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CENTRO DE BEM ESTAR INFANTIL DO MOVIMENTO DE CASAIS DE SANTA MARIA

Capitulo | Introducao

O presente Regulamento Interno define o regime de funcionamento do Centro de Bem-
Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa Maria, uma Associacdo Particular de
Solidariedade Social. Estabelece as estruturas de orientacdo e apoio, as normas internas
de funcionamento e os direitos e deveres dos membros da comunidade educativa,
determinando as regras que todos os membros devem obedecer.

Aplica-se a toda a comunidade e é da responsabilidade de todos, abrangendo todas as
pessoas no exercicio das suas fungdes, dentro ou fora do espaco escolar.

Para além de regular a partilha e a distribuicdo de competéncias entre os membros da
Instituicdo, este documento pretende contribuir para que a Instituicdo seja reconhecida
como uma unidade administrativa e social de referéncia.
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Capitulo Il Legislacao

Norma |- Politica de qualidade

O C.B.E.I.M.C.S.M tem definido que a sua politica de qualidade pretende:

Prestar servigos de qualidade a todos os utilizadores;

Prosseguir com a melhoria continua e sustentada dos processos organizacionais de modo a
beneficiar a comunidade;

Garantir o cumprimento da legislacdo em vigor, aplicavel as atividades e a todos os que utilizam os
Seus servicos;

A dire¢do assume o compromisso da monotorizagdo do seu sistema de gestdo de qualidade.

Norma II- Enquadramento Legal

A resposta social de educagdo pré-escolar desenvolvida pelo Centro de Bem Estar Infantil do Movimento

de Casais de Santa Maria rege-se pelo estipulado na Lei n.25/97, de 10 de fevereiro (Lei-quadro da educagdo

pré-escolar); Decreto-Lei n2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo DL n2172-A/2014 de

14 de novembro.

1.

Portaria n2196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n2296/2016, de 28 de novembro-
Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade Emprego e
Seguranca Social.

Lei n2 46/86 de 14 de outubro, alterada e republicada pela Lei n2 49/2005, de 30 de agosto e
alterada pela lei 85/2009, de 27 de agosto- Lei de Bases do Sistema Educativo;

Lei n2 5/97 de 10 de fevereiro — Lei Quadro da Educagdo Pré-Escolar;

Decreto Lei n2147/97, de 11 de junho- Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da Educacdo Pré-Escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;
Lei n285/2009, de 27 de agosto, alterada pela lei n265/2015, de 3 de junho- estabelece a idade
da universalidade da Educacdo Pré-Escolar;

Despacho Conjunto n2258/97, de 21 de agosto- define os critérios a utilizar pelos
estabelecimentos de Educacdo Pré-Escolar, quanto a escolha das instalacdes e do equipamento
didatico;

Despacho Conjunto n2 300/97 estabelece as normas reguladora das comparticipa¢es familiares
pela utilizagdo de servigcos de apoio a familia em estabelecimentos de Educagdo Pré-Escolar;
Despacho Conjunto n2268/97, de 25 de agosto — define os requisitos pedagdgicos e técnicos
para a instalacdo e funcionamento de estabelecimentos de Educacdo Pré-Escolar

Portaria n2583/97, de 1 de agosto- autoriza mediante determinadas condicdes, o horério de

funcionamento de estabelecimento de Educac¢do Pré-Escolar;
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Despacho normativo n27-B/2015, alterado pelo despacho normativo n21-H/ 2016 (sendo
aplicaveis apenas os numeros 4 e 5 do artigo 42 e o numero 1 do artigo 82, no que se refere a
afixacdo da idade para efeitos de matricula e ha obrigatoriedade do registo eletrdnico da
matricula);

Decreto-Lei n2 281/2009, de 6 de outubro-cria o Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na
Infancia;

Portaria n2293/2013, de 26 de setembro- aprova o Regulamento do Programa de Apoio e
Qualificagdo SNIPI;

Orientag¢des Curriculares para a Educacdo Pré-Escolar em vigor;

Protocolo de cooperagdo em vigor;

Circulares de orientagdo técnica acordados em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

A resposta social de educacdo pré-escolar do Centro de Bem-Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa

Maria estd organizada em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em

cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.

Na componente letiva (gratuita):

Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da resposta social de pré-escolar

e desenvolvimento global de cada crianca.

Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do

agregado familiar):

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades das criancas;

Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade das criancas, sem
prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricdo médica;

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

Atividades de animacdo e de apoio a familia;

Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e sobre o

desenvolvimento da crianca.
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O Centro de Bem-Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa Maria assegura ainda as seguintes

atividades extracurriculares, a realizar fora do horario da componente educativa:

a. Iniciacdo a lingua inglesa;

b. Expressdo e Educacdo Musical;
c. Natagdo;

d. Expressdo e Educagdo Fisica.

e. Yoga

Constituicao de grupos

Tratando-se de grupo mistos, estes sdo organizados de forma a manter as criangas que continuam na
mesma resposta social, bem como as que transitam para esta, mas que ja frequentavam a Instituicdo no
ano anterior. Depois, serdo admitidas todas as que se inscrevam, vindas de outras escolas, e que aqui
tenham vaga (de forma a perfazerem um grupo com 25 criangas). Os grupos sdo mistos, com idades

compreendidas entre os 3 e 0s 6 anos de idade (idade de ingresso no ensino basico).

Alimentacao
A instituicdo tem implementado um Sistema de Seguranga Alimentar, com principios baseados na

metodologia H.A.C.C.P., de acordo com o Regulamento (CE) n. 2852/2004, de 29 de abril.

e Naeducagdo pré-escolar serdo servidas, diariamente, duas refei¢gdes principais: almoco e lanche;

e 0O almoco terd lugar entre as 12h30m e as 13h00m e o lanche as 16h30m;

e Eservido um complemento alimentar s 10h00 e outro apés as 18h00;

e Ascriancas que entram depois das 10h00 ndo usufruem do complemento alimentar da manh3;

e As refeicbes sdo previamente programadas por uma nutricionista e confecionadas em
conformidade com as exigéncias alimentares das criancas, sendo as respetivas ementas afixadas
em local de facil acesso no primeiro dia Util de cada semana e sé serd alterada em casos excecionais
facilmente justificaveis;

e Existe a possibilidade de um regime de dieta especial, nos casos de prescricdo médica e tendo sido
devidamente informada a Instituicdo, que analisara, individualmente, cada caso, tendo em conta
a sua capacidade de resposta;

e Asfichas técnicas das ementas estdo disponiveis para consulta na Secretaria da Instituicdo.

e O reforgo alimentar, a meio da manhg, ndo substitui o pequeno almoco, pelo que os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental deverdo assegurar essa refeicdo antes da crianga entrar na

instituicdo;
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Norma IV- Objetivos

Objetivos do Regulamento

1.

2.

Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Bem-Estar

Infantil do Movimento de Casais de Santa Maria;

3.

Promover a participacdo ativa das criangas e/ou dos seus encarregados de educacdo, nas respostas

sociais que a Instituicdo intenta satisfazer, através da sua colaboragdo, nos termos que a sua direcdo julgue

necessarios ou adequados.

Objetivos da resposta de Educagao Pré-Escolar do C.B.E.I.M.C.S.M.

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educacdo para a cidadania;

Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informacao, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo;
Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando a melhor orientacdo e encaminhamento da crianga;

Proporcionar a cada crianga condi¢Oes de bem-estar e de seguranga, designadamente, no ambito
da saude individual e coletiva;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam as aprendizagens significativas e
diversificadas;

Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Incutir hdbitos de higiene e de defesa da saude.

O C.B.E.I.LM.C.S.M. enquanto Instituicdo Particular de Seguranca Social, respeita as diferencas individuais

de cada crianca e, consequentemente, os seus ritmos de aprendizagem, praticando, assim, as orientagdes

do D. L. do n?54/2018
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Objetivos do C.B.E.I.M.C.S.M.

e Promover o desenvolvimento integral das criangas através do aproveitamento das suas
potencialidades;

e Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva
colaboragdo com a comunidade educativa;

e Assegurar os cuidados de alimentagdo, higiene e seguranca adequados a idade das criancas;

e Despertar na crianca a curiosidade e o pensamento critico;

e Assegurar, através da colaborac¢do dos diversos niveis do pessoal técnico, a continuidade educativa,
atendendo as necessidades bio-psicossociais-sociais das diferentes etapas do desenvolvimento

das criangas.

Norma V- Localizagao e Contactos

O C.B.E.I.M.C.S.M estd sediado na rua D. Ernesto Sena de Oliveira, Casal das Nogueiras —3030-378 Coimbra.

Contactos: Tel: 239724487 Telm: 967350184 E-mail: casaissantamaria@sapo.pt

Site www.infantariodoscasais.com

Norma VI- Horarios e Funcionamento

A Institui¢do funciona de segunda a sexta-feira com abertura as 7h45m e o encerramento as 19h00.

1. A resposta social de pré-escolar funciona do segundo dia util do més de setembro a 31 de
julho do ano seguinte;

2. As criancas deverdo cumprir, obrigatoriamente, 22 dias Uteis de férias;

3. A Instituicdo estd encerrada por um periodo de 30 dias para férias dos funciondrios, para
limpezas e desinfegdo dos equipamentos, durante o més de agosto. Esta decisdo podera ser
alterada mediante decisdo da Direcdo a tomar até ao dia 15 do més de margo de cada ano.

