdo emite todos os meses uma fatura/ recibo no valor da mensalidade.

A Diregéo reserva-se o direito de, eventualmente, e depois de efetuadas as diligéncias adequadas, proceder a atribuigdo das

mensalidades por indiciagdo, quando houver omissdes em relagdo aos rendimentos e no caso de falsas declaragdes poderé implicar-se
a anulagéo da inscrigao.

O pagamento das comparticipagdes familiares é devido em relagéo a todos os meses de frequéncia, salvo quanto ao més de agosto se a
instituigéo fechar por néo se justificar o seu funcionamento, bem como nos casos de desisténcia se esta for comunicada, por escrito, com
30 dias de antecedéncia, (excetuando-se a desisténcia relativa ao més de julho).
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9.  Asauséncias inferiores a 15 dias ndo afetam a mensalidade. —
7

10.  As auséncias superiores a 15 dias e até 90 dias dao origem a um desconto de 10% desde que justificadas por motivos de forga maior
(doenga, mudanga de residéncia ou outros a considerar pela Diregéo).

11.  Nas auséncias superiores a 90 dias por motivo considerado grave efou devidamente justificado, o lugar & cativo mediante o pagamento
de 25% da mensalidade.

12, Por deliberagéo da direcdo os filhos dos colaboradores e dirigentes beneficiardo de um desconto de 10% em relagdo 4 mensalidade que
lhes é atribuida por forga do RAF.

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

CAPITULO IV: PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA 15% ALIMENTAGAO
1. Sendo a alimentagdo um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianga dever-se-a observar o seguinte:
a) As refeigbes séo fonecidas pela Instituigdo que elaborara ementas semanais e as afixar4 no placard de informagdo, tendo em
consideragdo os seguintes critérios: meio sociocultural das criangas, adequagéo das fases de desenvolvimento, situagdo de

salide, informag#o dos pais ou responsavel, que depois de avaliados pela nutricionista serdo dadas a conhecer aos pais.

b) Quando for necesséria dieta, os pais ou responsavel deverdo indicar por escrito (na caderneta), junto do(a) educador(a), o tipo
a sequir e a sua duragéo.

c) Os pais ou responsével deverdo entregar declaragao médica que evidencie que a crianga ndo devera consumir determinados
alimentos que fazem parte das ementas.

d) As criangas tomardo na Instituicdo o almogo e o lanche. Eventualmente podera ser dado um suplemento no caso de criangas
que chegam muito cedo ou se ausentam muito tarde.

NORMA 16% SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. Sempre que as criangas tenham de ser medicadas, os pais ou responsavel devero preencher e entregar ao(a) educador(a) ou auxiliar o
termo de responsabilidade para administragdo de medicagéo e, caso existam, poderdio anexar a prescrigdo ou declaragio médica.

2. Se as criangas apresentarem sintomas de doenga, ndo poderdo frequentar o estabelecimento. Ocorrendo doenga stibita ou acidente
durante a frequéncia do estabelecimento, os pais ou responsavel deverdo, apos contacto por parte do estabelecimento, levantar as
mesmas e providenciar as diligéncias julgadas necessdrias. Também poderdo ser encaminhadas para o Centro de Salde
acompanhadas por um profissional,

3. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou responsavel serdo alertados de imediato para procederem a desinfegdo e ndo
poderdo as criangas frequentar a Jardim-de-Infancia/Pré-Escolar até que apresentem a cabega completamente limpa).

4. Seas criancas apresentarem situagdes de maus-tratos, dever-se-a efetuar todos os procedimentos necessarios para afastar a crianca
do elemento ou fator de risco (interna ou externo).

NORMA 172 VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. No primeiro dia de acolhimento da crianga, o educador da sala com o familiar/pessoa responséavel preenchera a lista de pertences, sendo
por este assinada e guardada no dossié da crianca,

2. O uso de bata e chapéu (para saidas) & obrigatdrio. O modelo e o padrdo sédo fornecidos pela Instituigio. A caderneta ¢ obrigatéria e
dever4 ser adquirida nos servigos administrativos da Instituiggo.

3. Asroupas de cama s&o fornecidas pela Instituigio.

4. Os encarregados de educagdo devem trazer uma muda de roupa, na mochila da crianga bem como uma escova de dentes e de cabelo
devidamente identificadas.

Regulamento Interno do Pré-Escolar Rev.05 de 2022-07-13
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5. Alnstituigao/Jardim-de-Infancia/Pré-Escolar ndo se respansabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trajidos de casaM

5 i A= —
NORMA 182 ARTICULACAO COM A FAMILIA ‘JB —
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:

1. Havera uma hora semanal, marcada em hordrio, para atendimento individual dos encarregados de educagio ou responsaveis legais da
crianga pela respetivo(a) educador(a) de infancia.

2. Para além deste horario e sempre que o0s encarregados de educagdo ou responsaveis legais da crianga necessitarem poderéo contactar
o(a) educador(a) de infancia.

