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Regulamento Interno do Jardim de Infancia - Ensino Pré-Escolar 'QT/

CAPITULO | )
DISPOSICOES GERAIS éﬂ

ARTIGO 1° %

0 Jardim de Infancia - Ensino Pré-Escolar —faz parte da Casa do Povo de S. B. Messines que é uma Associagao de Utilidade
Publica de base associativa, registada como IPSS - Instituig&o Particular de Solidariedade Social (livro n.°7 sub n.°117/98
fls.117), constituida por tempo indeterminado, com o objectivo de promover o desenvolvimento e o bem-estar das
comunidades, especialmente as do meio rural, que atua nas areas sociais, educativas, culturais, desportivas e de lazer,
com acordo de cooperagdo para a resposta social e de ensino de PRE-ESCOLAR celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Faro e Diregdo Geral dos Estabelecimentos Escolares — Diregdo de Servigos da Regido do Algarve
em 29/11/2016 e com Autorizagdo Definitiva n.° 7/EPC/ALGARVE/2016 da Diregdo Geral de Administragdo Escolar, que
rege-se pelas normas seguintes.

ARTIGO 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

Os principios legislativos pelos quais se regem o Pré-Escolar s&o:

1.1. Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de
novembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 76/2015 de 28 de julho, alteragdo ao Estatuto das
Instituigdes Particulares de Solidariedade Social;

1.2.  Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.® 296/2016, de 28 de novembro ~ Regula o regime
juridico de cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, e Portaria
n.°218-D/2019 - Procede a segunda alteragdo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios,
regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P, e as instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agdo social.

1.3.  Lei n.°147/97, de 18 de Janeiro - Estabelece o ordenamento jurfdico do desenvolvimento e expanséo da rede

nacional de educag&o pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagao e financiamento;

1.4. Lein.°5/97, de 10 de Fevereiro — Lei-quadro da Educagao Pré-Escolar;

1.5. Despacho Conjunto n.°268/97 — Normas de instalagdes;

1.6. Despacho Conjunto n.?258/97 — Normas de equipamento e material;

1.7. Portaria n.°583/97 — Horério dos estabelecimentos de educagéo pré-escolar — mais de 40 horas semanais;

1.8. Despacho n.° 9180/2016 - Didrio da Republica n.® 137/2016, Série |l de 2016-07-19 - Orientagdes Curriculares para
a educagédo pré-escolar;

1.9. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

1.10. Despacho Conjunto n.°300/97 de 4 de Setembro — Normas que regulam as comparticipages familiares.

1.11. Decreto-Lei n.? 156/2005 de 15 de setembro - Estabelece a obrigatoriedade de disponibilizagao do livro de
reclamagGes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em
geral, e o Decreto-Lei n.° 74/2017, de 21 de junho - Implementa as medidas SIMPLEX+ 2016 «Livro de reclamagbes
on-line», «Livro de reclamagbes amarelo» e «Atendimento Publico avaliado»

ARTIGO 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelo direito dos utentes e demais interessados

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participagédo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestio das respostas sociais.

ARTIGO 4°
OBJETIVOS DO ENSINO PRE-ESCOLAR

A resposta social Jardim de Infancia - Ensino Pré-Escolar tem como objetivos:

1.1. Promover relagbes de interagdo de acordo com as necessidades fundamentais das criangas (cuidados
primarios);

1.2. Promover o desenvolvimento de situagdes ricas em afeto, que ajudem a crianga a desenvolver sentimentos de
seguranga, estabilidade e regularidade;

1.3. Desenvolver formas de atendimento aos pais das criangas que permitam a construgdo de sentimentos de
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confianga, compreensdo mutua das logicas educativas, utilizadas por pais e educadores; ! [_
1.4. Promover oportunidades de experimentagao gradual de situagdes e de livre escolha; /p-‘) |
1.5. Ajudar a crianga a utilizar as suas crescentes capacidades psico-motoras, cognitivas e psico-sociais, para XS
descobrir, alcancar e explorar o mundo que a rodeig; g;;?:
1.6. Promover a aprendizagem progressiva de situagoes de exercicio de responsabilidade e auto-dominio; :{_’3

1.7. Ajudar a construcdo de normas individuais e sociais necessarias ao desenvolvimento de padres de

comportamentos equilibrados;

1.8. Possibilitar actividades de planificagdo de desenvolvimento de projetos e ideias;

1.9. Incentivar situagdes de interacc¢do individual e em grupo e que permitam a discussdo de pontos de vista e

maleabilizagdo de opiniGes e conceitos;

1.10. Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidade e promover a melhor orientagédo e
encaminhamento da crianga.