4, Caso a Instituicdo ndo encerre a primeira quinzena do més de agosto, serdo entregues
documentos (um questiondrio e o0 mapa de férias do utente), que deverdo ser preenchidos e
devolvidos, a Instituicdo, sendo que o inquérito tem um prazo de devolucdo de 48h e 0 mapa

de férias tem o prazo de 8 dias.
Hordrio da componente de apoio a familia e educativa

e Componente de apoio a familia: 7h45m-9h00

Componente letiva: 9h00-12h30m
e Componente de apoio a familia: 12h30m-15h00
e Componente letiva: 15h00-16h30m

e Componente de apoio a familia: 16h30m-19h00
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CENTRO DE BEM ESTAR INFANTIL DO MOVIMENTO DE CASAIS DE SANTA MARIA

Horario dos educadores de infancia
O horario dos Educadores de Infdncia é das 09h00m as 13h30m e das 15h00m as 17h30m.
§ Unico:

» Os educadores de infancia elaborardo o respetivo horério de atendimento aos pais/encarregados de

educacdo que lhes serd comunicado, no inicio de cada ano letivo, e afixado no placard de informacao.
Horario da secretaria
9h30-13h00 e 14h00-17h00 e de dia 1 a 8 de cada més até as 17h30

Norma VII- Periodo de encerramento da Instituicao

Para além dos Sabados, Domingos e feriados obrigatorios, a Instituicdo encerra:

. 24 e 31 de dezembro;
. Terca-feira de Carnaval;
. 4 de julho (feriado municipal);
. 30 dias do més de agosto.
§ Unico:

» Os encarregados de educacdo nao se podem desresponsabilizar pelo cumprimento dos horarios
dos seus educandos, pois 0s atrasos prejudicam as criangas no seu quotidiano escolar.

» Quando, por um motivo excecional, a dire¢do da instituicdo entender, ndo estarem asseguradas as
condi¢Bes humanas e materiais necessarias ao funcionamento do estabelecimento, pode decidir

encerra-lo avisando por e-mail ou por telefone os encarregados de educagéo.
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Capitulo Il Processo de Selecao e Admissao

Norma VIII- Candidatura

Para efeitos de admissdo, os Encarregados de Educagdo deverdo candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de identificacdo constituida pela parte | e parte Il que fara parte do processo da crianca,

devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante entrega de copia dos seguintes documentos:

a. Documento de identificagdo do utente (Boletim de Nascimento/Cartdo de cidaddo/Passaporte);

b. Documento de identificacdo dos pais/responsaveis pela crianga;

c.  Numero de identificagdo de seguranca social da crianga;

d. Numero de identificagdo fiscal da crianga;

e. Comprovacdo da situacdo das vacinas;

f. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(atestado médico de incapacidade multiusos, relatério médico da consulta de desenvolvimento
e relatorio de médico especialista);

g.  Cartdo ou documento que confira o direito a Assisténcia Médica (S.N.S./ADSE/outro);

h.  Declaragdo de I.R.S. e respetivo comprovativo de liquidacdo relativa aos rendimentos auferidos
pelo agregado familiar, no ano anterior.

Recibos de remuneracgdes (salarios, recibos verdes) do més anterior ou dos 3 meses anteriores,
se os valores mensais forem irregulares;

j. Declaracdo do Centro de Emprego a comprovar a situacdo de desemprego e do Centro Distrital
da Seguranca Social indicando se recebe ou ndo subsidio de desemprego e o respetivo montante;

k.  Documentos comprovativos de despesas de habitagdo (recibo de renda mensal ou, em caso de
empréstimo pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente, declaragdo da entidade
bancaria);

l. Documentos comprovativos de despesas com saude (aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga cronica devidamente comprovada);

m. Documentos comprovativos de despesas mensais com transportes publicos entre a residéncia e
o local de trabalho ou resposta social, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

n. Caderneta predial atualizada;

o. Documentos comprovativos da comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na
resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Idosos);

p. Declaragdo do Ministério Publico onde conste a regulagdo das responsabilidades parentais e o
montante da pensdo de alimentos atribuida em caso de pais divorciados, separados judicialmente
ou separados de facto. No caso de haver incumprimento da pensdo de alimentos, deverd ser
apresentado comprovativo de queixa no Ministério Publico;

g. O pagamento da importancia de 35,00 €, no ato de candidatura.
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CENTRO DE BEM ESTAR INFANTIL DO MOVIMENTO DE CASAIS DE SANTA MARIA

Em situacdes de desemprego dos elementos que compdem o agregado familiar, serd necessaria
uma declara¢do da Seguranga Social ou IEFP, testando a situagdo, bem como o valor de subsidio
de desemprego (esta declaracdo deve ser atualizada trimestralmente).

A ndo apresentacdo destes documentos determina o pagamento da mensalidade maxima.

O hordrio de atendimento para candidatura é das 9h30m as 13h00m e das 14h00m as 16h30m e

ocorre nos cinco dias Uteis da semana.

Norma IX- Procedimentos de admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Técnico a quem compete elaborar a proposta de

admissdo e submeté-la a decisdo da Dire¢do. O érgdo competente para decidir a admissdo é a Direcdo.

Da decisdo serd dado conhecimento aos Encarregados de Educagdo, no prazo de oito dias, sendo que o

encarregado de educagdo terd que confirmar no prazo de 5 dias se esta ou ndo interessado, na respetiva

admissdo.

No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos de custo administrativo e do seguro. No caso de os

documentos pessoais terem caducado, deverdo ser apresentados novos documentos.

Sao condi¢des de admissdo:

Criangas que completem 3 anos até 31/12 e a idade de ingresso no ensino basico;

Ter entregado toda a documentagdo prevista no n.2 1 do artigo 9.2 deste Regulamento Interno;
Existéncia de vagas para a idade e data de admissdo pretendida;

Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragOes nas estruturas ou
fungBes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de intervencdo
na infancia;

Estarem enquadrados nos procedimentos referidos na Norma XI

O regime de semi-internato é obrigatdrio (os alunos dizem-se semi-internos quando, para além

das atividades letivas, usufruem do servico de refei¢des);

Norma X- Critérios de admissao de novas criancas

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita admissdo do total de criancgas inscritas, as

admissGes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de admissdo:

Agregados familiares com fracos recursos econdmicos;
Criangas em situacdo de risco (Por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas
caracteristicas psicoldgicas, biolégicas e/ou pelas caracteristicas da sua familia e do meio
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envolvente, estd sujeita a elevadas probabilidades de vir a sofrer de omissGes e priva¢des que
comprometam a satisfacdo das suas necessidades bdsicas de natureza material ou afetiva,
comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento pode estar
condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior ou menor amplitude).

e Terirmdos a frequentar a Instituicdo;

e Criangas cujos pais ou quem exerca o poder parental trabalhem ou residam na drea do centro
educativo;

e Descendentes de casais que pertengam ou ja pertenceram ao Movimento Familiar Casais de Santa

Maria;

Na matricula é dada prioridade as criangas que frequentaram no ano anterior a valéncia de creche do

C.B.E.I.LM.C.S.M., aplicando-se sucessivamente as prioridades definidas.

Norma XI- Lista de Espera

1. As criancas que relinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, permanecem em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado aos
pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, através de correio eletronico ou contacto
telefénico.

2. Alista de espera manter-se-a em vigor até os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
comunicarem, por escrito, a anulagdo da candidatura. A informacdo da anulagdo da candidatura,
bem como a ndo renovagdo da mesma determina o arquivamento do processo por um periodo

minimo de um ano e a atualiza¢do da lista de espera.

Norma XlI- Processo Individual da Crianca

1. Cada crianga possui um processo individual que é composto por elementos de natureza

pedagodgica e elementos de natureza administrativa.

2. O processo individual da crianga é constituido pelos seguintes elementos de natureza

administrativa:

e A Ficha Inscrigdo;

e A Ficha de Identificacdo;

e Documento de identificacdo da crianca (Boletim de Nascimento/Cartdo de cidaddo/Passaporte);
e Declaracdo médica comprovativa de que a crianga nado sofre de doenca infetocontagiosa;

e Boletim de vacina atualizado;

e (Os documentos necessarios ao calculo da comparticipacdo familiar;
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e |dentificagdo dos responsaveis pela entrega didria da criancga e das pessoas autorizadas para retirar
a crianca da creche;

e Justificacdes das faltas dadas pelas criancas;

e  Ficha de critérios de selecdo e priorizacdo;

e Contrato de prestacdo de servigos;

e Declaracdes/Autoriza¢des (medicacdo S.0.S.; informatizacdo de dados; saidas ao exterior).

e  S30 0s seguintes os elementos de natureza pedagodgica:

o Programa de acolhimento com os respetivos registos de integracdo da crianga;

o  Ficha de avaliagdo diagnostica;

o Registos de avaliagdo trimestral (documento com informagdo global das aprendizagens
mais significativas da crianca, realgando o seu percurso, evolucdo e progressos);

o Relatérios médicos e/ou de avaliacdo psicoldgica do desenvolvimento, realizados em
articulagcdo com entidades externas, no caso de criangas com necessidades educativas
especiais;

o Planos educativos individuais, no caso de a crianca ser abrangida pela educagdo especial;

o Planos e relatdrios de apoio pedagdgico quando existam;

o Registos de cuidados pessoais;

o Registos dos trabalhos da crianga;

o Registos da entrega periddica a familia;

o Registos de permanéncia no Pré-Escolar;

o Registos de ocorréncia de incidentes;

o Registos dos termos de responsabilidade para administracdo de medicamentos;

o Registos de reunides entre a educadora e a familia, devidamente assinada pelas duas

partes.
§ Unico:

» O processo individual da crianca encontra-se sob a orientacdo da educadora, do Diretor Técnico
da Instituicdo e os elementos serdo, exclusivamente, do conhecimento dos membros dos érgdos
sociais do Centro, do pessoal técnico e dos respetivos Encarregados de Educacgdo, devendo todas
as alteracGes tais como residéncia e telefone, serem transmitidas aos servigos administrativos,

sempre que se verifiquem.