3. Havera reunides trimestrais com os encarregados de educagio ou responsaveis legais para estes serem informados do desenrolar de
todas as atividades, bem como da Avaliagao das criangas e em conjunto definirem formas de participagio nas mesmas.

4.  Os servigos administrativos funcionam das 8h30 &s 12h30 e das 14h as 17h30.

5. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no Pré-Escolar, de acordo com o Plano
Anual de Atividades e do Projeto Curricular de grupo.

NORMA 192 ATIVIDADES PEDAGOGICAS

1.  Estas atividades sero organizadas em conformidade com o Projeto Educativo e Projeto Curricular de grupo para cada grupo de
criangas, respeitando a idade e as necessidades especificas de cada uma.
A realizagdo destas atividades conta com a colaboragéo das familias e da comunidade.

2. A programagdo das afividades serd adaptada & realidade sociocultural do meio, proporcionando as criangas um largo leque de
experiéncias estimulantes que de uma forma integrada se apresentam na rotina da Educagéo Pré-escolar.

3. As atividades prosseguidas diariamente na Educagdo Pré-escolar tém em conta as carateristicas especificas das criangas durante os
seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagéio das suas necessidades fisicas, afetivas e cognitivas.

4. O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Educativo e no Projeto Anual de Atividades que integre o trabalho

com:
a) As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam &s suas necessidades e bem-estar e que favoregam o seu

desenvolvimento integral;
b)  Os Encarregados de Educagéo, quer na participacdo nas reunides de pais calendarizadas quer nos encontros informais;
¢)  Acomunidade, em ordem a permitir construir relagdes de parceria de qualidade.
NORMA 20 ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Educagéo Pré-Escolar organiza visitas e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Curricular, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos
paislencarregados de educagéo aquando da realizagao de cada atividade.

NORMA 212: ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

1. Estdo a disposi¢do das criangas, mediante o pagamento de uma mensalidade adicional e por opgdo dos pais diversas atividades
extracurriculares (Inglés, Musica e Danga Moderna ou outras).

2. Todas as atividades sdo lecionadas fora da componente letiva.

3.  As atividades extracurriculares iniciam-se no més de Qutubro e terminam no final do més de Junho.

CAPITULO V: RECURSOS

NORMA 22%: INSTALAGOES

Regulamento Interno do Pré-Escolar Rev.05 de 2022-07-13
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1. Asinstalagdes da Educagéo Pré-Escolar sdo compostas por: .

a)  Salas de atividades;

b)  Polivalente;

c) Instalagbes sanitérias;

d)  Recreios cobertos e de exterior;

e)  Areas comuns.

NORMA 23*: PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto 4 Educagéo Pré-Escolar encontra-se no placar da entrada, afixado em local visivel, contendo a indicagéo do
ntmero de recursos humanos (equipa educativa e pessoal auxiliar) formagéo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagéo

em vigor.

NORMA 24% DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Direcdo Pedagdgica da Educagdo Pré-Escolar compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contelido funcional se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direg&o, pelo funcionamento geral

do mesmo.

2. Fungées da Diretor(a) Pedagdgico(a)
Ao diretor(a) pedagdgico(a) compete, nomeadamente:

b)

Coordenar a aplicagéo do projeto educativo do estabelecimento de educagéo pré-escolar,

Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugao das orientagdes curriculares, bem como as
atividades de animagao socioeducativa;

Orientar tecnicamente toda a agdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

Organizar, de acordo com as normas de cada instituigao, a distribuigdo do servigo docente e néo docente;

Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia, salvaguardando o bem-gstar das
criangas e tendo em conta as normas de cada instituigéo.

3. O Diretor(a) Pedaggico(a) é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretor(a) Técnico(a).

CAPITULO VI: DIREITOS E DEVERES

NORMA 252 DIREITOS E DEVERES DAS FAMILIAS

1. SHo direitos das criangas e familias:

a)
b)

0 respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus Usos e costumes;
Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e
politicas;

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

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgice e terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugesttes de melhoria do servigo aos responséaveis da Instituigao.

2. Sio deveres das criangas e familias:

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

b)  Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes da Instituicgo;

¢)  Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo 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;

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

g)  Comunicar por escrito & Diregéio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou
definitivamente, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato;

h)  Respeitar o horario de funcionamento da Instituigéo.

Regulamento Interno do Pré-Escolar Rev.05 de 2022-07-13
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NORMA 26% DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO ‘@ ;

1. Sio direitos da Instituigao:

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

b) A corresponsabilizagdo solidria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder & averiguagdo dos elementos necessérios a comprovagdo da veracidade das declaragbes prestadas pelo utente
elou 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 servigo, 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 organizagéo dos servigos,
as condiges e 0 ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Institui¢éo.

2. Sdo deveres da Institui¢ao:
a) Respeitar a individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada uma e em cada
circunstancia;
b)  Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagbes adequadas;
Promaver uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigos do Ministério da Educagéo e da Seguranga Social;
Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

o0 DD o
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NORMA 27% INTERRUPGAO/CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. A Cessagéo da prestagéo de servigos pode ocorrer por:
a)  Nao adaptagéo da crianga;
b)  Insatisfagdo das necessidades da crianga e/ou dos seus pais ou responsavel;
¢) Mudanga de residéncia;
d)  Mudanca de resposta social;
e)  Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno da Instituigdo.

