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CariTuLo !
NATUREZA E OBIETIVOS

Artigo 1.2
Caracterizacdo e Localizagao

O Patronato de S. Pedro de Maximinos, situado na Rua Lopes Gongalves n.2 31 - Maximinos — Braga,

é uma Instituico Particular de Solidariedade Social, registada na Diregdo Geral da Seguranca Social,

como IPSS e no Livro das Associagdes da Solidariedade Social sob o n.2 60/83 a fls. 68 e 68 verso. No

ambito das suas finalidades e objetivos estatutarios e através de acordo com o Centro Distrital da

Solidariedade e Seguranga Social de Braga, integrou nos seus servicos uma nova resposta social:

Creche,

Artigo 2.2
Destinatarios e Objetivos Gerais

1. A Creche, do Patronato de S. Pedro de Maximinos, define-se como uma resposta social de apoio

a 1.2 infancia, tem como projeto educativo, os principios enunciades da Declaragdo Universal da

Crianga. Aberta a todos os niveis sociais, uma camunidade educativa, em que todos participam,

direcdo, pais, educadores, auxiliares de acdo educativa e criangas.

2. Na Creche as suas atuagdes tém como objetivos gerais:

a.
b,
o

Cooperar com as familias na sua missdo educativa;

Prestar aos utentes os cuidados de gue carecem;

Organizar servicos de apoio e ajuda complementar as famflias com necessidades ao nivel
social e/ou financeiro.

Criar espacos de encontro inter-familiares que se tornem incentivos e estimulos ao
espirito de convivéncia e de solidariedade humana e social.

CariTuLo Il
CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL

Artigo 3.2
Conceito

1. Resposta social, desenvolvida em equipamentos, de natureza socioeducativa, para acolher

criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo didrio correspondente ao

impedimento dos pais e/ou encarregados de educacdo, vocacionado para o apoio a crianga e

a famitia.
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2. A Creche do Patronato de S. Pedro de Maximinos tem 6 salas para 84 criangas, divididas por
dois mddulos, com as seguintes capacidades:
a. Sala 1 e 7, os Bergarios, entre os 3 meses e a aquisicdo da marcha, até ao final de
cada ano letivo, com capacidade para 10 criancas;
b. Sala2e 8, entre 0s 12 e 0s 24 meses, com capacidade para 14 criancas;
c. Sala3e9, entre os 24 e 0s 36 meses, com capacidade para 18 criangas.

Artigo 4.2
Ambito
Servicos Prestados
Os servigos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:

1. Componente de apoio sociofamiliar desenvolve-se:

a. Na promocgdo do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados
bdsicos necessarios a criangas compreendidas entre os 3 e os 36 meses;

b. Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da crianga
do seu meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de
qualidade, que inclui servigos direcionados aos cuidados bdsicos tais como:

i. Alimentag¢do: definida consoante as necessidades e faixa etdrias das criangas;

i, Higiene: Adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento das
criangas;

ifi. Satde: Através da promogdo do desenvolvimento biopsicossocial da crianca e na
detecdo e despiste precoce de qualquer situacio que se entenda necessitar de
intervencdo especializada;

iv. Descanso: Proporcionando momentos de repouso e bem-estar, num clima de
seguranca afetiva e fisica, respeitando as necessidades de cada crianca.

2. A Componente de desenvolvimento contempla a promogdo das competéncias cognitivas,
fisicas, sociais, emocionais e afetivas consoante o estdgio de desenvolvimento em que a
crianga se encontra.

3. Componente educativo - pedagdgica que promove:

a. O desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentando a sua insergio em grupos
sociais diversos, respeitando concomitantemente a sua individualidade e a pluralidade
de culturas, bemn como, a igualdade de oportunidades;

b. A colaboragdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

¢. O favorecimento da formagdo e desenvolvimento equilibrado da crianga, através da
promocdo de aprendizagens diferenciadas e significativas;

d. A estimulacdo do desenvolvimento global da crianga nas suas componentes erocional,
cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementacdo e adequabilidade
de praticas lGdico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.

Artigo 5.2
Objetivos Especificos

A Creche tem como objetivos especificos:
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a. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
democratica numa perspetiva de educagdo para a cidadania;

b. Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade de
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia como membro da sociedade;

c. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso ao jardim de infancia e para o sucesso
da aprendizagem;

d. Estimular o desenvolvimento global da crianca no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;

e. Desenvolver a expressde e a comunicacdo através de linguagens miultiplas como meios de
relacéo, de informacio, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do munda;

f. Despertar a curiosidade e o espirito critico;

g. Proporcionar a crianga momentos de bem-estar e de seguranga, nomeadamente no dmbito da
satde individual e coletiva;

h. Proceder a despistagem de situacfes andmalas no processo de desenvolvimento e promover a
melhor orientacdo e encaminhamento da crianga;

i. lIncentivar a participacdo das familias no processo de educacdo e estabelecer relagbes de
proximidade e efetiva colaboragdo com a comunidade.

CarituLo Ul
PROCESSO DE ADMISSAO E VIENSALIDADES

Artigo 6.2
Condigdes Gerais

1. Sdo admitidas criangas com idades compreendidas entre os quatro meses e os trinta e seis
meses;

2. Podem ser admitidas criangas gue ndo se enquadrem no item acima exposto (1), contudo, a
solicitaciio de admissdo deve ser devidamente justificada e comprovada pelos encarregados
de educagdo;

3. A admissdo de casos excecionais é da responsabilidade da direcdo, que deve considerar as
necessidades apresentadas e posteriormente comunicar a decisdo aos encarregados de
educacio,

Artigo 7.2
Critérios de Admissdo

1. A admissdo das criancas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
ldade da crianga;
Crianga em situagdo de risco;

¢. Auséncia ou indisponibilidade dos pais e/ou encarregados de educagdo em assegurar
aos fithos os cuidados necesséarios;
d. Aos pais gue sejam funciondrios da Instituigdo;
e. Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;
f. Criancas com irmaos a frequentar o estabelecimento;
g. Criangas cujos pais trabatham na area geogréfica do estabelecimento;
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h. De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros, os filhos destes em caso
de acidente mortal do pai.
i. Concordéncia das familias com os principios, os valores e as normas regulamentares
da Instituicdo;
j- SituagBes sociais especificas, para as quais, este servico seja a resposta mais
aconselhavel para as necessidades da criancga;
k. A inexisténcia de valores em dividas.
2. Os critérios de integragdo em vagas ndo abrangidas por acordo de cooperagio sdo os
seguintes:
a. Em funcdo da idade e sala onde surge a vaga;
b. Posicdo na lista de espera.
3. Atransi¢do para a vaga abrangida com acordo de cooperagdo da-se logo que surja vaga.

Artigo 8.2
Processo de Candidatura

1. A organizagdo do processo de candidatura é da competéncia dos Servicos Administrativos e
da Equipa Técnica da Instituicdo.

2. As inscrigBes serdo aceites dentro dos prazos estipulados para o efeito, nomeadamente,
durante o més de abril e as correspondentes admissSes efetuadas em maio ou sempre que
existam vagas.

a. O hordrio de atendimento para candidatura compreende as 9h00 e as 12h00 e 14h30
as 17h30.

3. Avrenovagdo da inscricdo deve ser realizada pelo encarregado de educagdo da crianga.

Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer
prova das declaragOes efetuadas mediante a entrega da documentacdo solicitada (art.9).

5. F obrigatéria a entrega dos documentos necessérios ao célculo da comparticipacdo familiar
{mensalidade) no prazo de 15 dias uteis, a data da inscrigdo.

6. Caso a entrega de documentacdo ndo ocorra segundo o estipulado, o processo serd
terminado e a inscricdo anulada.

Artigo 9.2
Documentos a Apresentar
1. Para efeitos de admissdo, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:
a. Fotografia;
b. Documento de identificacdo da crianga;
c. Boletim de Vacinas;
d. Copia do documento de identificagio’ dos pais/responsavel (Cartio de Cidaddo,
passaporte, titulo de residéncia);

! Caso os pais ndo sejam portadores de cartdo Unico devem apresentar copia do Cartéio de Beneficiario do
Servigo Nacional de Sadde ou outro subsistema;
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e. Cdpia de documento de identificacdo com fotografia dos autorizados pela recolha da
crianca;

f. Recibo de vencimento dos pais/responsavel {Ultimo ou em caso de desemprega,
documento da Seguranga Social e cdpia do subsidio de desemprego);

g. Copia da declaracio de [RS;

h. Copia do comprovativo da liquidacdo do IRS;

i. Suporte financeiroe assegurado por um dos pais, decretado pelo tribunal em situagdo
de divorcio ou separacgio;

j. Declaragdo Médica que comprove que a crianga pode frequentar a Instituicdo;

k. Documento comprovativo de encargos com a habitacdo (recibo da renda e respetivo
contrato bancario, em caso de empréstimo para a habitacdo);

l.  Documento comprovativo da média mensal de gasto em medicamentos em caso de
doenca cronica.

m. A Instituicdo reserva-se o direito de exigir a apresentacdo de qualquer outro
documento ndo mencionado no presente artigo, sempre que a instrugdo do
respetivo processo de inscrigdo o aconselhe.

n. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela.

0. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta,

Artigo 10.2
Admissdo

A Admissdo das criangas € da competéncia da Diregdo com a colaboragdo da Equipa Técnica.
Da decisdo sera dado conhecimento ac cliente logo gue possivel.