Norma XllI- Interrupcao da prestacao dos servicos por iniciativa
dos pais

Pode o encarregado de educacgdo rescindir o contrato de prestacdo de servicos em caso de doenca grave,
inadaptacdo da crianga, mudanca de residéncia, mudanca de resposta social ou incumprimento por parte

da Instituicdo dos deveres de vigilancia, seguranca, alimentagdo e de acompanhamento a crianca e dos

quais resultem, para esta, danos relevantes;
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% O contrato cessa automaticamente com a informagdo da morte da crianga;

«» A rescisdo por inadaptacdo da crianca so pode ocorrer durante o periodo de 30 dias a contar do
inicio da frequéncia da Instituicdo;

% O contrato poderd ser denunciado a todo o tempo, por iniciativa dos pais/encarregados de
educacdo, por escrito e com a antecedéncia minima de 60 dias;

% No caso de a dendncia n3o respeitar o prazo seguido no nimero anterior, os pais/encarregados de
educacdo ficam obrigados a pagar uma importancia correspondente a 2 vezes o valor da
mensalidade;

% Podem os pais/encarregados de educagdo interromper a prestacdo de cuidados quando a crianga
se encontre ausente da Instituicdo por um periodo superior a 15 dias e inferior ou igual a 3 meses;

.

+» Durante a interrupgdo da prestacao de cuidados, por razdes devidamente justificadas, € devido o

pagamento de 90% do valor das mensalidades que se vengam nesse periodo.

Norma XIV- Contrato de prestacdo de servicos

Depois de admitido e ja no inicio do ano letivo, é celebrado entre o Centro de Bem Estar Infantil do
Movimento de Casais de Santa Maria e o respetivo encarregado de educagdo um Contrato de Prestagdo
de Servigos, do qual constardo os direitos e obrigacdes essenciais em que as partes se vinculam, ainda
que algumas das clausulas possam ser efetuadas por remissdo para aspetos regulados ou contemplados
no Regulamento Interno.

Norma XV- Alteracao, Suspensao ou Rescisao do Contrato de
Prestacao de Servicos Educativos

Pode a Instituicdo cessar o Contrato de Prestacdo de Servicos quando:

a. Os encarregados de educacdo e/ou familiares, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes no presente regulamento interno, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda o sdo relacionamento com terceiros e aimagem da prépria
Instituicdo;

b. Ndo cumpram o estipulado no Contrato de Prestacdo de Servicos;

c. Os encarregados de educacdo deliberada e reiteradamente ndo cumpram o prazo definido no n.
22 do art.2 27, sem embargo de ter de pagar as mensalidades em divida acrescidas de uma
penalizagdo de 40% sobre o seu valor;

d. O prazo de auséncia da crianca, por interrupc¢do, exceda 90 dias ou quando, durante a interrupcao,
o encarregado de educacdo deixe de satisfazer o pagamento de duas mensalidades vencidas no

respetivo periodo.
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Capitulo IV CondicOes Gerais de Funcionamento da

Resposta Social

Norma XV |- Prestacao de Servicos

A resposta social de educagdo pré-escolar do Centro de Bem-Estar Infantil do Movimento de Casais de
Santa Maria esta organizada em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando,

em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.

Na componente educativa (gratuita):
a. Atividades pedagdgicas, em funcdo da idade e necessidades especificas das criangas e de
acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d. Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da resposta de pré-escolar

e desenvolvimento da crianga.

Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do
agregado familiar):

e Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;

e Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica. O reforgo alimentar, a meio da manh3,
ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que os pais ou quem exerga a responsabilidade parental
deverdo assegurar essa refeicdo antes da crianga entrar na instituicdo. No caso de a crianga se
alérgica a algum alimento, e dependendo da sua especificidade, os pais deverdo trazer os
alimentos recomendados pelo médico assistente.

e Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e Alargamento de horario de funcionamento;

e Atividades de animacdo e de apoio a familia;

e Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e

desenvolvimento da crianga.
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Segue-se a calendarizagdo para o ano letivo 2024/2025

22 dia util de setembro

Inicio de ano letivo

Inicio de outubro

Reuniao Pais - inicio ano letivo (17h e 18h)

3 a 6 de novembro

Fotografo

A definir

Festa de Natal

24 e 31 dezembro

Encerramento da Institui¢ao

Na quadra do Carnaval

Carnaval

Dependente do ano

Encerramento da Institui¢ao

19 margo

Comemoracao do Dia do Pai

1 a 15 abril

Renovagdo de matricula

26 de abril a 15 de maio

Nova Candidatura

Inicio de maio

Comemoracdo do Dia da Mae

12 semana de junho

Semana da Crianga

6 junho

Passeio

Em junho data a definir

Festa final de ano

Final de junho data a definir

Final de Ano Letivo

Julho data a definir

Reunides Individuais de Avaliacao

A definir

Encerramento da Institui¢ao
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O Centro de Bem-Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa Maria assegura ainda as seguintes

atividades extracurriculares, a realizar fora do horario da componente letiva:

[+3]

Iniciagdo a lingua inglesa;
Expressdo e Educagdo Musical;
Natagao;

Expressdo e Educagdo Fisica;

loga

A Calendarizagao é elaborada e publicada no inicio de cada ano letivo.

Norma XVII- Vestuario e Objetos de uso pessoal

A crianca deve ter obrigatoriamente:

§ Unico:

>

Bibe, conforme modelo e cor indicado pela Instituicdo que sera obrigatoriamente, usado
diariamente (sugerimos 2); Ndo é permitida outra cor ou outro modelo diferente;

1 Chapéu, em pano, da cor e modelo indicados pela Educadora;

Um saco de plastico vazio (roupa suja);

Um pente ou escova;

A deterioracdo e/ou extravio de vestuario ou outros objetos que as criangas ou 0s seus
pais/encarregados de educacdo tragam para a Instituicdo, ndo é da responsabilidade da mesma.
No entanto, serdo tomadas as medidas possiveis para que tal ndo aconteca.

A crianga ndo podera usar objetos ou adornos de valor ou que possam constituir perigo para ela

ou para terceiros.

Todos os objetos devem estar devidamente identificados
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Norma XVIII- Medicacao, Doenca e Acidentes

Procedimentos em caso de acidente ou doenca:

e Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, conjuntivite,
estomatite aftosa, doencas de pele e parasitas, os encarregados de educagdo serdo avisados, a fim
de, com a maior brevidade possivel, virem buscar a crianca e providenciarem as diligéncias
consideradas necessarias;

e Para o caso de doencas cronicas e alérgicas, devera ser entregue uma informacao escrita pelo seu
médico, indicando as medidas a serem tomadas no caso de um episédio urgente;

e As criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, devendo os pais, obrigatoriamente, dar todas as
indicagbes do tratamento pela plataforma usada na instituigdo (nome de medicamento, horario,
dosagem e duracdo);

e Sempre que a crianc¢a se ausentar durante mais de cinco dias uteis consecutivos por motivo de
doenca, nomeadamente de doencga infetocontagiosa, € obrigatdria a apresentacdo, na altura do
seu regresso, a instituicdo, de uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

e Em caso de situacdo grave, a instituicdo contacta, em primeiro lugar, o INEM e, s6 depois as
pessoas indicadas pelos encarregados de educagdo na ficha inicialmente preenchida. Desta forma
pretende-se ndo perder tempo no atendimento urgente que a crianga necessita. A crianca serd
acompanhada por um elemento da escola ou por um familiar se este chegar antes do INEM;

e (s pais ou encarregados de educacdo ficam obrigados a comparecer com a maxima brevidade, na

instituicdo ou no hospital a fim de acompanharem a crianga.
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Capitulo V- Mensalidades

Norma XIX- Calculo da Comparticipacao Familiar

1. A comparticipacdo familiar é calculada de acordo com o Despacho Conjunto n2 300/97 (22 Série)

de 9 de setembro que se encontra afixado em expositor na entrada da Instituicdo.

2. De acordo com o disposto no referido Despacho, o célculo do rendimento per capita do agregado

familiar, é realizado de acordo com a seguinte férmula:

Raf
reo12?
N

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

N = NUumero de elementos do agregado familiar.

