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CAPTULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
Ambito de Aplicagiio

O Centro Paroquial de Bem-Estar Social de Salvaterra de Magos é uma institui¢ao Particular de Solidariedade
Social, propriedade da Paréquia de S. Paulo de Salvaterra de Magos da Diocese de Santarém, tem acordo de
cooperagio para a resposta social de JARDIM DE INFANCIA celebrado com o Instituto da Seguranga Social,
L.P., em 30/06/1983, com revisdo a 10/10/2016.

A resposta social de jardim de infancia rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°
Legislacdo Aplicavel

A resposta social JARDIM DE INFANCIA rege-se pelo estipulado no:
a. Estatutos da instituicio aprovados em 12.06.02015;

b. Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho de 2015, alterada pela portaria n° 218-D/2019 de 15 de julho de
2019 — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre os Instituto da Seguranca Social, LP., e as instituigdes de solidariedade social ou legalmente

equiparadas;

c. Decreto-lei n° 119/83 de 25 de fevereiro de 1983, alterado e republicado pelo decreto-lei n® 172-A/2014

de 14 de novembro de 2014 — Aprova o estatuto das institui¢des particulares de solidariedade social;
d. Lein.?5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacao Pré-Escolar;

e. Decreto-lei n° 147/97 de 11 de junho - Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da

educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacao e financiamento;
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f. Despacho Conjunto n® 300/97 de 9 de setembro — Define as normas que regulam a comparticipacdo dos
pais ¢ encarregados de educagfio no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de

educagio pré-escolar;

g, Decreto-lei n® 64/2007 de 14 de margo de 2007, alterado pelo Decreto-lei 126-A/2021 de 31 de
dezembro de 2021 — Altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a

comunicacdo prévia para o funcionamento das respostas sociais;
h., Protocole de Cooperagéio em vigor;

i. Contrato Coletivo de Trabalho entre a Confederaciio Nacional das Institui¢des de Solidariedade — CNIS

¢ a Federacdo Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em Fungdes Pdblicas € Sociais — FNSTFPS.

NORMA 3*

Destinatarios e Objetivos

1. O JARDIM DE INFANCIA é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio
a familia € a crianga, destinada a acolher criangas com idades compreendidas entre 0s 3 anos € os 6 anos,
ou ingresso escolar, durante o periodo correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerga as

responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA:

a. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

b. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung@o das necessidades especificas de
cada crianca;

¢. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéneia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

f. Promover a articulagiio com outros scrvigos cxistentes na comunidade;

g, Contribuir para a ignaldade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da
aprendizagem;

h. Promover a integragiio socio edueativa das criangas.
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NORMA 4° 4

Atividades e Servicos

O JARDIM DE INFANCIA assegura as seguintes atividades e servigos ao nivel:

Apoio Pedagogico

Promover o desenvolvimento integral da crianga, acompanhando e estimulando o seu processo
educativo;

Colaborar e partilhar com todos (Pais, familia e comunidade) na responsabilizacdo e participacédo
ativa do processo evolutivo da crianga;

Promover atividades diversas e significativas, através de praticas ludico-pedagdgicas,

intencionais, estruturadas e organizadas.

Apoio Sociofamiliar

Promogdo do acolhimento/prolongamento, prote¢do, seguranca e todos os cuidados basicos
necessarios as criangas dos 3 anos até ao ingresso no 1° ciclo do Ensino Bésico;

Assegurar o servigo de refeigdes, nomeadamente almogo e lanche;

Promover, sempre que possivel, outras atividades, como musica, educa¢do fisica, danca

educativa,

Encaminhar e agir em conformidade quando a crianga apresenta sinais de doenga e/ou contagio.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA §°

Candidatura

1. Paraefeitos da admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de um formulério disponivel

no nosso website www.cpbessmagos.pt, € que constitui parte integrante do processo de utente, devendo

preencher todos os campos solicitados, para que a referida candidatura seja valida.

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: de 1 a 31 de maio. O periodo de candidatura podera

ser antecipado, mediante decisdo da direcao.
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3. Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura ¢ respetivos documentos

probatorios, devendo todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengio dos dados em faita.