Os requerentes admitidos de acordo com os critérios referidos nos Artigos 7.2 e 8.8, serdo
solicitados a concretizar processos de admissdo numa entrevista.

4. FEsta entrevista tem igualmente como objetivo fixar o hordrio de permanéncia da crianga, a
metodologia da integra¢do, a assinatura do contrato de prestacdo de servigos, entre a
[nstituicdo e o Encarregado de Educagdo do cliente e entrega do Regulamento Interno da
resposta social.

5. Os critérios de integragdo em vagas ndo abrangidas por acordo de cooperagdo sdo os
seguintes;
al Em funcdo daidade e sala onde surge a vaga;

b) Posigdo na lista de espera.

6. Atransicdo de utentes para a vaga abrangida com acordo de cooperagdo da-se logo que surja
e por ordem da data de admissdo mais antiga na vaga extra acordo.

7. 0 pagamento de 50€ (cingquenta euros) no ato da admissdo e 30€ (trinta euros) na renovagdo
de cada ano letivo.
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Artigo 11.2
integracdo
A integracdo da crianga na Creche deverd desenvolver-se de uma forma progressiva,

permitindo a familia a transmissdo das informacBes necessarias sobre o comportamento da
crianga.

Artigo 12.2
Processo individual do utente

Do processo individual da crianga deve constar:

a.

oo o

Sn 2T o3

vy

3. 0O

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua famflia e
respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestagdo dos servigos;

Hordrio habitual de permanéncia da crianca na creche;

Identificagdo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;

ldentificacdo e contato do médico assistente;

Declaragcdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais {dieta, medicacio, alergias e outros);

Comprovacgdo da situagdo das vacinas;

Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianca do estabhelecimento;

informacéo sociofamilar;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Exemplar da apolice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacBes andmalas e
outros considerados necessarios;

. Registos das iniciativas de formac8o e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das

criangas;

Plano de Desenvolvimento Individual {PDI) da crianga;

Relatdrios de avaliagdo da implementagdo do PDI:

Outros relatdrios de desenvolvimento;

Registos da integracdo da crianga;

Avaliacdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacio de servigos.
Processo Individual do utente é arguivado em local prépric e de facil acesso &

coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

4. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
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5. O processo individual da crianca pode, guando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais;

6. O Processo Individual do utente é realizado através da aplicacio eSOCIAL INFANCIA,
desenvolvida de acordo com os processos-chave definidos pela Seguranga Social e com as
Orienta¢Bes Curriculares para a Educagdo Pré-Escolar da DGE.

Artigo 13.2
Mensalidades

1. A Mensalidade serd estabelecida (por escatbes) de acordo com o rendimento mensal de cada
familia, por documentos e assistindo a diregdo o direito de presuncdo dos mesmos, sem
colocar em causa o valor do custo real da crianga na respetiva resposta social. Sempre que
ocorrerem alteracbes no agregado familiar ou nos rendimentos, as mensalidades serdo
revistas;

a) As vagas extra acordo, o valor da mensalidade ¢ fixo no valor de 240 € {duzentos e
guarenta euros).

2. O ano letivo é de 11 meses, com inicio a 1 de setembro e término a 31 de julho do ano
seguinte.

3. O pagamento das mensalidades decorre do dia 1 ao dia 10 de cada més. No caso de ndo
efetuar o pagamento, haverd a possibilidade de o fazer nos 5 dias seguintes, ou seja, até dia
15 do més a gue diz respeito. Caso a situagdo de irregularidade se mantenha fica em risco a
frequéncia da crianga, podendo, em Gitima estdncia, a inscri¢do ser cancelada.

4. As mensalidades poderdo ser liquidadas das seguintes formas:

a. Nos servicos administrativos do Patronato de S. Pedro de Maximinos;
b. Por transferéncia bancéria, através do IBAN:
o PT50003504480000212703057.
Este método exige o envio de comprovativo de pagamento para um dos seguintes contactos
de email:
o geral@patronatomaximinos.pt

o servicosadministrativos@ patronatomaximinos.pt

5. Em situacdo de rescisdo contratual os encarregados de educagdo devem fazer a comunicagdo
por escrito e respeitando o prazoe minimo de 30 dias. Caso 0s prazos ndo sejam cumpridos
aplica-se o débito da mensalidade do més seguinte.

6. Ocorrerd uma reducio de 10% na mensalidade nas seguintes situaces:

a. Em periodos de auséncia, justificada, superior a 15 dias ndo interpolados no mesmo
més;
b. Aquando da frequéncia de mais de um elemento do agregado familiar.

7. Em situacBes de absentismo por periodo superior a dois meses sem justificagdo vdlida, a
instituicio poderd proceder ao cancelamento da inscricio e, em caso de existir [ista de
espera, a vaga poderd ser preenchida;

8. Apds solicitados os documentos comprovativos do rendimento mensal, aos pais e/ou
encarregados de educagdo, e perante situagdes de incumprimento de prazos de entrega
documental, serdo aplicados os valores maximos de comparticipagdo segundo o tabelado.
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Esta situagdo poderd ser revista e revertida apos entrega dos documentos e solicitada a
retificacdo da mensalidade por parte dos encarregados de educac3o.

9. A comparticipagdo familiar nas vagas ndo cobertas em acordo de cooperacio é de livre
fixagdo, com um limite méximo igual ao valor do custo médio real do utente verificado para o
respetivo equipamento ou servigo.

10. Ndo podem ocorrer desisténcias referentes ao més de julho, ou seja, este més serd sempre
paga.

11. Perante o incumprimento do pagamento mensal superior a 30 dias, a Instituicio podera
suspender a frequéncia da crianga até regularizacdo das mensalidades e avaliagio da
ocorréncia por parte da direcio.

12. A qualquer momento as mensalidades podem ser revistas em fungdo da inflacdo e da
atualizagdo das remuneracdes salariais.

Artigo 14.2
Conceito de Agregado Familiar

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situacGes similares;

2. Para efeitos de aplicagdo das presentes normas e sem prejuizo de acorde em contrario, o
Patronato de S. Pedro de Maximinos presume que fazem parte do agregado familiar da crianca
parentes ou afins do 1.2 grau da linha reta.

Artigo 15.2
Rendimentos do Agregado Familiar
1. Para efeitos de determinac¢do do montante de rendimento do agregado familiar {RAF), considera-
se 0s seguintes parametros:

a. Trabalho dependente;

b. Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢. Pensbes;

d. Presta¢Bes 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);
Prediais;
g. Capitais;

~h

h. Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promogio em meio natural de vida).

Artigo 16.2
Tabela de Comparticipactes/Precario de Mensalidades .
1. A tabela de comparticipacBes familiares é calculada de acordo com a legislagio/normativos
em vigor e encontra-se mencionada no processo de candidatura.
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a. Atualmente a tabela de comparticipages aplicada é a seguinte:

. Escaldes

Taxas por Escaiao e e P

1.2 2.2 3.0 4,0 5.2 2
Limites em percentagem A 500/ De30%a | De50%a | De70%a | Del00%a | Maisde

(3] (i
da RMM 50% 0% 100% 150% 150%
Limite inferior do escaldo

0,00 211,50 352,50 4453,50 705,00 1057,50
Limite superlor doescaldo | |

211,50 352,50 493,50 705,00 1057,50 -

Taxa Aplicavel ao
Rendimento 15,0% 22,5% 27,5% 30,0% 32,5% 35,0%
"Per Capita”

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 4, da Direcdo Geral da Agdo Social

(SGAS), o calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com
a seguinte formula;

RC ={RAFf1Z-D})/ N
Sendo:

e RC = Rendimento “per capita” mensal

e RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

= D= Despesas mensais fixas

s N = Namero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas fixas, considera-se para o efeito:

a. O valor da renda de casa ou da prestacdo mensal pela aquisicdo de habitacdo
propria;

b. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

c. Encargos médios mensais com transporte publicos;

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

e. Valores pagos como comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na
resposta ERPI {valor a considerar para cdlculo da comparticipagdo familiar pela
utiliza¢do de outras respostas sociais).

f. Poderd ser estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se
referem as alineas a} e b) do néimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior
ac montante da retribuico minima mensal garantida.

3. A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 11 mensalidades sendo que o valor
do. rendimento mensal illquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anuais auferidos, por cada um dos seus elementos, tais como: vencimentaos,

Sistema de Gestdo da Qualidade Pdgina 12 de 24
MAN.O4 2 20220423




Patronato de 5. Pedro de Maximinos

Aprovad 18/06/2022
Regulamento Interno da Creche provado a 18/06/20

pensdes de invalidez, de velhice, de aposentaciio, de reforma, de sobrevivéncia ou de
alimentos, acrescidos de outros rendimentos que se apresentem com cardter regular.

4. O agregado familiar a considerar é constituido pelo casal, descendentes, ascendentes e
equiparados, por outras pessoas gue tenham a seu cargo, e outros parentes afins que vivam
em economia com aquele.

Artigo 17.2
Prova dos Rendimentos e Despesa

1. Documentos validos para prova:
a. Declaragdo de IRS;
b. Nota de liquidagio;
¢.  Outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

2. EBEm caso de incerteza sobre a veracidade das declarages efou a falta de entrega dos
documentos comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipacio familiar
até ao valor igual & comparticipagdo maxima.