ARTIGO 5°
SERVIGCOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. 0 Jardim de Infancia estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando,
em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;
1.11.  Nacomponente letiva (a decorrer de setembro a junho, acompanhando o calendario escolar):
1.11.1. Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas
e de acordo com o Projeto Educativo e curricular de sala;
1.11.2. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
1.11.3. Atendimento individualizado de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
1.11.4. Disponibilizagao de informagao a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e desenvolvimento da
crianga.
1.12. Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do
agregado familiar, a decarrer de setembro a agosto)
1.12.1. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
1.12.2. Nutrigédo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigdo médica;
1.12.3. Atendimento individualizado de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
1.12.4. Alargamento de horario de funcionamento, mediante apresentagdo de comprovativo de necessidade profissional
dos pais, encarregados de educagao ou representante legal do utente.
1.12.5. Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia;
1.12.6. Disponibilizagédo de informagao a familia sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento da crianga.
2. Paraalém do ponto 1 sdo disponibilizadas também, atividades extras que acompanham o calendario da componente
educativa, nomeadamente o inglés e a miisica, mediante comparticipagdo adicional.
3. Mediante solicitagdo, disponibiliza-se ainda o servigo de prolongamento de horario, mediante comparticipagéo
adicional.
4. No decorrer do ano letivo sdo ainda programados passeios pedagogicos / lidicos, podendo estes exigir ou ndo
comparticipagdo adicional;
5. A componente letiva rege-se pela planificagac de sala/grupo que se encontra integrado no projeto curricular do pré-
escolar cuja tematica vai de encontro ao Projecto Educativo do Estabelecimento. Estes projetos visam a estimulagéo
para o desenvolvimento fisico, afetivo e cognitivo da crianga e sdo elaborados de acordo com o diagndstico de

necessidades do grupo.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 6°
CONDIGOES DE ADMISSAO

1. S3o condigdes de admissdo neste estabelecimento/servigo:
1.1. Ter idade compreendida entre os 3 anos e o ingresso ao ensino basico podendo estes limites ser ajustados aos
casos excepcionais (devidamente documentados), designadamente para atender as necessidades das criangas.
1.2. Existéncia de vagas correspondente a idade;
1.3. Enquadrar-se nos critérios de admissdo e com a pontuagéo adequada.

Rua Jodo de Deus - Cruz Grande | 8375-127 5&o Bartolomeu de Messines | Algarve |Portugal | NIPC 501069542

Tel: 4351 282333130 (chamada para rede fixa nacional) | E-Mail: geral@casapovomessines.pt | www.casapovomessines.pt
Pig.2de 15 RI.EPE.02.07



!ﬁ Casa do Povo de S3o Bartolomeu de Messines
MESSINES

CASA DO POVO Associa¢io de Utilidade Publica | IPSS
2. Asinstalacées do estabelecimento Pré-Escolar tem capacidade para 75 criangas: ﬁ-—/
[Sala1-3anos | 25 |Sala2-4anos | 25 | Sala2-5anos | 25 |
45
ARTIGO 7° =

CANDIDATURA / INSCRIGAQ gﬁ

1. A candidatura consiste inicialmente em fornecer os dados (via telefone, presencial ou pelo link disponivel no nosso.—= i
site ou enviado por email, ou no portal de matriculas do Ministério da Educagao, Ciéncia e Inovagéo) da crianga (nome,
data de nascimento e localidade de residéncia) e dos responséaveis (nome, contacto telefénico, email e localidade do
trabalho). Este dados ficam em base de dados até que surjam vagas. Assim que surjam vagas, as criangas em
condigbes de preencherem as vagas serdo contactadas para formalizarem a candidatura com a ficha de inscrigao,
para que a mesma possa ser priorizadas para admisséo.

2. Ap6s o interrese na vaga os responséveis tém que concluir o processo de formalizagao de candidatura prazo de 5
dias uteis, caso contrério ndo serdo analisados na priorizagdo de admisséo.