3. Agregado familiar

3.1 Para além do utente desta resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em

economia comum, designadamente:

a. Cbdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos, comprovadamente;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

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

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e. Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado

familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacées:

a. Tenham entre si um vinculo contratual;

b. Permanegam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

3.2 Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por um periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a raz8es de saude, escolaridade, formacdo

profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter temporario.
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4. Despesas fixas do agregado familiar

4.1 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b. Ovalordarenda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria
e permanente;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d. As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica.

4.2 Para além das despesas referidas em 4.1, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares,

na resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.

43 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) é estabelecido um valor maximo igual

a RMMG em vigor.
5. Rendimentos do agregado familiar

5.1 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-

se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c. De pensdes;

d. De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f.  Prediais;

g. De capitais;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

5.2 No caso de as pessoas responsaveis pelo pagamento das mensalidades dos utentes serem
trabalhadores independentes, que obtenham rendimentos empresariais ou profissionais, o rendimento a
considerar para o apuramento das mensalidades é determinado segundo o regime simplificado do Codigo
do IRS, correspondendo ao rendimento bruto apurado, multiplicado pelos coeficientes estabelecidos no

mesmo Cdédigo para a natureza dos rendimentos.
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5.3 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 5.1, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de

alimentos.

5.4 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do IRS,
designadamente, as rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢cdao dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servigos relacionados com a cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de

uso de partes comuns de prédios.

54.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo matricial, emitida pelos
servicos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a

31 de dezembro do ano relevante.

5.4.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerada como rendimento

o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

5.5 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acGes ou rendimentos de outros ativos

financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

5.6 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, consideram-se

como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

6. A comparticipagdo 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.

7. O valor da comparticipagdo familiar é determinado com base nos seguintes escaldes de
rendimento per capita, indexados a Remuneracdo Minima Mensal (RMMG) em vigor, e determina-se pela

aplicacdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar:

Remunerag¢do Minima Mensal Garantida: € 870
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Escalao % aplic. RMM Minimo Maximo P+R
1 Até 30% 261€ 35.50%
2 30 a 50% 261.01€ 435€ 36%
3 50 a 70% 435.01€ 609€ 37.20%
4 70 a 100% 609.01€ 870€ 37.35%
5 100% a 150% | 870.01€ 1.305€ 37.40%
6 2150% 1.305.01€ 37.45%

*1 Se o rendimento per capita for superior a 1.305.01€ serd aplicada 37.45% até atingir o valor da

comparticipa¢do mdxima 489.00€

8. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de
IRS, respetivo comprovativo de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do

agregado familiar

9. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragBes de rendimento, e apos feitas as
diligéncias adequadas, pode ser convencionado um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da

comparticipagdo familiar maxima.

10. A falta de entrega dos documentos referidos no nimero cinco, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixagdo da comparticipagdo maxima.

11. As falsas declaragOes de rendimentos serdo punidas com o agravamento de 20% nas mensalidades,

para alémda indemnizagdo correspondente a parte em falta.

12. A comparticipagdo familiar mdaxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode

exceder o custo médio real do  utente verificado na resposta social, no ano anterior.

13. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fun¢do do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo

com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

14. A comparticipagdo familiar serd atualizada anualmente pela Dire¢do, em termos gerais e

relativamente a cada utente, dentro dos critérios fixados e entrard em vigor no inicio de cada ano letivo.

15. Para efeito de revisdo da comparticipacdo familiar relativamente a cada utente, deve ser
apresentada de 01 a 15 de junho, a declaracdo de IRS relativa aos rendimentos auferidos pelo agregado
familiar, no ano anterior, o respetivo comprovativo de liquida¢cdo e outros documentos comprovativos da

real situacdo do agregado.

16. O valor das atividades extracurriculares a decorrer no ano letivo, serd pago a parte da mensalidade,
devendo as mesmas ser decididas durante o més de setembro, assim como respetivos precos que serao

afixados em local bem visivel.
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Situacbes especiais

1. Sempre que haja alteragdo na composi¢cdo ou na situacdo econémica do agregado familiar das
criangas, esta deverd ser comunicada, no prazo de 30 dias, a contar da data da alteracdo e reproduzird

efeitos na comparticipacdo familiar partir do inicio do més seguinte.
2. Serdo de considerar as seguintes reducdes nas comparticipagdes:

a. No caso de haver irmdos a frequentar simultaneamente o estabelecimento, havera uma reducdo
de 20% na mensalidade do utente cuja inscrigdo no mesmo seja mais recente.

b. No caso de haver irmdos a frequentar simultaneamente o estabelecimento, a celebracdo de novo
contrato de prestagdo de servigos para um deles ndo acarreta quaisquer alteragdes ao numero
anterior;

c. A auséncia minima de quinze dias ndo interpolados, por motivo devidamente fundamentado,
beneficiara de reducdo de 10%;

d. Os descendentes de casais pertencentes ao Movimento Familiar Casais Santa Maria terdo uma

reducdo de 15% na mensalidade.

Norma XX- Renovacao

A renovacao ocorre de 1 a 15 de abril de cada ano através do preenchimento do impresso proprio para o
efeito. Ao fazer a renovacdo terd de se apresentar os documentos necessarios para que a comparticipacdo
familiar seja atualizada; se ndo os apresentarem a instituicdo reserva-se o direito a aplicar mensalidade
maxima. Caso ndo efetuem a renovagdo da inscrigdo no tempo devido a direcdo ndo assegura a vaga no

ano seguinte.

Norma XXI- Pagamentos de Custo Administrativo e da
Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades, quando efetuado na secretaria da Instituicdo, deverd ser feito no
horario normal de funcionamento da mesma: das 09h30m as 13h00m e das 14h00m as 17h30m;

2. O pagamento das mensalidades decorre de 01 a 08 do més a que disser respeito;

3. Em caso de atraso no pagamento da mensalidade, a partir do dia 9 de cada més e até ao fim do més a
que disser respeito, é cobrada a quantia de 10 euros a titulo de san¢do pecuniaria;

4. Quando o atraso no pagamento de mensalidades seja igual ou superior a um més serdo notificados os
encarregados de educacdo para procederem, no prazo de cinco dias, ao respetivo pagamento,

acrescendo a este uma penalizagdo de 20%;
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5. Caso ndo o fagam, no prazo referido no nimero anterior, e a situagdo se mantenha até ao final do més
seguinte, podera ser anulada a inscrigdo, ndo podendo o utente frequentar a Instituicdo, sem embargo
de ter que pagar todas as mensalidades em divida acrescidas da penalizagdo;

6. A mensalidade respeitante ao més de agosto serd dividida pelas mensalidades de setembro a julho.
Em caso de rescisdo, os valores ja pagos ndo serdo reembolsados;

7. Nos casos de grande caréncia econdémica comprovada, a direcdo estabelecera mensalidades
adequadas que poderado atingir a gratuitidade;

8. Em caso de alteragdo a tabela/precario em vigor, os encarregados de educagdo serdo avisados com um
prazo de quinze dias;

9. Os pagamentos poderao ser efetuados através das seguintes modalidades: numerario, transferéncia
bancéria (PT50 0035 0185 00000 1784 31 20), MBway(9673505184) e Ticket (Coverflex e Edenred, E-
ticket de Educacdo); solicitamos que em caso de transferéncia bancaria ou MBway, na descri¢do conste
o numero de utente da crianga;

10. Apds comprovativo de boa cobranga, a instituicdo emitird um recibo.

Norma XXII- Seguro Escolar

1. Todas as educadoras de infancia, auxiliares de educac¢do e demais funcionarios em exercicio de
fungBes na Instituicdo estdo cobertos por seguro de acidentes de trabalho, apdlice n.2 ES 0009507279, da
companhia de seguros Generali Tranquilidade. As condi¢cdes contratuais estdo disponiveis para consulta na
Secretaria da Instituicdo;

2. No caso de acidentes pessoais escolares, as criangas estdo abrangidas nos termos da Apdlice n.2
ES 65237048, cuja companhia de seguros é a Fidelidade. As condi¢Bes contratuais estdo disponiveis para

consulta na Secretaria da Instituicdo.

Norma XXIII- Reembolso de Despesas

No caso de ocorrerem despesas como consequéncia do acidente escolar, os comprovativos originais das
mesmas devem ser entregues na secretaria, para acompanharem a comparticipagdo a Companhia de

Seguros.

O reembolso aos pais ou a quem exerca o poder parental terd lugar logo que a Companhia de Seguros

reembolsar a Instituicdo.

Norma XXIV- Efeito de Auséncias

1. Consideram-se justificadas as auséncias das criancas resultantes de doenca devidamente
comprovada, e/ou por outros motivos relevantes desde que, quando possivel, sejam comunicados,

antecipadamente, a Secretaria da Instituicdo;
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2. As faltas de comparéncia, nao justificadas de duragdo igual ou superior a 30 dias, determinam o

cancelamento da respetiva inscri¢do.