Artigo 18.2
Seguro Obrigatério
E da responsabilidade da instituigo a contratacdo anualmente do seguro escolar gque abrange todas
as criangas que frequentam a resposta social — Creche, O nimero da apdlice pode ser consultado no
processo individual de cada crianca.

CariTuLo IV
SERVICOS E HORARIOS

Artigo 19.¢
Horario
1. O horério de funcionamento da creche compreende as 7h30min e as 18h50min, de 22 a 62 feira.
Encerra aos sdbados, domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24, 26 e 31 de
dezembro, 32 feira de Carnaval e a 22 feira de Pascoa.
2. Na componente de apoic & familia, a abertura da creche no més de agosto fica
condicionada:

a. A necessidade de pelo menos 30% das familias das criancas requererem, em impresso
préprio, até ao dia 15 de margo, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o
periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar a creche, para
usufruir das férias em comum;

b. O funcionamento da creche no més de agosto implica o seu encerramento obrigatério na
2.2 quinzena para preparagdo do ano letivo seguinte;

c. Durante o més de agosto, o horédrio de funcionamento serd das 8h as 18h30m.

3. Em caso de necessidade de encerramento, por motivos atheios & sua jurisdicio efou
devidamente justificados, serd feita a comunicagdo aos clientes com a devida antecedéncia.
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4. As criangas devem cumgtrir o horario de recegdo estipulado que compreende as 7h30 e as 5h30.
Em situagBes excecionais e devidamente justificadas, a crianga podera ser recebida apds o
horario definido.

5. As perturbacdes, no decorrer das atividades escolares, resultantes do incumprimento dos
hordrios estabelecidos, por parte dos pais efou encarregados de educa¢do, ndo podem ser
imputadas ao Patronato de S. Pedro de Maximinos.

Artigo 20.2
Entrada e Saida das Criangas
1. No momento de entrada devem ser comunicadas e registadas, na aplicagio eSOCIAL INFANCIA,
as particularidades e cuidaclos especiais a ter com as criangas;
2. A entrega e recolha da crianca deve ser feita, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de
educacgdo;
3. No caso de serem outras pessoas a recotherem ou entregarem as criangas, a sua identificagdo
deve constar obrigatoriamente na ficha de inscrigdo;
4. A entrega de crianc¢as a um responsavel menor de 16 anos so é permitida perante termo de
responsabilidade assinado pelos pais e/ou encarregados de educagdo.

Artigo 21.2
Deveres e Direitos
Direitos e deveres das criangas e familias

1. Sdo direitos das criangas e familias:
a. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgBes religiosas, sociais e politicas;
c. Obter a satisfacfio das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
Aserinformado das necessidades de apoio especifico {(médico, psicolégico e terapéutico);
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

R S

Ter acesso a ementa semanal;

h. Apresentar reclamagfes e sugestdes de methoria do servigo aos responsaveis da Instituigo;
2. Sdo deveres das criangas e famflias:

a. Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

b. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os responsaveis pela Instituicdo;
¢. Comunicaratempadamente as altera¢Bes que estiveram na base da ceiebracdo deste contrato;
d. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido; a
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Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche, bem
comeo de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

Ndo permanecer nos corredores interiores da instituigdo depois da entrega ou rececio das
criangas;

Ndo entrar nas salas ou outras divis@es de acesso exclusivo a pessoal autorizado;

Ndo interferir ou perturbar o trabalho da equipa da Creche, em horas laborais;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, se pretender suspender 0
servico temporaria ou definitivamente;

Bireitos e deveres da instituicio

1. 530 direitos da Instituicdo:

4.

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovacdce da veracidade das
declaragBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisso;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o
ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicio;

2. 530 deveres da Instituigdo:

a. Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adeguado a cada e em cada circunstancia;

b. Criagdo e manutengdo das condigBes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, desighadamente guanto ao recrutamento de profissionais com formacio e
gualificacBes adequadas;

c. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d. Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parceriasadequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servigos constantes deste Regulamento interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo
dos utentes;

g. Manter os processos dos utentes atualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i. Sempre que houver alteragdes no regulamento interno serd comunicado 3 ISS, I.P.
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Direitos e deveres dos Colaboradores

1. Sdo Direitos das colaboradoras:
a. Os colaboradores devem ser tratados com educacdo e urbanidade;
b. Ainobservdncia deste direito tem consequéncias institucionais e/ou legais
2. Sdo deveres das colaboradoras:
a. Cumprir 0s deveres inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagdo
laboral em vigor.
Artigo 22.2
Contrato de prestacio de servigos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestaciio de servicos com 0s pais oU com guem assuma as
responsabilidades parentais onde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais e/ou encarregados de educagiio e um segundo
exemplar é arquivado no processo individual da crianga;
3. Qualguer alteracdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.
Artigo 23.2
Interrupgdo da prestagio dos servigos por iniciativa do utente
1. As situacOes especials de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Pedagdgica;
2. Em perfodo de férias da crianca, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;
3. Aplica-se uma redugdo de 10%, gquando ocorre uma auséncia igual ou superior a 15 dias ndo
interpolados no mesmo més;
4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias consecutives, podem determinar a exclusdo da
crianga;
Artigo 24.2
Cessagao da prestacdo e servigos por facto ndo imputavel ao prestador
1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentdncia do contrato de prestagdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da instituicdo;
2. Por denlncia, o cliente tem de informar a Instituicde 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigagdo ao pagamento da mensalidade do més imediato
Artigo 25.2
Organizacdo dos Processos Individuais
1. O processo dos clientes sera guardado em arquivo prdprio e deverd estar sempre atualizado,
pelo que todas as alteragdes verificadas, tais como: residéncia, telefone, médico de familia, entre
outras, serdo transmitidas as responsaveis da resposta social.
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2. Para acompanhar o desenvolvimento da crianga a equipa técnica deve organizar um processo
individual que contenha pele menos os seguintes elementos:
a. Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianga;
b. Registo de acompanhamento do desenvolvimento da crianca.
3. O Processo Individual do utente é realizado através da aplicacdo eSOCIAL INFANCIA,
desenvolvida de acordo com os processos-chave definidos pela Seguranga Social e com as
OrientagBes Curriculares para a Educacdo Pré-Escolar da DGE.

Artigo 26.2
Registo de presencas

A Creche dispée de uma aplicacio designada por eSCCIAL INFANCIA, desenvolvida de acordo com os
processos-chave da seguranga social. O registo de entrada e saidas deverd ser feito, através da
aplicacdo, pela pessoa que entrega a crianga.

Artigo 27.2
Visitas de Estudo/Passeios
As criancas da Creche (sala dos 2 anos} terdo eventualmente saidas ao exterior com cardter
pedagogico ou lidico, orientadas pela equipa pedagdgica. Estas estdo sujeitas a autorizacdo do
encarregado de educagdo, por escrito, no inicio de cada ano letivo.

Artigo 28.2
Lista de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, a candidatura ficara em
lista de espera até ao final do ano letivo em curso.
2. Serd comunicado ao cliente, por escrito, a posicdo que ocupa na lista de espera.

CariTuto V
RECURSOS HUMANOS

Artigo 29.2
Pessoal
O quadro de colaboradores afeto a Creche encontra-se fixado em local visivel. A informacdo refere:
nmero de recursos humanos disponivel, formagdo e conteldo funcional, definido de acordo com a
legistacdo em vigor.

Artigo 30.¢
Competéncias da Equipa Técnica
1. Eqguipa Técnica deve assumir como competéncias:
a. Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espacos e o atendimento, com
particular atencdo aos aspetos de higiene, alimentagdo e desenvolvimento global
assegurando a efetiva execucdo do projeto pedagégico;
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b. Fazer a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica da
infdncia e promover a sua atualizagdo tendo em vista o desempenho das fungdes;

€. Assegurar a colaboragdo com os servigos de salde e outros, tendo em conta o bem-estar
fisico e psiquico das criancas;

d. Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa,

e. Coordenar o exercicio da atividade de cada sala na sua generalidade;
Apoiar tecnicamente as atividades, tendo em especial atengdo as condigdes de vida e de
higiene didria das criancas, bem como o acompanhamento pedagdgico do seu
desenvolvimento;

g. Promover uma inter-relagdo entre a Creche e os pais/encarregados de educacdo numa
perspetiva de continuidade relacional;

h. Atender os pais/encarregados de educagio das criancas e promover reunifes periddicas;

i. Colaborar no processo de inscrigdo e admissdo das criangas, bem como, o regime de
permanéncia das mesmas na Creche;

i. Colaborar na organizagdo e na atualizacdo dos registos biograficos de natureza administrativa
e socioeducativa;

k. Organizar e inventariar a distribuigdo do equipamento e material necessario ao acolhimento
das criangas, bem como zelar pela sua conservagdo;

|.  Colaborar na avaliagio da rentabilidade educativa social da prestacio de servigos.,

CapriTuLo Vi
ALIMENTACAO E SAUDE

Artigo 31.¢
Regime Alimentar
1. Sendo a, alimentagdo, um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianga, observar-
se-a o seguinte:

a. As ementas serdo elaboradas semanalmente por uma nutricionista e afixadas nos locais
apropriados para o efeito;

b. Ascriangas terdo uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituigdo;

c. As refeigGes pressupGem o lanche da manhd, o aimoco o lanche e reforgo da tarde para
as criangas que permanecam para além das 18h.

d. A alimentagfio fornecida as criangas é uma alimentagdo dentro dos padrdes normais e
aconselhdveis. Se esta n3c corresponder 3s marcas exigidas pelos encarregados de
educagdo, terd de ser fornecida pelos mesmos, indicando sempre porces e horérios das
refeicGes a cumprir. O retorno a uma alimentagdo normal deverd ser objeto de
declaragdo escrita pelo encarregado de educacdo.