3. Aformalizagdo da candidatura devera ser efetuada através do preenchimento de uma ficha de inscrigéo (que constitui
parte integrante do processo de utente) que serd enviada via email apés a confirmagao do interesse nas vagas
existentes. No envio da ficha de inscricdo os responsaveis tém de disponibilizar para efeitos de digitalizagéo os
seguintes documentos:

3.1 Documento de identificagdo do cliente (Bl /NIF /NISS e fotografia tipo passe) e representantes legais (Bl / NIF)
e comprovativo de morada e local de trabalho;
3.2 Certidao de setenga judicial de regulagéo do peder paternal, quando aplicavel;
3.3 Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar:
3.3.1  Copiada declaragdo de IRS e respetivo comprovativo da nota liquidagao;
3.3.2  Comprovativos de rendimentos dependentes (copia dos recibos de vencimento dos titimos 3 meses);
3.3.3  Comprovativos de rendimentos empresariais (balancente ou cépia dos recibos verdes dos tltimos 3 meses);
3.3.4 Comprovativos de rendimentos prediais (contratos de arrendamento e/ou certiddo predial e /ou
comprovativo de pagamento de IMI);
3.3.5  Comprovativos de pensdes / subsidios: desemprego, parentalidade, doenga, RSI, CSl, outras legalmente
qualificadas para o efeito;
3.3.6  Nas situagdes de desemprego no nicleo familiar é exigido uma declaragdo de inscri¢do no Centro de
Emprego;
3.4. Comprovativos de despesas mensais fixas:
3.4.1. Consideram-se para o efeito o valor das taxas e impostos necessérios & formagéo do rendimento
liquido;
3.4.2. 0valor darenda da casa ou da prestagdo devida, pela aquisigéo de habitagéo prépria e permanente;
3.4.3. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

3.4.4. Asdespesas com salide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

3.4.5. Outros documentos considerados necessarios;

4. 0 periodo de candidatura decorre durante tode o ano;

5. 0 horério de atendimento para candidatura é das 9:00 horas as 17:30 horas, nos servigos administrativos da
Instituigado.

6. Para completar o processo de candidatura, o utente deve fazer chegar os documentos probatdrios, referidos nos

nimeros anteriores, nos servicos administrativos, até 5 dias apés ter sido contactado, a fim de integrar a andlise de
priorizac&o para admiss3o. Caso contrario o mesmo ndo sera analisado para a admissdo da vaga em quest&o e serd
encerrado e arquivado, na base de dados, com candidato néo interessado e eliminado da lista de acordo com as
regras dispostas no artigo 10° - Lista de Inscrigéo.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéo de dados em falta.

ARTIGO 8°
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. A ordem de admissdo de uma crianga em pré-escolar assenta em considerar em primeiro lugar as criangas oriundas
da creche da Casa do Povo que se inscrevem para continuarem no EPE e, na selegdo da crianga mais velha inscrita
face ao grupo etério onde existe a vaga; ter irm&os a frequentar a Instituigao; residir ou os pais trabalharem na area
geografica da instituigdo e a pontuagdo mais alta nos critérios de prioridade, apresentados no quadro abaixo:

Idade da crianga versus adequag&o ao grupo etario com vagas existentes: ___/__ /| Meses/Ano(s)
VAGA DISPONIVEL na sala dos Anos

Localidade de Residéncia
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Localidade do trabalho dos pais: A B ~S<b

Criangas com irmaos a frequentar a instituigdo_

Data de formalizagao da candidatura / /
Critérios a) Nao se verifica b) Verifica-se de c) Verifica-se de
forma moderada forma explicita

-

Filhos de funcionarios/sécios hd mais de um ano

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para
assegurar os cuidados necessérios
Criangas cujos pais trabalham na drea da instituigao

Criangas residentes na area geografica da Instituigao

ol

Criangas de familias monoparentais
Criangas de familias numerosas

Criangas em situagao de risco/encaminhamento por
servigos competentes
Criangas com necessidades educativas especiais

Familias de baixos recursos econémicos (per capita
igual ou inferior a 300 euros)

PONTUAGAO QUALITATIVA Baixa entre 0 e 2) | Média (entre 3 e z 8 (entreb el | p'altal (acima de
5) _B) ;

Noon s w

-

0

4

OBSERVAGOES (parecer técnico):

Legenda - Escala de 0 a 2: em que O corresponde a “N&o se verifica”; 1 a "Verifica-se moderadamente”; 2 "Verifica-se de forma
explicita”

Fundamentos de Pontuagdo - a), b), ¢);

1-  a) Filhos de funcionérios/S6cios ha menos de um ano; c) Filhos de funciondrios/Sécios ha mais de um ano

2-  a) Ambos os pais/responsdveis estdo desempregados; b) Um dos pais/responsavel est4 desempregado; ¢) Ambos os
pais/responsdvels estdo a trabalhar;

3-  a) Crianga reside fora da fregueslia e concelho da Instituigdo; b) Crianga reside no concelho da Instituigéo; c) Crianga reside
na freguesia da Instituigéo;