3. A auséncia minima de quinze dias ndo interpolados, por motivo devidamente fundamentado,

beneficiara de reducdo de 10%;
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Capitulo VI Direitos e Deveres

Norma XXV- Instituicao

S3o direitos de todos os elementos da comunidade educativa:

Ser respeitado e tratado com correcdo pelos restantes elementos da comunidade;

Ser respeitado nas suas diferengas culturais e sociais;

Ver respeitada a sua seguranca e integridade fisica;

Beneficiar de espacos limpos, arejados e isentos de elementos poluidores e de ruido em excesso;
Participar, através dos seus representantes, na elaboragdo e revisdo do Regulamento Interno e do

Projeto Educativo;

Sdo deveres de todos os elementos da comunidade educativa:

Respeitar e tratar com corregdo os restantes elementos da comunidade;

Respeitar os outros nas suas diferencas culturais e sociais;

Zelar pela preservagdo, conservagdo e limpeza das instalagdes, do material didatico, mobilidrio e
outros espacos, fazendo uma adequada utilizacdo desses espacos e recursos;

Contribuir para a boa qualidade ambiental, nomeadamente mantendo os espacgos limpos e livres
de ruido em excesso;

Atuar de acordo com as orientages do Regulamento Interno;

Norma XXVI- Direitos e Deveres das Criancas e Familias

Sdo direitos dos utentes:

a. Serem respeitadas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar
na vida;

b. Beneficiar de um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo com as suas
necessidades biopsicossociais;

c. Beneficiar de todos os servigos que estdo previstos e a cuidados especiais facultados pelas
educadoras de infancia, coadjuvadas pelas auxiliares de acdo educativa;

d. Serem socorridas em caso de acidente;

e. Participar em atividades de animacdo e convivio;

f. Usufruir dos espacos interiores e exteriores da Instituicdo;

g. A um regime alimentar que sera estabelecido tendo em conta as necessidades relativas
as diferentes fases do desenvolvimento das criancas e ministrada ao suplemento, almoco

e lanche

Sdo deveres dos utentes:
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a. Seguir as orienta¢cdes da educadora relativamente ao seu processo de ensino e de
aprendizagem;

b. Respeitar as instru¢des do pessoal docente e ndo docente;

c. Participar nas atividades educativas desenvolvidas na Instituicao.

S3o direitos dos pais/encarregados de educacdo:

a. Conhecer o Regulamento Interno, Projeto Educativo, Projeto Curricular de
Estabelecimento e Projeto Curricular de Sala;

b. Serinformado de todo o processo educativo do seu educando;

c. Consultar o processo individual do seu educando;

d. Ter conhecimento das ementas das refeicGes que serdo elaboradas tendo em vista a
variedade e qualidade adequadas as diferentes situagGes e idades das criangas;

e. Colaborar, com o pessoal técnico, no estabelecimento de estratégias que visem a
melhoria do desenvolvimento do seu educando;

f. Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituicdo fora das suas instalacdes;

g. Sugerir, por escrito ou oralmente, ao presidente da Direcdo ou a quem o substitua ou,
ainda, a diretora técnica, aspetos que resultem numa melhoria da Instituicdo, seja no

dominio pedagdgico, administrativo ou das instalacdes.

Sdo deveres dos encarregados de educacio:

a. Cumprir o estipulado no presente Regulamento Interno, sob pena de colocar em causa a
frequéncia do utente na Instituicdo;

b. Cumprir o estipulado no Contrato de Prestacdo de Servicos, assinado entre a direcdo da
Instituicdo e os encarregados de educacdo da crianca integrada na educagao pré-escolar
do C.B.E.LM.C.S.M;

c. Informar a Instituicdo sempre que o seu educando faltar e justificar a falta;

d. Informar o pessoal técnico do C.B.E.I.M.C.S.M., solicitando reserva de divulgacdo se assim
o entender, de todas as informagdes sobre as condi¢cdes de saude e caracteristicas de
comportamento do seu educando gue possam envolver riscos para 0 mesmo ou para os
outros;

e. Comparecer as reunides com os 6rgdos de direcdo, direcdo técnica e/ou pedagodgica
guando convocado;

f.  Cumprir os horarios definidos na Instituicdo e justificar quando o cumprimento se tornar
impossivel;

g. Informar a Instituicdo sempre que se verifiqguem alterages na sua situagdo econdmica
e/ou familiar (mudanca de residéncia, telefone e/ou outras) dentro do prazo designado

no presente regulamento;
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Colaborar, sempre que solicitado, com a Instituicdo, no ambito da realizagdo do Projeto
Educativo, dos Projetos Curriculares de Grupo e de outros que a Instituicdo leve a cabo;
Fornecer a Instituicdo todos os elementos referentes ao seu educando;

Proceder, atempadamente, nos termos do presente Regulamento Interno, ao pagamento
das mensalidades dos seus educandos;

Comunicar a Instituicdo o periodo de férias do seu educando;

Comunicar a Instituicdo, por escrito, os nomes e entregar fotocépia do bilhete de
identidade das pessoas a quem podem ser entregues os seus educandos;

Curar da apresentacdo, na Instituicdo, dos seus educandos em termos de higiene, limpeza

e vestudrio adequado.

Norma XXVII- Colaboradores e Estagiarios

S3o direitos dos colaboradores:

a.

g.

Ser tratado com respeito e urbanidade por todos os que comp&em a instituicdo, colegas,
diregdo, familias e utentes;

Possuir boas condicBes de trabalho do ponto de vista fisico e moral;

Possuir boas condices de seguranca e saude no local de trabalho;

Ser indemnizado de prejuizos caso sofra um acidente de trabalho;

Receber formagdo adequada a prevencdo de riscos de acidente e doenga, bem como a
boa execucgdo das suas tarefas;

Emitir a sua opinido sempre que lhe pareca relevante para o desempenho das suas
fungBes e melhoria da qualidade do servigo;

Receber pontualmente o seu salario;

Sdo deveres dos colaboradores:

a.

Tratar com respeito e urbanidade todos os que compdem a instituicdo, colegas, direcao,
familias e utentes;

Cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno;

Cumprir os deveres consignados no Contrato Coletivo de Trabalho e mais legislacdo
laboral em especial o dever de sigilo profissional;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Receber os utentes auxiliando na sua integracdo no periodo inicial da utilizacdo dos
servicos da instituicdo;

Realizar o seu trabalho com zelo e diligéncia;
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g.  Cumprir instru¢es da Direcdo Técnica, da Dire¢do ou Encarregado-Geral em tudo o que
respeite a execucdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem
contrarias aos seus direitos e garantias;

h. Guardar lealdade ndo divulgando informacgdes relativas a instituicdo ou seus utentes,
salvo no cumprimento de obrigacdo legalmente instituida;

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos
relacionados com o seu trabalho;

j. Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela instituicdo e para
a melhoria do respetivo funcionamento, designadamente, participando de modo
diligente nas a¢des de formagdo que Ilhe forem proporcionadas pela Instituicdo, ainda que
realizadas fora do horario de trabalho;

k. Cooperar com a instituicdo na melhoria do sistema de seguranca, higiene e salude no
trabalho;

I. Cumprir as prescri¢cdes de seguranca, salde e higiene no trabalho estabelecidas nas
disposicoes legais aplicaveis, bem como as ordens dadas pela Diregéo;

m. No caso de danificarem material/equipamento da instituicdo por falta de zelo, os
colaboradores, apds correspondente averiguacdo, podem ter que pagar O

material/equipamento.

S3o direitos dos Estagiarios:

a. Receber apoio previsto na legislacdo relativa ao desempenho do seu estagio;

b. Possuir boas condicdes de trabalho do ponto de vista fisico e moral;

c. Possuir boas condicGes de higiene, seguranca e satde no local de trabalho;

d. Serindemnizado de prejuizos caso sofra um acidente de trabalho;

e. Receber formacdo adequada a prevencado de riscos de acidente e doenca, bem como a
boa execucdo das suas tarefas;

f.  Receber avaliacdo periddica do estagio, melhorando os aspetos que se apresentem
desadequados e reforcando aqueles em que manifesta bom desempenho;

g. Emitir a sua opinido sempre que lhe pareca relevante para o desempenho das suas

fungBes e melhoria da qualidade do servigo prestado;

Sdo deveres dos Estagiarios:

a. Respeitar a vida privada e a dignidade do utente;
b. Respeitar as convic¢des ideoldgicas, religiosas e culturais do utente;
c. Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente;

d. Garantir a regularidade do exercicio do estagio;
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e. Conhecer e respeitar a identidade, filosofia, estatutos, programas e metodologias da
instituicdo;

f.  Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

g. Colaborar com os profissionais da instituicdo, respeitando as suas opg¢Ges e seguindo as
suas orientacGes técnicas;

h. Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicacdo e um clima de
trabalho e convivéncia agradavel;

i. Obedecer ao principio do sigilo profissional;

j.  Respeitar o Protocolo efetuado entre a Instituicdo e o Estabelecimento de Ensino ou outra

Entidade.

Norma XXVIII- Recursos Humanos

1. O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo
do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacado

e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
2. O quadro de pessoal de referéncia da educagdo pré-escolar é composto por:

e 1 Diretor Técnico;

e 1 Psicologo;

e 1 Escrituraria;

e 3 Educadoras de Infancia;

e 3 Auxiliares de Educacéo;

e 3 Ajudantes de Agdo Educativa;
e 1 Cozinheira;

e 3 Ajudantes de Cozinha;

e 2 Auxiliares de servicos gerais;
e 1 Roupeirg;

e 1 Auxiliares de servicos gerais, a tempo parcial.

3. Os lugares existentes na data da aprovacdo do presente Regulamento Interno e que excedam o

quadro supra, extinguem-se com a sua vacatura.