4. No ato da candidatura, os pais/representante legal sdo informados que podem consultar o Regulamento Interno

da resposta social, na secretaria da institui¢fo, ou no nosso website www.cpbessmagos.pt.

5. No ato da candidatura, devera ser pago o valor de 20,00€ para despesas administrativas de inscrigo ou

renovacio.

NORMA 6°

Critérios de Admissao

A admissdo das criangas ¢ feita tendo em especial atencio os seguintes critérios:

b’

i‘

Criangas admitidas na instituicso em anos letivos anteriores, e que efetuem a renovagéo de inscrigio;
As criangas cujos irm#os ja frequentam a instituicéo;
Filhos de funcionarios da instituigio;

Criangas com necessidades educativas especiais, desde que a institui¢do tenha capacidade de resposta

adequada;

Criangas cujos pais trabalhem em regime de tempo inteiro, que nfio tenham a quem confiar os seus filhos

durante o horario de trabalho;

Ordem de inscri¢io;

N#o existéncia de dividas ao Centro Paroquial de Bem Estar Social de Salvaterra de Magos;
Criancas residentes no concelho de Salvaterra de Magos;

Casos sociais que caregam de apreciagdo da direcéo;

Qutras situagdes que a Lei obrigue.

Todos estes critérios estdo sujeitos ao seu posicionamento na lista de espera.
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NORMA 7°

i
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Coordenadora Pedagégica da institui¢io, a quem
compete elaborar a proposta de admisséio, quando tal se justificar, a submeter & decisfio da entidade

competente.

2. E competente para decidir a dire¢do da instituigo;

3. Da decisdo serd dado conhecimento, a partir do dia 30 de junho. Este prazo poderé ser alterado, mediante

deciséo da direcdo

4. Sempre que ndo seja possivel proceder & admissfo por inexisténcia de vagas, serd afixada na entrada do
edificio, listagem ordenada com as vagas preenchidas, ficando, se for caso disso, 0s restantes candidatos

ordenados em lista de espera. A lista é reavaliada sempre que necessério.

5. Aquando da admisséo seriio solicitados os seguintes documentos:

a. Boletim de vacinas;

b.  Documento médico que ateste a existéncia de alguma patologia;

¢.  Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

d. Em condig¢fes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela.

NORMA §°

Acolhimento de Novas Criancas

Apés a admissdo da crianga, serd agendada uma reunido entre a educadora de infincia responsavel pela sala € o
encarregado de educagdo, onde sera preenchida a ficha de dados de identificago e caracterizagdo geral da crianga

em jardim de inféncia, serfo apresentadas as funcionarias do jardim de infincia ¢ mostradas as instalagdes.

NORMA 9*

Processo Individual da Crianc¢a

A institui¢do dispde de um processo individual para cada crianca, desdobrado em dois, que se situamn na sala de

aula e na secretaria, dos quais consta o seguinte:
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a. Processo social, existente na sala de aula: identificagiio pessoal, necessidades especificas da crianga, bem
como outros elementos considerados relevantes para o bem-estar da crianga; autorizagdo para fotos;
autorizagdo para saidas ao exterior; autorizagio para tomas de medicagio, fichas de perfil de

desenvolvimento, plano anual de acolhimento e outros documentos.

b. Processo administrativo, existente na secretaria: identificacfio pessoal, elementos de natureza social €
financeira do agregado familiar, contrato de prestagdo de servigos, ficha de admissdo, bem como outros

elementos considerados relevantes.

CAPITULO 111
COMPARTICIPACAQ FAMILIAR

NORMA 10*
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte
férmula:
_ RAF/12 - D

RC
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou annalizado)
D= Despesas mensais fixas

N=Numero de elementos do agregado famailiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situag®es similares, desde que vivam em economia comur.,

3. Paraefeitos de determinagfio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se 0s
seguintes rendimentos:

a. Do trabatho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais ¢ profissionais (no dmbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos coeficientes previstos

no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
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¢. De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, refarmajou outras de

idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d. De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

¢. Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de

licenciatura};
f. Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos ¢ mistos;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de

depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

4. Para efeito da determinagiio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-sc
as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente o

imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;
b. O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigéo de habitagio propria.
¢. As despesas com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

d. Os encargos médios mensais com transportes publicos.