4-  a) Os pais trabalham fora da freguesia da Instituigdo; b) Um dos pais trabalha na freguesia da Instituigao; a) Os pais
trabalham na freguesia da Instituigio;

5-  a) Crianga n#o reside com os dois progenitores; ¢) Crianga reside com os dolis progenitores;

6- a) Crianga cujo agregado familiar é composto por menos de 5 pessoas; ¢) Crianga cujo agregado familiar é composto por
5 ou mais pessoas;

7-  a) Crianga néo foi sinalizada; b) crianga sinalizada por outros servigos (centro de satide; hospital); ¢) Crianga sinalizada ao
abrigo dos 10% da Seguranga Social; * Por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas carateristicas psicoldgicas,
biologicas e/ou pelas carateristicas da sua familia e do meio envolvente, estd sujeita a elevadas probabilidades de vir a
sofrer de omissdes e privagSes que comprometam a satisfagio das suas necessidades basicas de natureza material ou
afetiva, comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento pode estar condicionado ao ponte de
determinar um atraso de maior ou menor amplitude.

8- a) Ndo tem necessidades educativas especiais; b) tem necessidades educativas especiais moderadas; ¢) tem evidentes
necessidades educativas especiais; ** A admisséo das criangas com deficiéncia deverd ser objeto de avaliagdo conjunta

dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apaio, tendo em atengfio: a) o parecer técnico

da equipa de apoio técnico precoce sempre que as houver, ou os servigos especializados dos CRSS ou de IPSS; b) em

9-  Familia com rendimento per capita superior a 300 euros; b) Familia com rendimento per capita entre os 150€ e 300€; c)
Familia com rendimento per capita abaixo dos 150€;

Sao fatores de desempate, entre duas criangas com uma pontuagio igual:
v" data de inscrigdo mais antiga;
v" ser filho de funciondrio/sécios ha mais de um ano;

2. Na admissé@o, no dmbito da componente de apoio a familia, poderdo ser também considerados critérios de
sustentabilidade econémica da instituigéo.

ARTIGO 9°
ADMISSAO

1.  Apés a triagem administrativa efetuada pelo servigos administrativos, que consiste em listar as caracteristicas da
admissibilidade apresentadas na ficha de inscrigdo da candidatura & vaga existente, a base de dados e a lista de
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em condictes de serem admitidos de acorde com os critérios de admissibilidade. \
2. Adiretora pedagégica da resposta social, é a quem compete dar a decisdo sobre a respetiva admissao/ingressoem
lista de inscrigao.
3. A decisdo de admissdo ou ndo admisséo serda comunicada ao cliente no prazo méximo de 10 dias pelos servigos
administrativos por email e contacto telefdnico.
4. Aadmisséo das criangas é efetuada ao longo de todo o ano, sempre que haja vagas, ou até ao final do més de junho
para iniciarem em setembro.
5. A admissdo sem frequéncia (reserva de vaga), implica o pagamento de comparticipagéo familiar, de acordo com o

inscrito no Anexo 1.

6. No ato da admissdo é verificado se foram rececionados todos os documentos necessario para a conclusao do
processo do cliente:

6.1. Documento de identificagdo fiscal do utente representantes legais, e comprovativo de morada e local de
trabalho;

6.2. Documento do NISS do utente e representante legal;

6.3. Documento do servigo nacional de salide ou do subsistema a que o utente pertence;

6.4. Boletim de vacinas (possibilidade de descarregar da pagina da internet SNS24, através dos seguintes passos:
pesquisar por aceder ao boletim de vacinas eletrénico; iniciar sess&o; autenticar com os dados da crianga;
clicar em meus registos; boletins; boletim de vacinas e obter documento.)

6.5. Em situagbes especiais pode ser solicitado certiddo da sentenga judicial que regule a responsabilidade
parental;

6.6. No caso do utente ou os pais serem portadores do cartdo de cidaddo os documentos referidos no 6.1.,6.2. e
6.3. ndo sdo eligivéis;

7. No ato da admissdo sao devidos os seguintes pagamentos:

7.1. Taxa Administrativa de Inscricdo e seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que
frequentam a valéncia. O pagamento da referida taxa e seguro é da responsabilidade dos pais e pago, no
ato de admisséao/renovagio de cada ano letivo, no valor indicado no Anexo 1; O seguro ndo abrange objetos
pessoais. A apélice de seguro contratualizada esta disponivel para consulta no quadro das informagaes, as
situagbes ndo contratualizadas na respetiva apélice sdo da responsabilidade do utente.

7.2. Valor da bata, tshirt e chapéu, conforme a idade da crianga;

7.3. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao para o ano letivo seguinte.