4. Os lugares de Ajudante de Agdo Educativa serdo preenchidos de acordo e a medida que forem

extintos os lugares de auxiliares de educacdo.

Avaliacao de desempenho do pessoal
1. A avaliacdo de desempenho é um processo sistematico de obtencdo de dados vélidos e fidveis,
com o objetivo de comprovar e valorizar a forma como o pessoal docente e ndo docente desenvolve as suas

competéncias, gere as suas emogdes, vive responsavelmente a profissdo, promove relages interpessoais
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com os alunos, pais/encarregados de educacdo, colegas, direcdo e representantes das instituicBes da

comunidade envolvente.

A avaliagdo de desempenho é objeto de regulamentacdo prépria.

Competéncias da Direc¢ao

1.

Além das atribuicdes descritas nos Estatutos da Associagdo, compete ainda a Diregdo:

Admitir os utentes;

Rever as comparticipacdes dos pais/encarregados de educacgdo;

Contratar e rescindir contratos de trabalho de docentes e ndo docentes de acordo com a legislagdo
em vigor;

Aprovar os horarios de funcionamento;

Definir e aprovar a organizacdo das horas ndo letivas do pessoal docente;
Avaliar o pessoal docente e ndo docente e homologar a respetiva avaliagdo;
Gerir as receitas e as despesas;

Receber os encarregados de educacdo em hordrio previamente definido;
Reunir com os representantes de sala, sempre que se julgue necessario;
Aprovar o Regulamento Interno;

Aprovar o Projeto Educativo (P.E.) e o Plano Anual de Atividades (P.A.A.).

Exercicio de fung¢des de diretor(a) técnico(a)

1
2
3
4.
5
6

10.
11.

Cumprir e fazer cumprir as deliberacées da Direcdo;

Cumprir e fazer cumprir toda a legislagdo referente a Instituicdo no que se refere a:

Cumprimento de hordrios;

Comunicacdo e justificacdo de faltas;

Cumprimento de regras deontoldgicas por parte de todas as pessoas que trabalham na Instituicdo.
Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espagos, com particular atencdo aos
aspetos de higiene, alimentacdo e bem-estar;

Orientar e sensibilizar todo o pessoal técnico e auxiliar com vista ao melhor desempenho das
respetivas fungdes;

Analisar as candidaturas, elaborar as propostas de admissdo das criangas e submeté-las a decisdo da
direcdo;

Efetuar registos do pessoal;

Reunir com o pessoal técnico e com todos os profissionais da Instituicdo;

Assegurar a colaboracdo com parceiros locais (Centro de Saude, Autarquia, Seguranca Social, etc.)
de forma a rentabilizar recursos, abrindo a Instituicdo a comunidade e adequar as respostas as

necessidades das criangas;
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14.
15.
16.
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Colaborar com as familias de forma a assegurar a continuidade educativa;

Colaborar e articular, numa légica de complementaridade, com a Diretora Pedagdgica, restantes
Educadoras e com os pais, a planificagdo de atividades educativas;

Atender os encarregados de educa¢do em hordrio definido para o efeito;

Fazer parte da equipa de elaboracdo do Projeto Educativo;

Prestar todas as informacdes necessarias aos 6rgdos sociais do C.B.E.I.M.C.S.M.;

Colaborar na avaliagdo do pessoal.

Exercicio de funcdes de psicélogo(a)

1.

S e o

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Contribuir ao nivel da prevencdo e da intervencdo precoce, focando diferentes dominios do
desenvolvimento infantil;

Contribuir com feedback relativo a interacdo educadora/crianca e ao desenvolvimento das criancgas
apoiando a equipa educativa;

Observar a interacdo entre a educadora e a crianga;

Analisar se ha suporte comportamental emocional, nas criangas;

Alertar e sensibilizar as profissionais para a importancia das primeiras experiéncias e relacdes;
Alertar e contribuir para a importancia do bem-estar emocional das criancas como base do
desenvolvimento global da crianca;

Contribuir para avaliagdo, observacdo e acompanhamento do desenvolvimento das criangas para a
identificacdo precoce de sinais que antecipem possiveis dificuldades e consequente elaboracdo de
planos de intervencdo individuais;

Tomar conhecimento e colaborar com a professora do Ensino Especial na recuperagdo das criangas
com NEE,s;

Assegurar-se se as criangas estdo emocionalmente seguras e disponiveis para a exploragdo e para
fazer novas aquisigGes;

Facilitar a comunicacdo entre a familia e a creche/jardim de infancia;

Promover o contexto educativo de creche e de jardim-de infancia como promotores do
desenvolvimento das criangas;

Dar continuidade ao apoio de intervengdo precoce na infancia;

Apoiar as criancas e as familias em contextos naturais de aprendizagem, com base num trabalho de
equipa, preferencialmente transdisciplinar;

Planificar com o profissional de educagdo de infancia qual o momento e metodologia mais
adequada;

Manter uma relacdo de confianca e colaboragdo com os profissionais envolvidos;

Reconhecer e validar os sentimentos dos profissionais de educagdo de infancia, pois poderao a estar
a experienciar desafios acrescidos a sua pratica na tentativa de conciliacdo de todos os
procedimentos de protecdo e seguranca;

Identificar novas prioridades, necessidades e oportunidades de aprendizagem;
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19.

20.
21.
22.

23.
24.
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Dar suporte emocional as familias, elogiando e reforcando a sua capacidade;

Garantir que a equipa de ensino Especial se reorganize, no caso de ser necessario o trabalho a
distancia;

Agendar visitas conjuntas presenciais ou ndo para potenciar a resiliéncia das familias;

Assegurar servicos de creche e de pré-escolar de elevada qualidade as criancgas e suas familias;
Manter um papel fundamental no apoio as familias, construindo uma relacdo de confianca e
respeito;

Planificar o acompanhamento das criangas com as familias;

Elaborar relatérios juntamente com a educadora ou com a equipa do SNIPI / Educacdo Especial;

Exercicio de funcdes de escrituraria(o)

1.

R

© N o U

Redigir relatdrios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-lhe o respetivo
seguimento;

Examinar o correio recebido, separd-lo, classifica-lo e compilar os dados que sdo necessarios para
preparar as respostas;

Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos a encomenda, distribuicdo, faturacdo e
realizacdo das compras;

Receber pedidos de informacado e transmiti-los a pessoa ou servicos competentes;

Por em caixa os pagamentos de contas e entregas recebidas e fazer os respetivos depdsitos;
Preencher formularios oficiais relativos ao pessoal ou a Instituicdo;

Ordenar e arquivar recibos, cartas e outros documentos e elaborar dados estatisticos;

Operar com todo o equipamento de escritério disponivel, preparar e organizar processos, prestar

informacdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

Exercicio de funcdes de diretor(a) pedagdgico(a)

1.

Convocar e preparar as reunides mensais com as educadoras e dar conhecimento a diretora técnica
das decisGes tomadas;

Reunir, sempre que necessario, com a(s) educadora(s) e com as auxiliares de educacao;

Elaborar o projeto pedagdgico do bergario e supervisionar o seu cumprimento;

Zelar pelo cumprimento dos prazos definidos no calendario escolar, nomeadamente os que
respeitem a entrega dos resultados das avaliagdes aos pais e encarregados de educagdo;

Respeitar e fazer respeitar os prazos definidos pela Direcdo para entrega de documentacdo,
nomeadamente, P.E., PA.A., P.C.G, e outra exigida pela Direcado;

Elaborar, sempre que se justifique, informagdes para os pais/encarregados de educac¢do sobre o
desenvolvimento de atividades ou outros assuntos;

Dar conhecimento a todas as educadoras das decisGes tomadas, bem como de todo o expediente
de caracter pedagdgico que chegue a Instituicdo;

Atender os pais/encarregados de educacdo, sempre que se mostre necessario;

Definir as datas para as reunides de pais e comunica-las a Diretora Técnica;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
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Estar presente nas reunides e nomear uma educadora para redigir a ata;

Entregar a Diretora Técnica copia das atas das reunies mensais das educadoras e das reuniGes com
os encarregados de educacdo, que as farad chegar a Direcao;

Fazer o levantamento das necessidades de material de natureza didatica/pedagdgica e comunicar a
Diretora Técnica;

Colaborar no despiste de dificuldades a nivel do desenvolvimento das criancas e no
encaminhamento daquelas que manifestarem essas dificuldades;

Colaborar na avaliagdo do pessoal;

Propor alteracdo de hordrios, nomeadamente da hora ndo letiva;

Garantir a confidencialidade de dados que estejam a sua responsabilidade;

Zelar pelo material didatico e pedagogico que esteja a sua responsabilidade.

Exercicio de funcdes de educador(a) de infancia

1.

L o N

10.
11.

12.
13.
14.

15.