NORMA 11°

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos de JARDIM DE INFANCIA ¢
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados ¢ indexados 8 RMMG, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 2° 3¢ 4° 5° 6°
RMMG <30% | >30% <50% | =50% <70% | >70% <100% | >100% <150% >150%

2. O valor da comparticipagio familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

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

Apoio Familiar/Escaldes de Rendimento*

10

20

30

40

50

60

Ate 15,00%

Ate 22,50%

Até 27,50%

Até 41,80%

Ate 44,80%

46,80%
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3. Ao somatério das despesas referidas em a) € b) do n.° 4 da NORMA 11 € estabelecido como limite
méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que €ssa soma seja inferior

a RMMG, € considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita medianie a apresentacdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro

documento probatério e recibos de vencimento, ou documentos da Seguranga Social;

b. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a institui¢do convenciona um montante de comparticipagdo até ao

limite da comparticipagfo familiar maxima;

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

NORMA 12°

Revisio da Mensalidade

As situacBes aplicdveis em que existird uma revisfo da comparticipagio familiar sio as seguintes:

Situacfio de desemprego comprovado;

Alteracido do nimero de elementos do agregado familiar;
Modificacio do agregado familiar;

Alteracédo positiva dos rendimentos;

Alteraciio do valor das despesas fixas;

AN e

Aplicar-se-4 uma redugiio as familias com mais de um filho na institui¢&o, aplicando um desconto de 05%
a0 valor da mensalidade do tltimo filho a entrar.

7. Aplicar-se-a uma redugiio de 10% da comparticipagdo familiar, as criangas filhas de funciondrias, que

frequentem a instituigao.

Quando se verificar qualquer uma destas situagBes, devem os pais/encarregados de educa¢do entregar na
institnigio prova que permita a reapreciag@o do processo por parte da dire¢do da instituigao.
Sempre que a mensalidade seja revista pela situagfio indicada no ponto 1 desta norma, deve ser apresentada

documentacéo justificativa de trés em trés meses.
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NORMA 13*

Pagamento da Mensalidade '

A comparticipagio familiar mensal é efetvada no total de 11 mensalidades relativas aos meses de setembroe a
Jjulho. Com a abertura nos primeiros 15 (quinze) dias de agosto, passara a ser cobrado 50% do valor da mensalidade

a0s utentes.

A mensalidade ¢ devida a partir de dia 1 do més em que a crianga dé entrada e/ou pode ocupar o lugar.
1. O pagamento da mensalidade é efetuado nos primeiros oito dias de cada més, na Secretaria da instituicio
das 9h as 13h e das 15h 4s 19h.

2. O pagamento pode ser efetuado através das seguintes formas — numeréario ou cheque na secretaria da
institui¢do ou por transferéncia bancéaria, mediante a entrega do respetivo comprovativo na secretaria ou
através de correio eletrénico.

3. Sempre que o pagamento ndo seja efetuado no prazo estabelecido no ponto 1 desta norma, a diregéo
reserva-se o direito de suspender a frequéncia da crianca, até resolugio da divida, sempre que a situagéio

de incumprimento assim o justifique.

4. A instituicdo reserva-se o direito de ndo aceitar o pagamento da mensalidade em cheque, caso se tenha

verificado uma situagdo de devolucio por irregularidade.

5. Deve a secretaria informar, mensalmente, a direcio da instituiciio sobre as situagbes andémalas ocorridas

no Ambito deste Capitulo, nomeadamente, os atrasos no pagamento das mensalidades.

Norma 14*

Faltas Justificadas e Injustificadas

1. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga, devidamente comprovada, ou de outro

motivo relevante, que a Coordenadora Técnica venha a considerar como justificativo.

2. As faltas com motivos justificados tém os seguintes efeitos:

a. Faltas seguidas inferiores a 15 dias, ndo alteram a mensalidade;
b. Faltas superiores a 15 ou mais dias, num més, dario lugar a um desconto de 10% na mensalidade;

¢. Faltas superiores a 30 dias e até 90 dias, por motivo de doenga grave, o lugar da crianga ficard

garantido mediante o pagamento de 50% do valor da mensalidade;
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d. Faltas superiores a 90 dias, a crianca perde o direito & vaga, podendo ser substituida por crianga

em lista de espera.