2. O lanche da manhd ndo substitui o pequeno-almogo, pelo gque o encarregado de educacdo ou
representante legal deverd assegurar que a crianga realiza essa refeicdo antes da sua entrada na
Creche. Esta nmrerenda sera apenas fornecida as criancas que estejam na instituicio até as 9h00;
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3. Aalimentagdo serd ajustada a alergias, a intolerancia alimentar e/ou a necessidade de dieta desde
(que estas situagfes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (médico ou
nuftricionista); os recursos disponiveis permitam a preparacdo e confecdo dessas refeigGes; seja
preenchido o comunicado existente nas salas para tal efeito.

4. No aniversario das criancas o bolo serd confecionado na instituicdo, tendo o valor de 10€ (dez

euros). Ha excecdo de casos de alergia, que podem trazer do exterior com o taldo de compra do
préprio dia e o certificado de HCCP

Artigo 32.¢2
Condicoes de sande

1. As criancas so deverdo ser confiadas a Creche em boas condigdes de Satde, mas podem ser
acolthidas guando portadoras de doencas benignas, desde que, em caso de ddvida, seja
confirmada a benignidade pelos servigos de salide, através de declaracdo médica.

2. 0 acolhimento das criangas particularmente débeis ou com caréncia de imunidade carece de
especial atencdo e orientacdo dos servicos de satide.

3. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites criangas cujo estado
de satide inspire cuidados especificos.

4. Qs encarregados de educacdo sdo obrigados a comunicar a educadora ou responsavel da sala,
casos de estado febril, com porta - bacilos ou convalescentes, ainda em periodo de contagem
devendo as criangas neste estado ser impedidos de frequentar a resposta social.

5. Os prazos de afastamento temporario da frequéncia escolar das criangas efou adultos pelas
doengas transmissiveis, constam do decreto-lei n.2 229 / 94, de 13/09, e do Decreto -
Regulamentar n.2 3 /95, 27/01.

6. Os encarregados de educagdo, terdo de ter que apresentar declaracdo médica a atestar que
podem freguentar a instituicdo, apds o restabelecimento, sempre que exigida pela responsavel
pela sala.

Artigo 33.¢
Cuidados Terapéuticos

1. Em caso de doenga ou acidente, a Creche deve comunicar imediatamente a familia da crianga e
dar conhecimento & Técnica Responsavel.

2. Em caso de urgéncia, deve a Creche procurar o servico de satide mais préximo a agir conforme o
ponton.2 1,

3. A Creche s6 deve administrar medicamentos as criangas, inclusive antibidticos, segundo
prescricdo médica, facultada pela familia e comunicada através da aplica¢do eSocial.

CapiTuLo VII
CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

Artigo 34.2
Roupas e demais pecas de uso dos utentes
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Na Creche os pais devem fornecer chupetas, biberfes, babetes efou bata {s), bem como os
objetos de higiene pessoal e de uso corrente, como fraldas, toalhetes, pomadas.

A fim de prevenir casos de emergéncia, todas as criancas devem sempre fazer-se acompanhar de
uma muda de roupa, num saco devidamente identificado; bem como saco para colocar a roupa
suja.

Artigo 35.2
Falta de bens pessoais dos utentes
O Patronato ndo se responsabiliza pelo extravio ou perda, aguando da frequéncia, de gualquer
objeto de valor trazido pelas criangas, e também pecas de vestuario.

. Sempre que falte algo, deve o encarregado de educagio comunicar de imediato a responsavel da

sala, e formalizar, logo que possivel o desaparecimento por escrito.

Artigo 36.2

A participacio ativa dos familiares / encarregados de educagio
A participacdo ativa dos familiares/encarregados de educacio é considerada fundamental, ja que
a acdo desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento a agdo educativa da
familia.
Os encarregados de educacdo devem facultar todas as informacgdes consideradas pertinentes para
o desenvolvimento saudavel do seu educando.
Sempre que a crianca revelar comportamentos preocupantes, os Encarregados de Educagdo
devem envolver-se e corresponsabilizar-se na resolugdo dos mesmos.
A persecucdo destes objetivos deverd ser conseguida através de:

a. Reunifes de informacgdo e formagdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com
os hordrios e os interesses das familias;

b. Contactos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento
individualizado de cada crianga e a assegurar a continuidade educativa desejavel. Para
este efeito e relativamente a cada técnico, devera ser fixade um mapa mensal de
atendimento, e caso seja necessario, agendar uma hora compativel com a disponibilidade
das familias.

CarituLo Vill
DisposICOES DIVERSAS

Artigo 37.2
Legislagdo Aplicavel
A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no;

a. Decreto—lLein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro— Aprova o Estatuto das IPSS;
b. Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho e republicada pela portaria n.2 218-D/2019 de 15 de
julho;
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¢. Portaria n. 2262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condigGes de
instalacdo e funcionamento da Creche;

d. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de instalac8o,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apeio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 38.2
Encerramento eventual ou por forca maior
O Patronato de S. Pedro de Maximinos ndo responde por quaisquer prejuizos derivados de
eventuais encerramentos da creche, tempordria ou definitivamente, por razfes independentes da
sua vontade ou por forga maior.

Artigo 39.2
Casos Omissos
Qualquer caso omisso neste regulamento interno serd da resolugdo e competéncia da Diregdo do
Patronato de 5. Pedro de Maximinos e tendo sempre em conta o disposto nos Estatutos da
instituicdo, na Lei Geral e na Lei Especial aplicavel as |. P. S. S., sem fins tucrativos.

Artigo 40,2
Aspetos de Ordem Geral

1. Alnstituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos pessoais;

O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensdo da frequéncia da
crianga,

3. Alnstituicdo tem definido um procedimento para a gestao de comportamentos que preveem
atuacdo em situagdes de maus tratos, abusos ou negligéncia nas criangas, aplica-se sempre
que uma situacdo destas ocorra;

4, Qualquer alteracdo ao presente reguiamento deverd ser comunicada previamente ao ISS, LP.
ateé 30 dias antes da sua entrada em vigor.

Artigo 41.2
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que poderd
ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre gue pretendido.
- 2. A Instituicdo estd registada na plataforma digital do livro de reclamacdes eletronicas e acessivel no
" site www.livroreclamacoes.pt ou através do site do www.gatronatomaximinos.pt .
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Artigo 42.2
Entrada em Vigor

O presente regulamento & aprovado pela Dire¢do do Patronato de S. Pedro de Maximinos e entra

em vigor a 01 de setembro de 2022.

Artigo 43.2
Tabela de Controlo de Revises
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O Patronato de S. Pedro de Maximinos € uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social (IPSS), fundada em 1948, dotada de personalidade juridica, candnica e civil.
Tem como objetivos principais os da formacdo, educagdo e apoio a criangas e jovens,

suas familias e populacdo idosa.

As IPSS sdo organizagdes que atuam primeiramente no campo da protegdo social e
encontram-se abrangidas por um estatuto especial, sendo também especialmente
mencionadas na Constituicdo. O seu Estatuto define-as como instituicbes nao-
lucrativas, privadas, constituidas com "o propdsito de dar expressdo organizada ao
dever moral de solidariedade e de justica entre os individuos" e possuindo como
objetivos principais: o apoio a criangas e jovens, a familia, a integragdo social e
comunitaria, a protecdo na velhice e invalidez e na diminuicdo de meios de
subsisténcia e capacidade para o trabalho; a promog¢do e protegdo da saude, a
educacio e formacdo profissional e a resolucdo de problemas habitacionais {Dec. -Lei

119/83).




¥

Instituicao Particular de Solidariedade Social Fundada em 1948

Regulamento Interno
Resposta Social

*+ Jardim de Inféncia/Pré-escola

Patronato S. Pedro

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido da Diregdo do Patronato de S. Pedro de
Maximinos, no dia 18 de junho de 2022.

Entra em vigor a 01 de setembro de 2022.

O Presidente,

> Mﬁmf /VIUMMJ-:

(Padre Manuel eran;ia)

-

Braga, junho de 2022
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CapiTuLo |
NATUREZA E OBJETIVOS

Artigo 1.2
Caracterizagdo e Localizacdo

O Patronato de S. Pedro de Maximinos, situado na Rua Lopes Gongalves n.2 31 - Maximinos — Braga,

é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Sacial, registada na DirecBo Geral da Seguranca Social,

como IPSS e no Livro das Associagdes da Solidariedade Social sob 0 n.2 60/83 a fls. 68 e 63 verso. No

ambito das suas finalidades e objetivos estatutdrios e através de acordo com o Centro Distrital da

Solidariedade e Seguranca Social de Braga, implementou a resposta social Pré-escolar.

Artigo 2.2
Objetivos Gerais

O Pré-escolar define-se como uma resposta social de apoio a infancia, tem como idedrio e projeto

educativo, os principios enunciados da Declaragdo Universal da Crianga. Aberta a todos os niveis

saciais, uma comunidade educativa, em que todos participam, direcdo, pais, educadores, pessoal ndo
docente e criancas, cada um ao seu hivel e a seu modo, na vida da Instituicdo.