Colaborar na efetivacdo do plano de acdo de trabalho a realizar com os pais/encarregados de
educacdo;

Tomar conhecimento das circunstancias especiais e individuais de cada crianca com vista ao
estabelecimento de uma boa relagao;

Atender os encarregados de educac¢do dentro dos hordrios estabelecidos;

Promover as atividades necessarias ao desenvolvimento global das criancas;

Vigiar e desenvolver habitos de asseio, de arranjo individual da crianca, bem como velar pelo arranjo
e asseio da sua sala de atividades;

Tomar precaugdes e instruir as criancas de forma a evitar acidentes;

Velar pela saude de criancas, comunicando aos pais todas as situacGes que julgue ser necessario;
Vigiar as criangas nos recreios e assistir as refeicdes;

Informar os pais e a Diretora Pedagdgica no que respeita a cada crianga, de todas as circunstancias
gue possam favorecer ou que estejam a contrariar a sua educacdo e desenvolvimento integral;
Responsabilizar-se pela orientacdo técnica do trabalho executado pelas auxiliares de educacdo;
Elaborar o inventario do material existente na sala de atividades e requerer, no fim do ano escolar,
o material didatico julgado necessario para o ano seguinte;

Manter atualizadas e responsabilizar-se pelas fichas de observacdo das criancas;

Elaborar o Projeto Curricular de Grupo;

Elaborar o relatério final de avaliagdo de acordo com a legislacdo em vigor;

Participar em todas as reunides para as quais forem convocadas

Exercicio de fungdes de auxiliar de educacao

1.
2.

Receber/entregar as criancas a entrada/saida tomando nota das referéncias deixadas pela familia;
Comunicar a educadora responsavel o aparecimento de qualquer anomalia que observe nas

criancas, quer a nivel de saude, quer a nivel comportamental;
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12.
13.
14.
15.
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Prestar as criangas os cuidados adequados a idade durante as horas de permanéncia na Instituicao;
Ocupar e estimular as criancas durante a sua permanéncia na Instituicdo, proporcionando atividades
e brincadeiras de acordo com a respetiva idade;

Manter proximidade com as criancas que lhe estiverem confiadas, estabelecendo com elas uma
relacdo de afetividade;

Cuidar da alimentacdo das criancas a seu cargo, no caso de creche colaborar na preparacdo de
biberdes;

Dar os biberGes ou as refei¢des as criangas que estdo a seu cargo, vigiando as que ja saibam comer
sozinhas;

Assegurar as condi¢Bes de higiene e arranjo necessario na sala de permanéncia das criangas e
demais instalagGes;

Assistir as reunides para que forem convocadas;

Executar as tarefas que lhe forem determinadas pela Diretora Técnica e pela Educadora da sala;
Colaborar nas atividades educativas programadas pela Educadora responsdvel pelo grupo;

Prestar toda a colaboragdo que a Educadora responsavel do grupo achar conveniente;

Auxiliar na limpeza das salas de atividades;

Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de atividades;

Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo.

Exercicio de funcdes de ajudante de acao educativa

1.
2.

Participar nas atividades socioeducativas;

Ajudar nas tarefas de alimentacédo, cuidados de higiene e conforto diretamente, relacionadas com
as criangas;

Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de aula;

Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, Nos passeios e nas visitas de estudo.

Exercicio de funcdes de auxiliar de servicos gerais

1.

2
3
4.
5

Fazer as camas das criancgas;

Manter, devidamente, limpas e arranjadas as instala¢Ges sanitarias;

Colocar todos os artigos necessarios ao adequado apetrechamento das instalacdes sanitarias;
Manter a sala que funciona como refeitério devidamente limpa e arranjada;

Propor medidas que considerem pertinentes ao bom funcionamento e desempenho do seu
trabalho;

Participar nas reuniGes da equipa técnica sempre que necessario;

Participar nas atividades socioeducativas.
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Exercicio de fung¢des de cozinheira(o)

1.
2.

© N o A

Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeicdes;

Elaborar ou contribuir para a confe¢do das ementas;

Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confecdo, sendo responsavel pela sua
conservagao;

Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execucdo das operagdes culinarias;
Empratar, guarnecer e confecionar os doces destinados as refei¢des, quando ndo haja pasteleiro;
Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios;

Conferir e assinar as faturas respeitantes aos géneros alimentares adquiridos;

Verificar e registar em livro proprio as mercadorias requisitadas para a cozinha e respetivos pesos e

temperaturas dos géneros alimentares onde é exigido por lei.

Exercicio de fungdes de ajudante de cozinha

1
2
3.
4

Trabalhar sob as ordens da Cozinheira, auxiliando-a na execugdo das suas tarefas;
Limpar e cortar legumes, carnes, peixes e outros alimentos;
Preparar guarnigdes para os pratos;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacao.

Estagiarios e Voluntarios

1.

2.

A realizagdo de programas de estdgio ou voluntariado, no ambito da educagdo pré-escolar esta
dependente da aprovac¢do da Direcdo do C.B.E.I.M.C.S.M.;
Na decisdo a tomar, deverao ser considerados, entre outros, os seguintes fatores:

a. Area de atuagdo a que o voluntério ou estagiario se candidata;

b. Necessidades da educagdo pré-escolar;

c. Duracdo do estagio ou do programa de voluntariado;

d. Perfil do candidato ao estagio ou ao programa de voluntariado.

Norma XIX- Articulacao e apoio a familia

A Direcdo da Instituicdo reunira, pelo menos, uma vez por meés;

Realizar-se-do trés reuniGes anuais com os Encarregados de Educacdo, por sala, correspondentes
aos trés trimestres do ano letivo. Nestas reunides, estara presente, além da educadora, a senhora
Presidente da Dire¢do ou qualquer um dos outros elementos da Direcado;

A Diretora Técnica e a Diretora Pedagodgica fardo reunides mensais com as Educadoras de Infancia
e sempre que se justifique;

A Diregdo marcara um hordrio para receber os encarregados de educacdo que queiram tratar

qualquer assunto relativo ao C.B.E.|.M.C.S.M.
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Educacdo Inclusiva

Em conformidade com os direitos enunciados na Convencéo dos Direitos da Crianca (1989 Art282 e 299),
0S quais consagram o acesso a educagdo como um direito inaliendvel sob o prisma da igualdade de
oportunidades, apresentamos os principios e praticas que norteiam a abordagem da educacdo inclusiva no

seio da educacgdo pré-escolar.

1. De acordo com o Decreto-Lei n? 54/2018, de 6 de julho, e as subsequentes altera¢Ges
introduzidas pela Lei n? 116/2019, de 13 de setembro, o presente estabelecimento de
educacdo pré-escolar preocupasse em promover uma educagdo inclusiva centrada na
equidade e na igualdade de oportunidades;

2. Especificidades da educacgdo pré-escolar
Como nem todas as medidas previstas no Decreto-Lei n? 54/2018 sdo diretamente aplicaveis
a educacgdo pré-escolar. Como tal abaixo descrevem-se a implementacdo de medidas neste

contexto:
Medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo

Visam a adequacdo as necessidades e potencialidades de cada crianga, promovendo a equidade e igualdade
de oportunidades na frequéncia e na progressdao da crianca. Para uma implementacdo eficaz do modelo

inclusivo na educacdo pré-escolar, organizam-se 3 niveis de intervencao:

e Medidas universais;

- A diferenciacdo pedagodgica;

- As acomodacdes curriculares;

- O enriquecimento curricular;

- A promocgdo do comportamento pro-social;

- A'intervencdo com foco académico ou comportamental em pequenos grupos.
e Medidas seletivas e adicionais

- Os percursos curriculares diferenciados;

- As adaptacdes curriculares ndo significativas;

- O apoio psicopedagodgico;

- A antecipacdo e o reforgo das aprendizagens;

- O apoio tutorial.
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Capitulo VIl Instalacoes e Regras de Funcionamento

Norma XXX- Instalacdes

As instalagOes da resposta social de pré-escolar sdo as seguintes:

e 3 salas mistas;

e Saldo/ refeitério;

e lavandaria;

e Cozinha;

e Zona administrativa;

e Instalagdes sanitarias;

e Recreio exterior;

e Espacodestinado aoisolamento das criangas que adoegam subitamente e a prestacgdo de cuidados

basicos de saude.

Norma XXXI- Entradas e Saidas

e O hordrio de entrada para as criancas que frequentam a educacdo pré-escolar € das 07h45m as
9h00m, existindo, a partir desta hora, uma tolerdncia de 30 minutos;

e A entrega da crianca pelo encarregado de educacdo, faz-se, pelo recreio exterior onde sdo
recebidas no saldo/refeitério pela respetiva Auxiliar da sala;

e Apdsas 09h30m, as criangas serdo recebidas na porta principal da Instituicdo e depois conduzidas
as respetivas salas de atividades;

e Em situacdo de atraso devidamente justificado, as criancas que frequentam a educacdo pré-
escolar so serdo aceites até as 12 horas, caso contrério, ja deverdo vir com o almoco tomado e
entregues até as 13h30m;

e As criangas poderdo sair da Instituicdo a partir das 16h30m e até as 19h00m sem qualquer
tolerancia;

e Em casos excecionais, quando as criangas necessitarem de sair antes de terminar o hordrio
deverdo fazé-lo até as 13h30m ou a partir das 15h00m, a fim de ndo perturbar o periodo de
repouso;

e Acrianga sera entregue aos pais ou a quem eles tenham previamente delegado e cuja fotocdpia
do Bilhete de Identidade conste do processo individual das criancas, devendo estes fazer-se

acompanhar de um documento que os identifique. Caso estas condi¢gdes ndo se verifiquem, a
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respetiva Educadora/funcionaria de servico devera ser devidamente informada, podendo decidir
no sentido de ndo entregar a crianga;