3. As auséneias ndo justificadas, podem determinar o cancelamento da inscrigéo e frequéncia, sem prejuizo

da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas até 4 data do cancelamento.

4. Em faltas superiores a 30 dias, néo justificadas, a institui¢fo reserva-se o direito de considerar a ndo
necessidade de frequéncia da crianca, podendo o seu tugar ser preenchido por uma crianga que se encontre

em lista de espera.

5, Os descontos referidos no nimero 2 séo efetuados na mensalidade do més seguinte.
6. Sempre gue se verifique atraso injustificado, no pagamento da mensalidade, a frequéncia da crianga €

suspensa, com aviso prévio;

7. A direcio reserva-se o direito de reanalisar qualquer situacdo, referida nos niimeros anteriores, sempre

que se justifique e desde que devidamente apresentados e fundamentados pelos encarregados de educag@o.

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 15°

Horarios e Qutras Regras de Funcionamento

1. O JARDIM DE INFANCIA funciona das 7h30 as 19h00, de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sibados e domingos, feriados nacionais, feriado municipal, ter¢a-feira de Carnaval, dia 24 ¢ 31 de

dezembro;

2. As criancas deverdio entrar no estabelecimento até as $h00 com tolerfncia até as 9h30, salvo justificacio

e aviso prévio;

3. Durante os ultimos 15 dias do més de agosto o estabelecimento estd encerrado;
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7

4. Cada crianga ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 8 horas diarias, salvd pedido efetuado

a diregdo e devidamente justificado;

5. As criangas 56 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado

na ficha no ato da inscri¢éio;

6. A famflia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da

medicagio que esteja a fazer;

NORMA 16*

Alimentacio

1. O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das
criangas. Sendo a alimenta¢do variada, bem confecionada e adequada quantitativa e qualitativamente, de

acordo com a idade das criangas.

2. Sio elaboradas ementas semanais com base em indicagbes de uma nutricionista, e afixadas em local

visivel, € no website da institui¢o, para que possam ser consultadas pelos encarregados de educacio.

3. No caso de alguma crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma

declaragio médica, para adequagéo da dieta alimentar.

4. A alimentagfo didria é constituida por um reforgo alimentar da manha, almoco, lanche, € refor¢o do fim

da tarde
5. Confraternizacio / Festas de Aniversério

Os Bolos de aniversario tém de ser;
¢ de massa simples
s sem cobertura

¢ sem recheios de chocolate ou cremes trabalhados,

Fica também vedada a distribnigio de guloseimas tipo:

1. rebugados, chocolates, gomas, chupa-chupas, etc.
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NORMA 17*

Sadde

1. Nio é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga;

2. Em caso de queda, acidente ou doenga sibita, deveré a crianga ser assistida no Centro de Saide local ou
no estabelecimento hospitalar mais préximo ou seguindo indicagdes via 112, quando a situagdo o
justifique, avisando-se de imediato o Encarregado de Educagiio para que este acompanhe a crianga, ou na

sua impossibilidade, esta serd acompanhada por uma funciondria da institui¢fo;

3. Em caso de doenga siibita durante a permanéncia da crianga aos cuidados da instituiglo, o Encarregado

de Educagio sera de imediato informado, no sentido de acotrer com urgéncia para a receber;

4, A administracio de qualquer medicamento 2 crianca durante as horas de permanéncia na institui¢do,
impde aos Encarregados de Educagiio a obrigagio de fazerem a entrega dos mesmos & responsavel de

sala, juntamente com a prescrigio médica e/ou termo de responsabilidade devidamente assinado;

5. Os medicamentos a administrar respeitando as indicactes da alinea anterior, deverio estar identificados

com o nome da crianga e a posologia (dose/hora);

6. Em situacdes pontuais de estado febril, sé serd administrada medicac@o consoante a informagao referida
na ficha da inscricéo e apés contacto telefénico com o Encarregado de Educagfo, sempre que contactavel,

este medicamento deve ser fornecido pelo Encarregado de Educagao;

7. Sera condigio de impedimento de frequéncia da instituigiio, qualquer doenga que afete uma crianga e que
pela sua natureza possa por em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua saude € a das outras

criangas, durante o periodo em que tal se verifigue;

8. Por razdes de seguranca e preservacio da saiide de todos os utentes da instituigdo, as criangas que
representem risco de infe¢dio e contdgio nio poderdo permanecer na institui¢io. No seu regresso a

instituigdo, terfio que apresentar declaragio médica comprovativa da auséncia da doenga.