2. A desisténcia da frequéncia da Educacgéo Pré -Escolar em definitivo devera ser comunicada por escrito aos servigos administrativos do
Centro Social com 30 dias de antecedéncia preenchendo uma ficha que af existe para o efeito.
a)  Assituagoes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, & Diregdo Pedagdgica;
b)  Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;
c) Asauséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclus&o da crianga.

NORMA 282 EXCLUSAO DE UTENTES

1. Aexclusdo é a sangio maxima aplicada a um utente/encarregado de educag3o, cujo comportamento pela sua gravidade, torne imediata
e irremediavelmente impossivel a sua manutengao na utilizagéo dos servigos ou patticipagdo nas atividades prestadas pela Instituigéo
sendo que a mesma devera ser precedida de adverténcia e subsequentemente de processo disciplinar ordenado pela Diregéo, de modo
a que permita ao utente a sua defesa.

A deliberagéo da exclusdo sera da competéncia da Diregéo.

2. S#o causas de exclusdo do utente nomeadamente:
a)  Oincumprimento de quaisquer das obrigagbes por parte do utente ou seus familiares, inscritas no presente regulamento;
b) A prestagio de declaragdes falsas, falsificagdo de documentos ou omisséo de informagdes relevantes para a sua admissao;
¢) Comportamentos desadequados que perturbem o normal funcionamento do estabelecimento;
d)  Falta de pagamento das mensalidades sem razéo justificativa.

NORMA 29°: LIVRO DE RECLAMAGOES

Regulamento Interno do Pré-Escolar Rev.05 de 2022-07-13
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Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social possui Livro de Reclamagbes, que poderd ser solicitado junto dos servigos /)
administrativos da Instituigio sempre que desejado e consultado em formato eletrénico no Site da Instituigédo onde podera ser submetida
qualquer reclamacéo.

2. Existe também no hall da entrada uma Caixa de Sugestdes/Reclamacdes que igualmente podera ser utilizada para esse efeito.

NORMA 30%: LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

S

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII: DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 312 ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Educagéo Pré-Escolar, resultantes da
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como abjetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas & DGEstE, ao ISS, IP e ao utente ou seu representante legal, em
harmonia com o n.° 2, artigo 26, Dec. Lei n.® 33/2014, de 4 de margo, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Este Regulamento Interno encontra-se disponivel no sife do Centro Social e na secretaria da Instituigao.

4,  Aslacunas e dividas de interpretacéo do presente Regulamento podero ter recurso as normas legais e interpretadas e resolvidas pela
Diregéo.

CAPITULO VIII: DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
NORMA 32%; ASPETOS GERAIS

1. Todas as criangas usufruirdo de um seguro de acidentes pessoais com as seguintes coberturas: Morte; Invalidez Permanente; Despesas
de Tratamento e Repatriamento e Responsabilidade Civil, cuja apdlice se encontra afixada no placard.

2. Todos os aspetos técnicos e pedagdgicos sdo da competéncia do(a) diretor(a) Pedagégico (a) e da Diregéo do Centro Social de
Cabeceiras de Basto. Questdes e problemas de natureza administrativa e contenciosa serdo resolvidos pela Diregao.

3. Por forma a assegurar o melhor funcionamento da Educagao Pré-Escolar realizar-se-do reunides entre Direcéo, pessoal técnico, pais ou
responsavel pela crianga. Em principio as reunites de pais com educadoras sao trimestrais.

4. O horario de atendimento semanal serd exposto no placard.

5. Os pais ou responsavel pela crianga devem dirigir-se ao(a) educador(a) sempre que precisem de alguma informag#o. Para que néo seja
perturbado o funcionamento da Educagéo Pré-Escolar o(a) educador(a) afixara a hora mais conveniente para o efeito.

6. Os Direitos e Deveres bem como as fungdes dos colaboradores encontram-se definidos no Manual de Acolhimento e Fungdes que
podera ser consultado mediante solicitagdo na secretaria.

NORMA 33%: APROVAGAOQ
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Este documento foi aprovado por unanimidade em Reunido de Dire¢do do Centro Social de Cabeceiras de Basto realizada a 13 de julho de
2022 e entra em vigor no dia 1 de setembro de 2022

Cabeceiras de Basto, 13 de julho de 2022

Rev.05 de 2022-07-13
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Especificagdo do horario

Componente educativa letiva:

- Das 9H00 as 12H00
- Das 14H00 as 16H00

Esta componente é gratuita para todas as criangas da Educagéo Pré-Escolar.

Componente de Apoio a Familia:

- Das 7H30 as 9H00
- Das 12H00 &s 14H00
- Das 16H00 as 19H15

Esta componente pretende dar resposta as necessidades das Familias.

O horario da abertura sofreu alteragéo, passando a ser as 7H30.

Cabeceiras de Basto, 26 de julho de 2019

A Diregao:
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