O Pré-escolar as suas atuagdes tém como objetivos gerais:

a. Organizar servicos de apoio e ajuda complementar as familias, com dificuldades especificas na
sua missdao educativa;

b. Criar espacos de encontro inter-familiares que se tornem incentivos e estimulos ao espirito de
convivéncia e de solidariedade humana e social.

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

d. Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

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

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

g. Desenvelver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens maltiplas como
meios de relagdoe, de informacio, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo;

h. Despertara curiosidade e 0 pensamento critico;

i. Proporcionara cada crianga condigbes de bem-estar e de seguranca;

i.  Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
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Facilitar a concifiagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

Incutir hdbitos de higiene e de defesa da saade.

Artigo 3.2
Atividades e Servigos

O Pré-escolar esta organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,

prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;

1. Nacomponente educativa
a. Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criancas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
¢.  Atendimentoindividualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d. Disponibilizagdo de informagdo a famitia, sobre o funcionamento do Jardim de Infincia e
desenvolvimento da crianga.
2. Na componente de apoio a familia
a. Cuidadosadequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
¢.  Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d. Alargamento de horario de funcionamento;
e. Atividades de enriquecimento curricular, de animacdo e de apoio a familia;
f. Disponibilizagdo de informac8c a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianca.
Capfruro ll
CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 4.2
Conceito
1. Resposta social, desenvolvida em equipamentos, de natureza sociceducativa, para acolher
criangas entre os 3 0s 6 anas, durante o periodo didrio correspondente ao impedimento dos pais
ou da pessoa que tenha a sua guarda de facto, vocacionado para o apoio a crianga e a familia.
2. O ensino Pré-escolar, do Patronato de S. Pedro de Maximinas, é um servigo vocacionado para o
desenvolvimento da crianca, proporcionando-lhes atividades educativas e de apoio a familia
3. 0O Pré-escolar tem 3 salas com capacidade para 25 criangas cada.
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Artigo 5.2
Objetivos Especificos

O Pré-escolar tem como objetivos especificos:

a.

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com hase em experiéncias de vida
democratica numa perspetiva de educagdo para a cidadania;

Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade de
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia como membro da sociedade;

Estimular o desenvolvimento global da crianga no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;
Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através de linguagens miulltiplas como meios de
relacdo, de informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade e o espirito critico;

Proporcionar a crianga ocasides de bem-estar e de seguranga, nomeadamenie no ambito da
satde individual e coletiva;

Proceder a despistagem de inadaptagfes, deficiéncias ou precocidades e promover a melhor
orientagdo e encaminhamento da crianga;

Incentivar a participagdo das familias no processo de educagdo e estabelecer relagdes de efetiva
colaboragdo com a comunidade.

Carituro il
PROCESSO DE ADMISSAO E MIENSALIDADES

Artigo 6.2
Condicbes de Admissio

Sdo condigbes de admissdo no Pré-escolar:

a.

Estarem enquadrados nas condicdes referidas no artigo 3.9;

b. Quando se trate da admissdo de criancas com necessidades de sadde especiais, deve ser

previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de intervengdo na infancia,

Artigo 7.2
Inscrigdo e/ou renovacdo da inscrigdo

1. Para efeito de admissdo deverd ser feita a inscricdo do utente através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo
fazer prova das declaracles efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes
documentos:

a. Cartdo de Cidaddo do utente e dos pais ou guem exerca a responsabilidade
parental;
h. Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
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c. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente, dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental;

Cartdo de Utente do Sisterna Nacional de Salde ou de Subsistema do utente;
Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situagio clinica do utente;
Comprovatives dos rendimentos do agregado familiar;

m oo oo

Declaracdo assinada pelos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental em
como autoriza a informatizagio dos dados pesscais para efeitos de elaboragio do
processo individual;

2. Excecional, eventualmente, alguns documentos s exigiveis no caso de se concretizar a
admissdo;

3. Aficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos
no nlmero anterior deverdo ser entregues na secretaria;

4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigdo
e respetivos documentos probatdrios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta;

6. As renovacles das inscrices devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril,
mediante o pagamento de uma taxa a fixar cada ano;

7. Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao dia 15 de abril, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscri¢io.

Artigo 8.2
Processo de Candidatura

1. A organizagdo do processo de candidatura é da competéncia dos Servicos Administrativos e
da Equipa Técnica da Instituigdo.

2. AsinscrigBes serdo aceites durante o més de abril e as correspondentes admissies efetuadas
em maio ou sempre que existam vagas.

a. O hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte: 9h as 12h e 14.30h as
17.30h.

3. E obrigatdria a entrega dos documentos necessdrios ao calculo da comparticipacio familiar
{mensalidade) no prazo de 15 dias, a data da inscrigdo. Caso contrédrio a inscricio serd
anulada.
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Artigo 9.2
Critérios de Admissdo

1. A admissdo das criancas far-se-4 de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

o

S m ™o oa

ldade da crianga, considerando a respetiva data de nascimento;

Crianga em situacdo de risco;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

Aos pais gue sejam funciondrios da Instituicdo;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criangas com irmaos a frequentar ja o estabelecimento;

Criangas cujos pais trabalham na drea geografica do estabelecimento;

De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros, os fithos destes em caso
de acidente mortal do pai;

Concordancia das familias com os principios, os valores e as normas regulamentares
da Instituigdo;

SituagBes sociais especificas, para as quais, este service seja a resposta, mais
acanselhdvel para as necessidades da crianca;

A inexisténcia de valores em dividas.

Artigo 10,2
Documentos a Apresentar

1. Para efeitos de admiss8o, deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

o n T oW

Fotografia;

Documento de identificacdo da crianca;

Boletim de Vacinas;

Copia do documento de identificacio’ dos pais/responsavel {Cartdo de Cidaddo,
passaporte, titulo de residéncia);

Cépia de documento de identificacdo com fotografia dos autorizados pela recolha da
crianca;

Recibo de vencimento dos pais/responsédvel (dltimo ou em caso de desemprego,
documento da Seguranga Social e copia do subsidio de desemprego};

Copia da declaragdio de IRS;

Copia do comprovativo da liquidacdo do IRS;

Suporte financeiro assegurado por um dos pais, decretado pelo tribunal em situacdo
de divorcio ou separacgio;

Declaragdo Médica gue comprove que a crianca pode frequentar a Instituicdo;

1 Caso os pais ndo sejam portadores de cartdo Gnico devem apresentar copia do Cartdo de Cidaddo e do Cartdo
de Beneficidrio do Servico Nacional de Salde ou outro subsistema;
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k. Documento comprovativo de encargos com a habitacdo (recibo da renda e respetivo
contrato bancério, em caso de empréstimo para a habitacéo);

| Documento comprovativo da média mensal de gasto em medicamentos em caso de
doenga crénica,

m. A Instituigdo reserva-se o direito de exigir a apresentagfo de qualquer outro
documento ndc mencionado no presente artigo, sempre que a instrucdo do
respetivo processo de inscricdo o aconselhe,

n. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela,

o. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentaciio de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 11.2
Admissdo

A Admissdo das criangas € da competéncia da Diregdo com a colaboragdo da Equipa Técnica.
Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente logo que possivel.

Os requerentes admitidos de acordo com os critérios referidos nos Artigos 9.9, serdo
solicitados a concretizar processos de admissdo numa entrevista.

4. Esta entrevista tem igualmente como objetivo fixar o horario de permanéncia da crianca e a
metodologia da integracdo e assinatura do contrato de prestacio de servigos, entre a
fnstituicdo e o Encarregado de Educacgdo do cliente.

5. A admissdo de novas criangas nesta resposta social fica condicionada as vagas existentes,
ficando reservadas os lugares das criancas que perfazem 6 anos apds 16 de setembro, até
gue se confirme a sua entrada no 1.2 Ciclo do Ensino Bdsico;

6. Os critérios de integragdo em vagas ndo abrangidas por acordo de cooperacio sdo os
seguintes;

a) Em fungdo da idade e sala onde surge a vaga;
b) Posicdo na lista de espera.

7. Atransicdo de utentes para a vaga abrangida com acordo de cooperacio dd-se logo que surja
e por ordem da data de admissdo mais antiga na vaga extra acordo.

8. 0 pagamento de 50€ (cinquenta euros) no ato da admissdo e 30€ (trinta euros) ha renovacio
de cada ano letivo.

Artigo 12.2
Integragio

1. A integra¢do da crianga no pré-escolar deverd desenvolver-se de uma forma progressiva,
permitindo a familia a transmissdo das informagBes necessarias sobre o comportamento da
crianca.

Sistema de Gestdo da Qualidade Pdgina 9 de 26
MAN.0S_3 20220423




Patronato de S. Pedro de Maximinos
Regulamento Interno do Pré-escolar

Aprovado a 18/06/2022

Artigo 13.2
Processo individual do utente

Do processo individual da crianga deve constar:

a.