NORMA 18*

Vestudario e Objetos de uso pessoal

1. Os encarregados de educagio devem fornecer bibe e chapéu, assim como um saco para a roupa suja, tudo

devidamente identificado com o nome da crianga;

2. Ascriancas devem manter uma muda de roupa na instituicio;
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3. A institui¢dio ndo se responsabiliza por danos ou perdas de objetos de valore ou brinqyedol trazidos de

casa. /

NORMA 1%

Articulacdo com a Familia

Com o objetivo de estabelecer articulagio entre as familias das criangas e a institui¢do, definem-se alguns

principios orientadores:
1. Reunifo com os encarregados de educacio no inicio do ano letivo;

2. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental,

com marcagao prévia;

3. Sempre que se justifique, serdo realizadas reuniGes/agdes de capacitagfio com 0s pais cu quem exerga a

responsabilidade parental;

4. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o conhecimento

das informacdes constantes do Processo Individual da Crianga;

5. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no jardim
de infancia, de acordo com o plano anual de atividades, o projeto pedagégico da sala ¢ do projeto

educativo da instituig¢éo;

6. Nos meses de maio e junho decorrera a avaliagio de perfil e desenvolvimento, numa reunifio individual

entre os encarregados de educacgio e educadora responsavel pela sala.

NORMA 2¢*
Atividades Pedagégicas, Ludicas e de Motricidade

Todas as atividades desenvolvidas no jardim de inféncia terdo por base:

1. A promogéo do desenvolvimento global das criangas, as suas caracteristicas e necessidades;
2. O projeto educativo da instituigdo;

3. Projeto pedagbgico da sala.
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NORMA 21°
Atividades de Exterior

Quanto s atividades de exterior, para além das que sfo desenvolvidas no recreio e espagos exteriores da

instituiiio, o projeto educativo e o projeto pedagdgico contempla saidas na comunidade e outros passeios a0

exterior.

Estas saidas sio orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizaciio prévia, por

escrito, dos pais/encarregados de educagio aquando da realizagio de cada atividade;

Eventualmente, algumas destas atividades, podem exigir uma comparticipagao financeira complementar, que

ser4 paga na data de entrega da autorizagio para participacio na referida atividade.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 22°

Instalacdes

As instalagdes do JARDIM DE INFANCIA sio compostas pelos seguintes espacos fisicos:
e Salas de atividades, todas equipadas com despensa;
o 1 WC de adultos;
» 2 WC para as criangas;
o ] Refeitério;
e ] Saldo de atividades;

¢ 1 Recreio exterior.

NORMA 23*

Pessoal

1. Apartir do ano letivo 2017/2018 (setembro de 2017), todas as funciondrias terdo o dia do seu aniversario

como merecido descanso.

a. Sempre que o aniversério coincida com o fim de semana ou feriado, a(s) funcionaria(s) tem direito a

gozar o dia de descanso no dia util imediato.
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(;///
b. Se o aniversério ocorrer durante o més de fecho (agosto), entéo a(s) funciondria(s), eKnL rejuizo para

o funcionamento da institui¢io, podera gozar esse dia posteriormente, em data oportuna.

2. Ferias
a. Deverfo todas as funciondrias, fazer a marcacgio do periodo de férias, até ao final de margo de cada
ano civil, de acordo com a legislagdo em vigor, e melhores praticas de organizagdo administrativa.
b. As férias deverfio ser marcadas por comum acordo, evitando quaisquer coincidéncias no mesmo setor
de atividade.