e No caso de a entrega da crianga ter de ser feita excecionalmente a outra pessoa, que ndo as
registadas na referida ficha a comunicacdo deve ser feita, atempadamente, por escrito
(plataforma). Este deve vir com o seu cartdo de cidaddo/Bl de forma que seja identificada com
indicacdo dada na plataforma;

e Sempre que seja ultrapassada a hora de entrada tendo em conta a existéncia de 30 minutos de
tolerancia, serdo cobrados 10€ por cada 10 minutos depois de terem prevaricado 3 vezes;

e Sempre que seja ultrapassada a hora de saida (hora de encerramento da Instituicdo), serdo
cobrados 15€ (quinze euros) pelos primeiros 5 minutos de atraso, apos as 19h05 minutos havera

mais um acréscimo de 5€ por cada 5 minutos de atraso.
Acesso, Circulagdo e Saidas da Instituicdo

e Tém acesso a Instituicdo as criancas em frequéncia e respetivos pais/encarregados de educacdo,
pessoal docente e ndo docente que nela exercam a sua atividade profissional;

e As entradas e saidas do edificio devem ser feitas de uma forma disciplinada, sem ruido,
respeitando as pessoas e as atividades que al decorrem;

e Acirculagdo das criancas nos corredores da Instituicdo deve ser particularmente vigiada;

e N&o é permitida a permanéncia dos pais/encarregados de educagdo na Instituicdo, (referimo-nos
aqui, aos espacos interiores e exteriores da mesma), apos a recolha dos seus educandos.

e Para os pais/encarregados de educacdo com mobilidade reduzida, a instituicdo assegura a
respetiva solucdo para que tenham acesso ao edificio e as atividades que decorrem no mesmo;

e Ascriangas com mobilidade reduzida terdo assegurado o acompanhamento de acesso ao edificio
e aos locais necessarios (por pessoal ndo docente) para o desenvolvimento das suas atividades

letivas.

Norma XXXII- Caixa de Sugestdes e Livros de Reclamacgdes e
Elogios

e Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto da secretaria da Instituicdo até as 16h30m horas e a partir desta hora até as 19h,
junto de uma funciondria que estiver de servico;

e Areclamacdo registada no livro tem que ser feita em triplicado. Devera ser entregue ao reclamante
o duplicado da queixa, tendo o C.B.E.I.M.C.S.M cinco dias Uteis para enviar o seu original a entidade
competente que a apreciara. A terceira copia da reclamagdo permanece no livro ndo podendo de

ele ser retirada;
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e Asreclamacdes, quando efetuadas por telefone, documento escrito, carta, fax, correio eletronico,
ou diretamente na Secretaria da Instituicdo, serdo caracterizadas quanto a sua gravidade;

e Asreclamagdes ao serem recebidas serdo presentes a Diretora Técnica;

e O Diretor Técnico procedera a sua analise e anexard, junto a reclamacado dos pais/encarregados de
educacdo, a explicagdo por escrito dos factos ocorridos, e a sua opinido (do funcionario visado ou
da ocorréncia) de modo que os diferentes atores do processo e os respetivos fatos comunicados
sejam devidamente esclarecidos, ajuizados e resolvidos corretamente, encaminhando a
reclamacdo a Diregdo da Instituicdo, que responderd diretamente a entidade competente dando
conhecimento ao reclamante;

e As eventuais sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social, ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar, deverdo ser apresentados, por escrito, diretamente a
Diretora Técnica, que os dirigird superiormente a Direcdo da Instituicdo, se excederem essa
competéncia, ou se, pela sua gravidade, for esse o procedimento adequado;

e Qualquer elogio dirigido a instituicdo serd arquivado em livro proéprio.
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Capitulo VIII Gestao de SituacOes de Negligéncia

Norma XXXIII- SituacOes de Negligéncia Abusos e Maus-Tratos

1. O Centro de Bem Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa Maria tem uma politica de

tolerancia zero em relagdo a situagdes de maus-tratos e negligéncia para com as criangas;

2. Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abuso de direitos, maus-tratos e
discriminacdo a crianca por parte de um funcionario, deverdo ser imediatamente comunicadas a Diretora
Pedagdgica e a Diretora Técnica preenchendo para o efeito a ficha de ocorréncia de incidentes. Esta deverd
informar a Direcdo da Instituicdo a quem compete, auscultar todas as partes envolvidas, garantindo que
neste processo os direitos da crianga ndo sdo postos em causa e, acionar 0os mecanismos de san¢do

previstos de acordo com cada situacgdo;

3. Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos e maus tratos a uma crianca por
parte da familia e/ou pessoas que lhe sdo préximas, deverdo ser imediatamente comunicadas a Diretora
Técnica preenchendo para o efeito a ficha de ocorréncia de incidentes, esta por sua vez em conjunto com
a Assistente Social da instituicdo, avaliard a situagdo em causa ouvindo para tal e em separado a crianga a
familia e/ou as pessoas que lhe sdo proximas, além de outros colaboradores e técnicos que possam
contribuir para o esclarecimento da situagdo. A Diretora Técnica informara a Diregdo da Instituicdo e, de
acordo com a situacdo acionara os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade, seguranca

e ndo discriminagdo das pessoas envolvidas.
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Capitulo IX Disposicoes Gerais Finais

Norma XXXIV- Politica de Confidencialidade

= Nostermos da legislacdo em vigor, o Centro de Bem Estar Infantil do Movimento de Casais de Santa
Maria dispde de uma Politica de Privacidade que podera ser consultada na secretaria da
Instituigdo.

= Arecolha, o tratamento e a gestdo de dados pessoais transmitidos pelas familias, serdo efetuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislacdo em vigor sobre esta matéria.

= A Instituicdo assegurard, através de mecanismos de prevenc¢do e controle de fatores de risco, a
protecdo dos dados recolhidos e o seu tratamento para os fins estritamente necessarios ao

desenvolvimento da sua atividade.

Norma XXXV- AlteracOes ao Presente Regulamento

e O Regulamento Interno pode ser revisto, ordinariamente, cinco anos ap6s a sua aprovagao e,
extraordinariamente, a todo o tempo por deliberacdo da Direcdo;
e A Direcdo da Instituicdo deve informar os encarregados de educacdo, no prazo de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor, de quaisquer alteracdes efetuadas.

Norma XXXVI- Integracao de Lacunas

e Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em

conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXXVII- Disposicdes Complementares

e (Circuitos de informacgdo interna e externa

e Existem expositores especificos para afixar informacdo relevante quer a entrada da Instituicdo,
quer a porta das salas de atividades;

e Todas as convocatdrias serdo afixadas em local préprio, com uma antecedéncia minima de dois
dias Uteis; o prazo poderd ndo ser cumprido em situactes de emergéncia comprovada, cabendo
ao responsavel as diligéncias necessarias para avisar os interessados em tempo Util;

e Toda a informacdo relevante chegada a Instituicdo deve ser comunicada ou entregue aos
interessados no prazo de trés dias Uteis; as comunicacGes e circulares devem chegar aos

interessados no mais curto espago de tempo.

Plano de Seguranca Interno

1. O Plano de Seguranca Interno é constituido pelo Plano de Prevencdo, pelo Plano de Emergéncia

Interno e pelos Registos de Seguranca, de acordo com a legislacdo em vigor;
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2. As Medidas de Autoprotecdo, inseridas no contexto do Plano de Seguranca Interno, tém caracter
obrigatodrio e imprescindivel, ao nivel do seu conhecimento e execucdo, por parte do corpo docente, ndo

docente e discente afeto a cada valéncia.

Execucao do Plano de Evacuagao
1. Em caso de perigo iminente, com recurso a uma evacuag¢do por parte da educagdo pré-escolar,
dever-se-3 adotar o procedimento definido no Plano de Evacuagdo que deverd, obrigatoriamente, ser do

conhecimento de toda a comunidade educativa:

e Comunicar de imediato com o Delegado de Seguranca (Diretora Técnica) para que este auxilie na
evacuacdo e relina o maior nimero de colaboradores disponiveis;

e As colaboradoras de cada sala deverdo reunir as criancas com mobilidade e evacua-las para o
ponto de encontro de forma ordeira e ai permanecer, aguardando instrugdes;

e Os colaboradores e criangas que ndo se encontrem em salas de atividades deverdo dirigir-se,
ordenadamente, para os locais indicados pelo Plano de Evacuagdo que estipula o ponto de
encontro e ai aguardar instrucdes;

e As indicagBes/orientacBes dadas pelo Responsavel de Seguranca (Administrativo/a) e pelo
Delegado de Seguranga (Diretor Técnico/a) afetos ao Plano de Seguranga Interno devem ser

rigorosamente cumpridas.

Norma XXXIX- Entrada em Vigor

O Regulamento Interno produz efeito no dia subsequente a sua aprovagdo em sede de reunido da Diregdo

do Centro de Bem Estar Infantil do Movimento de Casais Santa Maria.

Aprovado em reunido da Dire¢do em 14 de julho de 2025

A Presidente da Direcdo

A r

Momow Magui e Cldues Jeabana 2oive o c-»bv'\-c.x,r_fuL A
{ \ (

(Maria Miquelina Alves Ventura Silva Rodrigues)
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