=)

b T = S et

SO0 T 9 S

@

2. O

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestagao dos servigos;

Horario habitual de permanéncia da crianga no pré-escolar;

identificacio e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;

identificagdo e contato do médico assistente;

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

Comprovacgdo da situagdo das vacinas;

Identificacio das pessoas autorizadas, facultada por escrito pelos responsaveis, para recother
a crianca do estabelecimento;

informacdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagBes andmalas e
outros considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formacdo e avaliagdo da sua eficdcia realizadas com as familias das
criancas,;

Plano de Desenvolvimento Individual {(PD1) da crianga;

Relatorios de avaliagdo da implementagdo do PDI:

Outros relatorios de desenvolvimento;

Registos da integracdo da crianca;

Avaliagdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.
Processo Individual do utente é arguivado em local proprio e de facil acesso a

coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por guem

exerca as responsabilidades parentais;

5 0

Processo Individual do utente é realizado através da aplicagio eSOCIAL INFANCIA,

desenvolvida de acordo com os processos-chave definidos pela Seguranca Social e com as

Orientacies Curriculares para a Educacdo Pré-Escolar da DGE
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. Aprovad 18/06/2022
Regulamento interno do Pré-escolar provado a 18/06/20

Artigo 14.2
Mensalidades

1. A Mensalidade serd estabelecida {por escaldes) de acordo com o rendimento mensal de cada
familia, por documentos e assistindo a diregdo o direito de presuncio dos mesmos, sem
colocar em causa o valor do custo real da crianga na respetiva resposta social. Sempre que
acorrerem alteragdes no agregado familiar ou nos rendimentos, as mensalidades serdo
revistas

a. As vagas extra acordo, o valor da mensalidade é fixo no valor de 240 € (duzentos e
guarenta euros).

2. O ano letivo & de 11 meses, com inicio a 1 de setembro e término a 31 de julho do ano
seguinte.

3. O pagamento das mensalidades decorre do dia 1 ao dia 10 de cada més. No caso de nio
efetuar o pagamento, havera a possibilidade de o fazer nos 5 dias seguintes, ou seja, até dia
15 do més a que diz respeito, Caso a situacio de irregularidade se mantenha fica em risco a
frequéncia da crianga, podendo, em Lltima estancia, a inscrigdo ser cancelada.

4. As mensalidades poderdo ser liquidadas das seguintes formas:

a. Nos servigos administrativos do Patronato de S, Pedro de Maximinos;
b. Portransferéncia bancaria, através do IBAN:
a. PT50 003504480000212703057.
Este método exige o envio de comprovativo de pagamento para um dos seguintes contactos
de email:
o geral@patronatomaximines.pt

o servicosadministrativos@patronatomaximinos.pt

5. Em situacdo de rescisdo contratual os encarregados de educagdo devem fazer a comunicago
por escrito e respeitando o prazo minimo de 30 dias. Caso os prazos ndo sejam cumpridos
aplica-se o débito da mensalidade do més seguinte.

6. Ocorrerd uma redugdo de 10% na mensalidade nas seguintes situacdes:

a. Em periodos de auséncia, justificada, superior a 15 dias nfo interpolados no mesmo
més;
b. Aguando da frequéncia de mais de um elemento do agregado familiar.

7. Em situacBes de absentismo por periodo superior a dois meses sem justificacdo vélida, a
instituicdo poderd proceder ac cancelamento da inscricBo e, em caso de existir lista de
espera, a vaga podera ser preenchida;

8. Apés solicitados os documentos comprovativos do rendimento mensal, aos pais efou
encarregados de educacio, e perante situagbes de incumprimento de prazos de entrega
documental, serdo aplicados os valores maximos de comparticipacio segundo o tabelado.
Esta situacdo poderd ser revista e revertida apds entrega dos documentos e solicitada a
retificagdo da mensalidade por parte dos encarregados de educagio.
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9, A comparticipacio familiar nas vagas ndo cobertas em acordo de cooperagdo é de livre

fixacdo, com um limite maximo fgual ao valor do custo médio real do utente verificado para o

respetivo equipamento ou servigo.

10. Nfo podem ocorrer desisténcias referentes ac més de julho, ou seja, este més serda sempre
pago.
11. Perante o incumprimento do pagamento mensal superior a 30 dias, a Instituicdo poderd

suspender a frequéncia da crianga até regularizagdo das mensalidades e avaliacdo da
ocorréncia por parte da diregdo.

12. A gualguer momento as mensalidades podem ser revistas em fungdo da inflagdo e da
atualizacdo das remuneracbes salariais.

Artigo 15.2
Conceito de Agregado Familiar

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, casamento, afinidade ou outras situagdes similares;

2. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas e sem prejuizo de acordo em contrario, o

Patronato de S. Pedro de Maximinos presume que fazem parte do agregado familiar do utente

parentes ou afins do 1.2 grau da linha reta.

Artigo 16.2
Rendimentos do Agregado Familiar

i. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), considera-
se os seguintes pardmetros:

a. Trabalho dependente;

b. Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c. Pensbes;

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

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

f. Prediais;

g. Capitais;

h. OQutras fontes de rendimentos {exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
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Artigo 17.2
Tabela de Comparticipacbes/Precirio de Mensalidades

L. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislacio/normativos
em vigor e encontra-se mencionada no processo de candidatura.
a) Atualmente a tabela de comparticipacdes que estamos a aplicar € a seguinte:

- Escaldes
Taxas por Escaldo | ———— mmpn ——

i 2.2 .2 4.2 5.2 6.2
Limites em AbS 30% De 30%a De50%a | De70%a De 100% a Mais de
percentagem da RMM ° 50% 70% 100% 150% 150%
Limite inferior do
escaldo 0,00 211,50 352,50 4493,50 705,00 1057,50
Limite superior do
escaldo 211,50 352,50 493,50 705,00 1057,50 e
Taxa Aplicavel ao S
Rendimento 15,0% 22,5% 27,5% 30,0% 32,5% 35,0%
“Per Capita"

2. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.2 300/97 {2.2 série}, de 9 de setembro, do
Ministério da Educacdo e Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, o cdlculo do
rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte farmula:

RC={RAF/12-D)/ N
Sendo:

s RC = Rendimento “per capita” mensal
= RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
= D= Despesas fixas mensais
& N=Nimero de elementos do agregado familiar
No que respeita as despesas fixas, considera-se para o efeito:
a. O valor da renda de casa ou da prestacdc mensal devida pela aquisicdo de habitacgio
propria;
b. As despesas com aquisicdo de medicamenios de uso continuado em caso de doenca
crénica,
c. O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sohre o rendimento e da taxa social Gnica;
d. Encargos meédios mensais com transporte pablicos;
e. Valores pagos como comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na resposta
ERPI (valor a considerar para calculo da comparticipagdo familiar pela utilizacdo de outras
respostas sociais).
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f. Podera ser estabelecido um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem as
alineas a) e b) do nimero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da
retribuicdo minima mensal garantida.

3. A comparticipagdo familiar mensal € efetuada no total de 11 mensalidades sendo que o valor
do rendimento mensal ilfquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos, tais como:
vencimentos, pensdes de invalidez, de velhice, de aposentacio, de reforma, de sobrevivéncia
ou de alimentos, acrescidos de outros rendimentos que se apresentem com carater regular.

4, O agregado familiar & considerar € constituido pelo casal, descendentes, ascendentes e

equiparados, por outras pessoas que tenham a seu cargo, e outros parentes afins que vivam
em economia com aquele.

Artigo 18.2
Prova dos Rendimentos e Despesas

1. Documentos validos para prova:

a. Declaracdo de IRS;
b, Nota de liguidacio;
c. QOutros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
1. As dividas sobre a veracidade das declaracBes efou a falta de entrega dos documentos

comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipacdo familiar até a valor igual
a comparticipagdo maxima.

Artigo 19.2
Seguro Obrigatorio

E da responsabilidade da instituicdio a contratagdo anualmente do seguro escolar que abrange todas

as criangas que frequentam a resposta social — Pré-escolar. O nimero da apdlice pode ser consultado
no processo individual de cada crianga.

CapituLo IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 20.2
Horario

1. A componente educativa Pré-escolar funciona das 9h00 as 17h00, nos periodos
anualmente definidos como perfodos letivos e gue serdo afixados em lugar visivel;

2. A componente de apoio a familia do Pré-escolar funciona das 7h30 as9 h, no periodo da
manhd, e das 17h as 18h50, no periodo da tarde, de 22 a sexta-feira.
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3.

10.

11.
12,

Encerra aos sdbados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24, 26 e
31 de dezembro, terga-feira de Carnaval, segunda-feira de Pdscoa e no més de agosto salvo o
exposlo no n.2 6 deste artigo;

Sem prejuizo da qualidade pedagogica e se tal se mostrar necessario, pode ser agilizado o

horario, colocando as atividades de enriquecimento curricular antes ou depois das

atividades curriculares da manhd efou antes das atividades curriculares da tarde;

As criangas devem cumprir o horario de recegdo estipulado que compreende as 7h30 e as

9h30. Em situacOes excecionais e devidamente justificadas, a crianca poderd ser recebida

apds o horario definido.

Em caso de necessidade de encerramento, por motivos alheios a sua jurisdicio efou

devidamente justificados, sera feita a comunicacdo aos clientes com a devida antecedéncia.

Na componente de apoio a familia, a abertura do Pré-escolar no més de agosto fica

condicionada:

a. A necessidade de pelo menos 30% das familias das criancas requererem, em impresso
préprio, até ao dia 15 de margo, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o
periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar o Pré-escolar, para
usufruir das férias em comum;

b. O funcionamento do pré-escolar no més de agosto implica o seu encerramento
obrigatério na 2.8 quinzena para preparacio do ano letivo seguinte;

¢. Durante o més de agosto, o hordrio de funcionamento sera das 8h as 18h30m.