¢. Asdivergéneias serdo analisadas caso a caso pela coordenadora.
3. Competéncias

Educadora de Infincia

Compete a3 Educadora de Infiincia:
¢ Exercer a a¢3o educativa de acordo com as necessidades de cada crianga e do grupo;

¢ Velar pela satide e bem-estar das criangas e tomar conhecimento das circunstancias individuais ou familiares
com vista a orientagfio educativa;

e Estar atenta e acompanhar qualquer perturbacdo manifestada pela crianga, colaborando com o0s servigos
competentes nas sitnacdes em que haja necessidade da sua intervengéo;

¢ Colaborar com a familia na educa¢do da crianga, nomeadamente através de contactos individuais e de
reunides fomentando a sua participaco na vida do estabelecimento;

e Participar na programagfio, organizacdo, execuco e avaliagéio das atividades em reunides de equipa, assim
como colaborar no plano geral de estabelecimento;

® Manter o equipamento e 0 material educativo em boas condi¢des de utilizagdo;
¢ Coordenar e orientar tecnicamente o pessoal auxiliar por ele enquadrado;

¢  Os Educadores de Infancia estdo sob a orienta¢io da Coordenadora Técnica.

Auxiligr de Acdo Educativa

Compete ao pessoal auxiliar técnico:

¢ Exercer trabalho direto com as criangas e participar na execuciio das atividades sob orientagdo  da Técnica
que as enquadra ¢ apos prévio conhecimento do projeto educativo;

¢ Participar nas reunides do pesscal Técnico que se acharem convenientes e nas dos pais;
® Receber e responsabilizar-se pelos “recados” entregues pelas familias;

e Zelar pela conservago ¢ controle do material pedagogico;
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As Auxiliares de A¢do Educativa estdo sob a orientagio da Coordenadora Pedagogica.

Trabaihadoras dos servicos gerais

As empregadas auxiliares compete proceder a servigos de limpeza, arrumaco, distribuigso das refeicdes e outros

sob a orientagfio da diregfio ou em quem esta delegar.

Cozinheira

A cozinheira compete:

* Confecionar as refeices estipuladas nas ementas;
¢ Responsabilizar-se pela higiene dos alimentos € pela qualidade da confegio das refeigdes;

e Responsabilizar-se pela higiene da cozinha e dependéncias afins, assim como dos utensilios que Ihe estéo

adstritos e sua conservagio;

e Zelar pela conservagio e higiene dos géneros armazenados.

Ajudante de Cozinha

As ajudantes de cozinha compete:
* Ajudar a cozinheira em todos os servigos que forem necessarios;

¢ Substituir a cozinheira em caso de impedimento deste.

4. Banco de horas
As horas acumuladas no banco de horas deverio ser gozadas no proprio ano civil. Se por motivos de forca maior

ndo for possivel a(s) funciondria(s) gozar essas horas até 31 de dezembro, entfio as mesmas terdo de ser

obrigatoriamente gozadas at¢ 31 de margo do ano seguinte.

NORMA 24°

Coordenaciio Pedagégica

A Coordenacio Pedagdgica deste estabelecimento é assegurada por um técnico, do quadro interno da institui¢do.

A funcio sera assegurada por periodos ¢ critério estabelecidos pela diregdo.
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Compete a Coordenadora as seguintes fungses:

1. Dinamizar as atividades e coordenar a a¢do das Educadoras de Infincia e das Ajudantes de Acdo Educativa

€ todo o pessoal de acéo direta;
2. Assegurar a programagéo das atividades ¢ a elaboragfo do relatério anual de avaliagdo;

3. Fomentar o aperfeigoamento Téenico ¢ profissional do pessoal em Servigo, nomeadamente em articulagdo

com 0s servigos de formacéio competentes, bem como assegurar a sua avaliagio;
4. Incentivar a relagdo familia — estabelecimento;
5. Promover a insergio do estabelecimento na comunidade;
6. Dar parecer sobre a admissio de pessoal;
7. Orientar, distribuir e controlar o trabalho do pessoal de servigo;
8. Zelar pela conservacio, substituig@o e conirole de material didatico do estabelecimento;

9, Desenvolver outros trabathos de carater burocratico.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 25°

Direitos e Deveres das Criancas e Familias

1. Os pais /encarregados de educagfio tém os seguintes direitos:

a. Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem

a adaptacdo, integragdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;
b. Ter assegurado a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre o seu educando;

¢. Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu

educando e sobre quaisquer duvidas;

d. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efetuar

para o efeito com a Educadora;
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f.