A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada em documento préprio da

instituicdo;

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por

aqueles e registado na ficha, no ato da inscri¢do;

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,

assim como da medicag3o gue esteja a fazer;

Cada crianga ndo devera freguentar o estabelecimento mais do que 8 horas didrias;

As perturbagdes, no andamento das atividades escolares, resultantes do ndo cumprimento

dos hordrios estabelecidos, por parte dos encarregados de educagdo, ndo podem ser

imputadas ao Patronato de S. Pedro de Maximinos.

Artigo 21.¢
Entrada e Saida das Criancas

1. No momento de entrada devem ser comunicadas e registadas, na aplica¢iio eSOCIAL INFANCIA,

as particularidades e cuidados especiais a ter com as criangas;
2. A entrega e recolha das criangas devem ser feita, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de

educacao.
3. No caso de serem outras pessoas a recolherem as criancas, a sua identificagdo deve constar
obrigatoriamente na ficha de inscrigdo;
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4. A entrega de criangas a um responsavel menor de 16 anos s0 é permitida perante termo de
responsabilidade assinado pelos pais e/ou encarregados de educagdo.

Artigo 22,2
Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, a candidatura ficard em
lista de espera até ao final do ano letivo em curso.
2. Sera comunicado, por escrito, ao cliente a posicdo que ocupa na lista de espera.

CarituLo V
PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIOS

Artigo 232
Regime Alimentar

1. Sendo, a alimentagdc um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianga
ohservar-se-4 o seguinte:

a. Asementas serdo elaboradas por uma nutricionista, semanalmente e afixadas;

h. As criangas terdo uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, ministrada ao
almogo, lanche e o reforco para aqueles que permanecam para além das 18h. Sendo que
a merenda da manhd ndo substitui o pequenoc-almogo. No caso de a crianga chegar até as
9h, deve esta trazer se os pais/encarregados de educagdo assim o entender.

¢. A alimentacdo fornecida as criancas € uma alimentacdo dentro dos padrfes normais e
aconselhaveis.

.  Se esta ndo corresponder as marcas exigidas pelos encarregados de educagdo,
terd de ser fornecida pelos mesmos, indicando sempre porces e hordrios das
refeicOes a cumprir. O retorno a uma alimentagdo normal deverd ser objeto de
declaragdo escrita pelo encarregado de educacio.

2. A alimentacdo serd ajustada a alergias, a intolerdncia alimentar efou a necessidade de dieta
desde que:
a. FEstas situacBes sejam prescritas por um profissional de sadde qualificado {(médico ou
nutricionista);
h. Osrecursos disponiveis permitem a preparac¢do e confecdo dessas refeicdes;
¢.  Seja preenchido o comunicado existente nas salas para tal efeito.
3. No aniversdrio das criangas o bolo serd confecionado na instituicdo, no vator de 10€ (dez
euros). Ha excec¢do, de casos de alergia, que podem trazer do exterior com o taldo de compra
do proprio dia e o certificado de HCCP.
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Artigo 24.2
Condices de satde

1. Ndo serad permitida a entrada de criancas na Instituigdo:
a. Que apresentem sintomas e sinais de doenga;
b. Que apresentem falta de higiene e existéncia de parasitas;
c. Que ndo fagam apresentacdo de uma declaragdo médica, depois de estarem doentes
mais de 3 dias.

2. As criangas s deverdo ser confiadas ao Pré-escolar em boas condiges de Salde; mas podem ser
acolhidas quando portadoras de doengas benignas, desde que, em caso de divida, seja
confirmada a benignidade pelos servicos de salide, através de declaracio médica.

3. O acolhimento das criangas particularmente débeis ou com caréncia de imunidade carece de
especial atenc¢do e orientagdo dos servigos de satide.

4. Por perioda de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites criangas cujo estado de
salide inspire cuidados especificos.

5. Os encarregados de educagio sdo obrigados a comunicar 8 educadora ou responsdvel da sala,
casos de estado febril, com porta - bacilos ou convalescentes, ainda em periodo de contagem
devendo as criangas neste estado ser impedidos de frequentar a resposta social.

6. Os prazos de afastamento temporario da frequéncia escolar das criangas e/ou adultos pelas
doencas transmissiveis, constam do decreto-lei n.2 229 / 94, de 13/09, e do Decreto -
Regulamentarn.2 3 /95, 27/01.

7. Os encarregados de educacdo, poderdo ter que apresentar declaragdo médica, apds o
restabelecimento, sempre gue exigida pela responsavel pela sala.

Artigo 25.2
Cuidados Terapéuticos

1. Em caso de doenga ou acidente, o pré-escolar deve comunicar imediatamente a familia da
crianga e dar conhecimento a Técnica Responsével,

2. Em caso de urgéncia, deve o Pré-escolar procurar o servico de satde mais préximo a agir
conforme o ponto n.¢ 1.

3. O Pré-escolar sé deve administrar medicamentos as criangas, inclusive antibidticos, segundo
prescrigdo medica, facultada pela familia e comunicada através da aplicagdo eSocial.

Artigo 26.2
Participacdo da Familia

Participacao dos pais ou encarregados de educacdo

1. Os pais ou encarregados de educagdo, no ambito do exercicio dos poderes e deveres que lhes
foram conferidos nos termos da Constituigdo e da lei, t8m o direito e o dever de participar e
cooperar ativamente em tudo o que se relacione com a educacdo do sed filho ou educando, bem
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coma a aceder a toda a informacdo constante no processo individual do aluno, designadamente
no que diz respeito as medidas de suporte a aprendizagem e a inclusdo.
2. Nos termos do disposto no ndmero anterior, os pais ou encarregados de educagdo tém direito a:
{a) Participar nas reuniGes da equipa multidisciplinar;
{b) Participar na elaboragiio e na avaliagdo do programa educativo individual;
{c) Solicitar a revisdo do programa educativo individual;
(d} Consultar o processo individual do seu fitho ou educando;
(e} Ter acesso a informacdo adequada e clara relativa ao seu filho ou educando.
3. Quando, comprovadamente, os pais ou encarregados de educagdo ndo exergam os seus poderes
de participacdo cabe a escola desencadear as medidas apropriadas em fungdo das necessidades
educativas identificadas.

Artigo 27.2
Visitas de Estudo/Passeios

1. O pré-escolar organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

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

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar.

CariTuLO VI

RECURSOS HUMANOS

Artigo 28.¢2
Pessoal
O quadro de pessoal afeto ac pré-escolar encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nUmero de recursos humanos formacdo e contetido funcional, definido de acorde
com a legislacdo em vigor,

Artigo 29.2
Constituicdo e Competéncias da Equipa Técnica

1. A Coordenacdo Pedagdgica compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteldo funcional
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Competéncias do coordenador pedagogico:

a. Coordenar a aplicagdo do projeto educativo do estabelecimento de educacio pré-escolar;
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Coordenar a atividade, garantindo, designadamente, a execugdo das orientaces
curriculares, bem como as atividades de animacgdo socioeducativa;

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

Organizar, de acordo com as normas de cada Instituicdo a distribuicdo do servigco docente a
ndo docente;

Estabelecer o hordrio de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,
salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas de cada Instituicio.
Coordenar o exercicio da atividade de cada sala na sua generalidade;

Apoiar tecnicamente as atividades, tendo em especial aten¢do as condigBes de vida e de
higiene diaria das criancas, bem como o acompanhamento pedagdgico do seu
desenvolvimento;

Promover uma inter-relagdo entre o Pré-escolar e 0s pais/encarregados de educagdo numa
perspetiva de continuidade relacional;

Atender os pais/encarregados de educagdo das criancas e promover reunies periédicas;
Colaborar no processo de inscricdo e admissdo das criancas, bem como o regime de
permanéncia das mesmas no Pré-escolar;

Colaborar na organizagdo e na atualizagdo dos registos biograficos de natureza administrativa
e socioeducativa;

Organizar e inventariar a distribui¢do do equipamento e material necessario ao acothimento
das criancas, bem como zelar pela sua conservagdo;

Colaborar na avaliagdo da rentabilidade educativa social da prestacio de servigos

Capitulo VIi
DEVERES E DIREITOS

Artigo 30.2
Direitos e deveres das criangas e familias

1. Sdodireitos das criancas e familias:

a. O respeito pela sua identidade pesscal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumaes;

b. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e. Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras gue tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

f.  Aserinformadodas necessidades de apoio especifico {médico, psicoldgico e terapéutico);

g. Teracesso a ementa semanal;
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h. Apresentar reclamagdes e sugestbes de melhoria do servico aos responsdveis da

Instituigao.
2. S3o deveres das criancas e familias:

a. Colaborar com a equipa do Pré-escolar, ndo exigindo a prestagiio de servigos para além do

plano estabelecido;

h. Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do Pré-escolar e os dirigentes da
Instituicdo;

c. Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste
contrato;

d. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e, Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f. Nio permanecer nos corredores interiores da Instituicdo depois da entrega ou rececdo das
criangas;
g. N&o entrar nas salas ou cutras divisSes de acesso apenas a pessoal autorizado

h. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Pré-escolar, bem
como de outras decistes relativas ao seu funcionamento;

i.  N3o intervir/perturbar o horario laboral;

j.  Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, se pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente.