Contactar a diregéio sempre que o desejar;

Autorizar ou recusar a participacio do sen educando em atividades a desenvolver pela instituigdo

dentro ou fora das instalagdes;

Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em

atividades de animac#o;

2. Os paisfencarregados de educagio tém os seguintes deveres:

a.

e‘

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informacdes necessarias aos técnicos acerca do sew Educando;
Participar nas reunides para que seja convocado;

Avisar, atempadamente, das faltas do seu Educando;

Avisar, previamente, a Educadora caso a crianca néo almoce em determinado dia, até as 9h30
desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento do JARDIM DE INFANCIA e a

otimizagdo dos recursos da instituigéo;

Comunicar 4 Educadora sempre que for necessario alterar a alimentagio (ex.: dietas especiais ou

alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;

Informar a Educadora sobre antecedentes patolégicos € eventuais reagdes a certos medicamentos

e alimentos;

Comunicar 4 Educadora e/ou Coordenadora qualgquer alteragio clinica do estado de saude do seu

educando, no sentido da preservagio da seguranca e satide de todas as criangas;
Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;
Providenciar para o seu educando as roupas ¢ objetos que constem da lista da respetiva Sala;

Assinar e colocar hora de entrada e saida do seuw Educando no Livro de Registos de entradas e

saidas;
Cumprir todas as normas do presente regulamento;

Tratar com rtespeito e dignidade as funciondrias do JARDIM DE INFANCIA, restantes

trabalhadores e Dirigentes da institui¢ao.

Revisio de 30/36/2023
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3. Os contactos entre a instituigdo ¢ os pais/encarregados de educagio tém como objetifo assegurar a

complementaridade educativa da seguinte forma:

a.

€.

No ato da rececéio/saida das criangas é fundamental a troca de informac#io no sentido de serem
anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situa¢es de excecdo ou outras de

interesse para o conhecimento ¢ desenvolvimento das criancas;

Sempre que se justificar serdo elaboradas circulares informativas aos pais/encarregados de

educagdo sobre o desenvolvimento das atividades;

Os pais/encarregados de educacio, sempre que o solicitem com a devida antecedéncia e desde
que informem qual o assunto a tratar, poderfio ser recebidos pela Educadora e/ou Coordenadora

Pedagogica;

O atendimento aos pais/encarregados de educagio é individual e tem lugar em dia e hora
previamente definidos no inicio do ano letivo, devendo ser tio frequente quanto possivel, de

forma a manter um conhecimento atualizado de cada crianca;

A Técnica responsavel pela Sala ou a Equipa de Coordenagio Técnico-Pedagogica poderfio
convocar, com aviso prévio, os pais/encarregados de educago para abordar assuntos relacionados

com os seus educandos;

Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores sera efetuada uma reunido peri6édica no
inicio do ano letivo, competindo a dire¢do e/ou & Coordenagdo Técnico-Pedaglgica a convocagdo

da mesma.

4. Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente regulamento interno, serd por iniciativa

da Coordenagio Pedagdgica, ou dos pais/encarregados de educagio, individualmente ou em grupo, a

situagfio presente a direcdo da instifuicdo para apreciagdo € eventual decisio, que podera revestir a forma

de expulsio, mediante processo aberto para o efeito;

5. Em caso de abertura de processo nos termos do ndmero anterior, fica garantido o direito de audiéncia e

de defesa aos visados;

6. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento do JARDIM DE INFANCIA ou quanto

aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverfio ser apresentadas diretamente 4 Coordenacio

Pedagdgica que reselverd os casos que se enquadrem no dmbito das suas competéncias, ou os apresentard

Fevisio de 20406/2023
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superiormente a direcfio, se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse

o procedimento adequado.

NORMA 26*

Direitos e Deveres da Instituiciio

1. Sdo direitos da instituiciio:

a’

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atvagio e a

sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacéio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do

apoio técnico;

Proceder 4 averignagio dos elementos necessérios & comprovagéo da veracidade das declaragGes

prestadas pelos familiares no ato da admissdo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade

ao bom funcionamento deste servigo;

O direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condigdes ¢ o ambiente necessario 2 eficaz
prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

instituicdo;

2. Sdo deveres da instituicdo:

a’

Revisfo de 20/06/2023

Respeito pela individualidade dos utentes ¢ familias proporcionando o acompanhamento

adequado a cada ¢ em cada circunstancia;

Criacio ¢ manutengdio das condigSes necessarias ao normal desenvolvimento do JARDIM DE
INFANCIA, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagiio e

qualificagtes adequadas;

Promover uma gestiio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada

ao desenvolvimento da resposia social;

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
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f. Manter os processos dos utentes atualizados;

g. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

S@o também direitos e deveres desta instituigfio todos os que estdo contemplados nos Estatutos do Centro

Paroquial de Salvaterra de Magos, criado em 3/9/1973, ao abrigo do art.’ I da Concordata entre a Santa Sé

e a Republica Portuguesa.

NORMA 27*

Contrato

Nos termos da lei ecm vigor, entre os pais ou quem assuma as responsabilidades parentais da crianga e o Centro
Paroquial de Bem Estar Social de Salvaterra de Magos deve ser celebrado, por escrito, um contrate de prestagio
de servico, aquando da admisséo do utente, donde conste os direitos € obrigagdes das partes, sendo entregue uma

cdpia aos pais € o original ficando na institunigéo.

NORMA 28°
Cessacgio da Prestaciio de servigos por Facto Niao Imputavel ao Centro de Bem Estar

Social de Salvaterra de Magos

O Contrato de prestagio de servigos pode cessar por facto nfio imputavel ao Centro Paroquial de Bem Estar

Social de Salvaterra de Magos, nas seguintes circunstincias:

a. Por denuncia dos pais/encarregados de educagio, com antecedéneia minima de 30 dias e por

escrito,
b. Por outras circunstincias avaliadas em devido tempo, pela dire¢do da instituigdo ¢ comunicadas

ao0s pais.

NORMA 29°

Disposi¢cdes Complementares

O Centro Paroquial de Bem Estar Social de Salvaterra de Magos ¢ responsavel por informar, a Comissdo de
Protegio de Criangas e Jovens do Concelho de Salvaterra de Magos, sempre que sejam detetadas situacdes de

negligéncia e maus tratos de criangas que frequentam a instituico.

Pag. 21
Revisdo de 20/06/2023 JARDIM DE INFANCIA



A direcdo reserva-se o direito de encerrar o JARDIM DE INFANCIA, em situacdes que ponham em causa 0 seu
normal funcionamento designadamente, situacdes que fagam perigar a saude publica ou obras urgentes e

inadiaveis,

NORMA 30"

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Paroquial de Bem Estar Social de

Salvaterra de Magos, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 31°

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagio em vigor, esta instituigio possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado sempre
que desejado. Dispde ainda de livro de reclamagdes eletronico, através da plataforma online

www.livroreclamacoes.pt .

NORMA 32°

Disposicdes Finais

O presente Regulamento substitui o anterior e entra em vigor apds a sua aprovacdo em reunido de diregéo do

Centro Paroquial de Bem Estar Social de Salvaterra de Magos.
Aprovado em reunido de Diregao
Salvaterra de Magos, 20 de junho de 2023

O Presidente

/W
4
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ANEXO 1

(DO REGULAMENTO INTERNO)

METODOLOGIA PARA A GESTAO E PREVENGAO DE SITUACOES DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS.

Todos os membros da comunidade escolar, que direta ou indiretamente contactem
com as criangas, sempre que verifiquem sinais de que uma crianga € vitima de
negligéncia, abusos ou maus-tratos, devem informar a educadora responsavel por
essa crianga, que por sua vez informara a coordenadora pedagogica que em
articulagdo com a diregdo reporta a situagdo a CPCJ, no sentido de se procederem

as devidas averiguagbes e encaminhamentos.

Salvaterra de Magos 20 de junho de 2023

A Diregao

Ay
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