Direitos e deveres dos Colaboradores

1. Sdo direitos dos colahoradores:
a. Os colaboradores gozam do direfito de serem tratados com educagao e urbanidade.
b. Ainohservincia deste direito acarretard consequéncias institucionais e/ou legais.
2. S3o deveres dos colaboradores:
a. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos
cargos, nos termos da legislagdo laboral em vigor.

Direitos e deveres da Instituicdo

1. S3o direitos da Instituigcdo:
a. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, ¢ seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
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A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e do
apoio técnico;

Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacio da veracidade das
declaracOes prestadas pelo utente efou familiares no ato da admisséo;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos, as condicBes e o
ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;

2, 530 deveres da Instituicdo:

a.

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutengdo das condigBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e
qualificag8es adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

Colaborar com os Servicos da Segurang¢a Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Artigo 31.2
Contrato de prestacdo de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o0s pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacBes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e

arquivado outro no respetive processo individual;

3. Qualquer alteragcdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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Patronato de 5. Pedro de Maximinos

. Aprovado a 18/06/2022
Regulamento Interno do Pré-escolar P 106/

Artigo 32.2
Interrupgio da prestagiio dos servigos por iniciativa do utente

1. As situacBes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Pedagdgica;

2. Em pericdo de férias da crianga, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

3. Aplica-se uma redugdo de 10%, quando ocorre uma auséncia igual ou superior a 15 dias ndo
interpolados no mesmo més;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias consecutivos, podem determinar a exclusdo da
crianga;

Artigo 33,2
Cessacio da prestagfo e servigos por facto ndo imputidvel ao prestador

1. A cessacio da prestacio de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagdo de servigos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessa¢do da prestagdo
de servigos;
3. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando, a falta de tal ohrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

CapiTULO VIH
CoNDiCOES DE FUNCIONAMENTO

Artigo 34.2
Roupas e demais pecas de uso dos clientes

1. A bata é adquirida na secretaria pelos Pais/Encarregados de educagdo;
2. A fim de prevenir casos de emergéncia, todas as criancas devem sempre fazer-se acompanhar de
uma muda de roupa, num saco devidamente identificado., bem como um saco para colocar a roupa

suja.
Artigo 35.2
Falta de bens pessoais dos utentes
1. O Patronato ndo se responsabiliza pelo descaminho ou perda, aquando da frequéncia, de

qualguer objeto de valor trazido pelas criangas, e também pecgas de vestuario.
2. Sempre que falte algo, deve o encarregado de educagio comunicar de imediato a responsavel
da sala, e formalizar, logo gque possivel o desaparecimento por escrito.
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%
Patronato de S. Pedro de Maximinos

Aprovado a 18/06/2
Regulamento Interno do Pré-escolar provado a 18/06/2022

CapiTuLo 1X
DispOSICOES DIVERSAS

Artigo 36.2
legislacdo em Vigor

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

a. Decreto—Llein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b. Lein.25/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacio Pré-Escolar;

c. Decreto-lein.? 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacio e
financiamento;

d. Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de jutho e republicada pela portaria n.2 218-D/2019 de 15 de
jutho;

e. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoic social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Despacho Conjunto n. 300/97 (2.2 série).

Protocolo de Cooperagic em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabatho para as IPSS;

j. Decreto-Lei n.2 54/2018 de 6 de jutho.

> g

Artigo 37.¢
Encerramento eventual ou por forga

O Patronato de S. Pedro de Maximinos ndo responde por quaisquer prejuizos derivados de eventuais
encerramentos do pré-escolar, tempordria ou definitivamente, por razdes independentes da sua
vontade ou por forga maior,
Artigo 38.¢
Casos Omissos

Qualguer caso omisso neste regulamento interno serd da resolugdo e competéncia da Direcdo do
Patronato de S. Pedro de Maximinos e tendo sempre em conta o disposto nos Estatutos da
Instituicdo, na Lei Geral e na Lei Especial aplicdvel as 1. P. 5. S., sem fins lucrativos.
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Patronato de 8. Pedro de Maximinos

18/06/2022
Regulamento Interno do Pré-escolar Aprovado a 18/06/

Artigo 39.2
Aspetos de Ordem Geral

1. Alnstituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos pessoais;

2. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera tevar a suspensdo da crianca.

3. A Instituicdo tem definido um procedimento para a gestdo de comportamentos que preveem
atuacgio em situagbes de maus tratos, abusos ou negligéncia nas criancas, aplica-se sempre gue
uma situacdo destas ocorra;

4, Todas as alteragBes ao presente regulamento devem ser comunicadas, previamente, aos servicos
competentes do Instituto da Seguranca Social, I.P,, até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

Artigo 402
Livro de Reclamacgdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que pretendido.

2. A Instituicio esta registada na plataforma digital do livro de reclamaces eletrénicas e acessivel no
site www.livrorectamacoes.pt ou através do site do www.patronatomaximinos.pt .

Artigo 41,2
Entrada em Vigor

O presente regulamento € aprovado pela Direcdo do Patronato de S. Pedro de Maximinos e entra em
vigor a 0lde setembro de 2022

Artigo 42.2
Tabela de Controlo de Revisbes
DATA REVISAC CONTEUDO pA REVISAC
24/07/2010 00 Revis3o Geral
Artigo 1.2 Caracterizacdo e Localizagdo
15/067/2013 01 .g - : A ‘
Artigo 6.2 Critérios de admissdo
Capa com novo logdtipo
20/08/2014 02 p gotp
Artigo 16.2 Deveres dos utentes
27/04/2015 03 Atualizar de acordo com Circular de Orientacdo Técnica n.2 4
Suprimida a alinha “Portador de doengas infetocontagiosas”
23/02/2016 04 Artigo 14.2 alteracio dos pontos 1 e 6
Artigo 36.2 alteracdo de legislacdo alinha d)
11/07/2018 05 Artigo 23.2 Regime Alimentar
24/08/2019 06 Artigo 14.2 Mensalidades n.2 6 alinha b}
17/10/2020 07 Artigo 17.2 Tabela de comparticipagfes
Artigo 11.2 Admissdo ponto 5
21/06/2021 08 'g . P
Artigo 14.2 Mensalidades extra acordo
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Patronato de 5. Pedro de Maximinos
Regulamento Interno do Pré-escolar

Aprovado a 18/06/2022

Revisdo geral

Artigo 6.2 - Admissdo ponto b;

Artigo 8.2 - Processo de Candidatura, adigde do ponto 4;
Artigo 9.2 - Critérios de admissdo ponto 1 a);

Artigo 11.2 - Admissdo — adiciio dos pontos 6, 7 e 8;
Artige 17.2 - Tabela de Comparticipages;

Artigo 26.2 - Participacdo da Familia;

26/02/2022 09

Artigo 36.2 - Legislagdo em vigor - adicdo do ponto j;
Artigo 39.2 - Aspetos de ordem geral - adi¢do do ponto 4.

Artigo 11.2 - Admissao - adigdo dos pontos 6, alineaaeb; 7
Artigo 11.2 - Admissdo - adigiio ponto 7;

Artigo 132 - Processo individual do utente — adicio ponto 5;
23/04/2022 10 Artigo 23.2 - Regime Alimentar - adicio do ponto ¢, alinea a;
Artigo 36.2 - Legislagdo em Vigor — adicdo do ponto d;
Artigo 39.2 - Aspetos de Ordem Geral — adigio ponto 3 e 4;
Artigo 402 - Livro de Reclamaces - adicio ponto 2;

Artigo 82 - Processo de Candidatura — eliminag8o ponto 4;

Artigo 102 - Documentos a Apresentar — alteracio da alinea d;
Artigo 12.2 - Mensalidades — adigdo de alinea a) no ponto 1;

Artigo 12.2 - Mensalidades - adicdio do ponto 12;

Artigo 13.2 - Processo Individual Utente - alteracdo da alinea h;
Artigo 21.2 - Entrada e Saida das Criangas — alterag8o do ponto 1 e 3;

18/06/2022 11 ) . . ) L

Artigo 23.2 - Interrup¢do da prestagdo dos servigos por iniciativa do
utente - alteraciio do ponto 3;
Artigo 22.2 - Lista de Espera - alteragiio do ponto 1;
Artigo 25.2 - Cuidados Terapéuticos - alteracio do ponto 3;
Artigo 34.2 - Roupas e demais pecas de uso dos clientes - alteragio do
ponto 1.
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O Patronato de S. Pedro de Maximinos é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social (IPSS), fundada em 1948, dotada de personalidade juridica, canonica e civil. Tem como
objetivos principais os da formagdo, educagdo e apoio a criangas e jovens, suas familias e
populacdo idosa.

As IPSS sdo organizacBes que atuam primeiramente no campo da prote¢do social e
encontram-se abrangidas por um estatuto especial, sendo também especialmente
mencionadas na Constituicio. O seu Estatuto define-as como instituigdes ndo-lucrativas,
privadas, constituidas com "o propdsito de dar expressdo organizada ao dever moral de
solidariedade e de justica entre os individuos" e possuindo como objetivos principais: o apoio
a criancas e jovens, a familia, & integracdo social e comunitdria, a protegdo na velhice e
invalidez e na diminuicio de meios de subsisténcia e capacidade para o trabalho; a promogdo
e protecdo da saude, a educagdo e formacgdo profissional e a resolugdo de problemas
habitacionais {Dec. -Lei 119/83).