7.4, Quando a admissdo tem lugar apds janeiro, o cliente tem na mesma que fazer a renovagéo (consistindo
esta na elaboragdo de um novo contrato e entrega de documentos fiscais atuais), sendo nestes casos o
valor da taxa administrativa e do seguro de menos 50% do valor da matricula indicado no Anexo 1.

8. A renovagdo da inscrigdo serd realizada por um dos responséveis pela crianga apds informagdo das datas que
decorreram entre 1 de maio a 30 de junho, caso néo seja efetuada, considera-se que houve desisténcia e o lugar sera
cedido a outra crianga em lista de inscrigéo.

9. E obrigatéria a entrega dos documentos necessdrios a renovagdo, nomeadamente a atualizagdo dos
documentos de identificacio (cartdo de cidadéo) da crianga e dos responsaveis e do boletim de vacinas atualizado e
dados fiscais, no prazo de 30 dias a contar da data da abertura do perfodo das renovagoes.

inscrigdes é apresentada a técnica da drea social que em conjunto com a diretora pedagoégica, avalia as inscrigdes g.
- )

10. 0 comprovativo da situagdo clinica deve ser solicitado em situagéo de doenga crénica.
11. Em caso de anulagéo de inscri¢éo, ndo haverd lugar a devolugéo de valores ja liquidados.
12. 0 pagamento da inscrigdo / renovagdo pressupde a aceitagdo dos principios e métodos pedagégicos e

regulamento interno deste estabelecimento, sendo este vinculado com a assinatura do contrato de prestagéo de servigos.

ARTIGO 10°
LISTAS DE INSCRIGAO
1. Quando nio hé vagas o cliente fica registado em base de dados até abertura de vaga, conforme previsto no ponto

1 do artigo 7° - candidaturas / inscri¢@es.

2. 0 perfodo de validade da inscri¢do do cliente em lista de inscrigao € de 1 ano.

3, Aretiradado cliente da lista de inscrigédo é efetuada quando solicitado pelo cliente, ficando registado esta solicitagao
no processo individual do cliente e arquivado durante 1 ano, na pasta digital de desisténcia de lista de inscrigdo.

4. Procede-se, ainda, a retirada de lista de inscrigdo quando se efectua 3 contactos telefénicos apés expirar o prazo de
um ano, sem sucesso, ficando este registo mencionado no processo individual do cliente. O processo fica arquivado
durante 1 ano na pasta digital de desisténcia de lista de inscrigéo.

5. Passado 1 anho, caso hdo tenha havido contacto para novo ingresso o processo fisico e digital & destrufdo.
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6. As admissbes sdo efetuadas ao longo do ano, caso hajam vagas na resposta social, neste caso, se o/a seu/sua

educando/a for o/a selecionado/a para a vaga existente, receber4 um contacto escrito e telefénico a informar da .-

respetiva vaga/admisséo.

7. As admissoes para o inicio do ano letivo (setembro) ocorrem entre os meses de maio a julho. Se o/a seu/sua

educando/a for o/a selecionado/a para as vagas existentes, receberd um contacto escrito e telefénico a informar da
respetiva vaga/admisséo.

8. Caso néo tenha recebido contacto e se mantém o interesse em manter o/a seu/sua educando/a em lista de
inscricdo deve contactar-nos,

ARTIGO 11°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

O acolhimente dos novos utentes é efetuado pelo trabalhador responsavel (nomeadamente o responsavel de
sala/grupo ou a(s) auxiliar(es) de educagdo/ ajudante de agdo educativa) pela integragdo da crianga no
estabelecimento.

Apés admisséo/formalizagéo do contrato é marcado uma entrevista com o colaborador responsavel da sala/grupo.
Esta entrevista, tem como objetivo proceder & clarificagdo de informagdo pertinente sobre as necessidades e
desenvolvimento da crianga e expectativas da familia. A mesma, baseia-se numa entrevista semi-estruturada e de
observagdo do comportamento da crianga (e) possibilita:

e 0O conhecimento da pessoa de referéncia da crianga e sua famflia;

» |dentificagdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue diariamente;

e Contactos para eventuais emergéncias/ocorréncias;

e A clarificagéo das necessidades da crianga (preferéncias alimentares, interesses e jogos preferidos) e
expectativas da familia;

e A integragdo da crianga no seu grupo e espago, onde é estabelecido com o Encarregado de Educagéo de
Programa de Acolhimento Inicial, facultando informagGes sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento diario
da crianga (p.e. onde a familia devera entregar a crianga e colocar os objectos pessoais, a necessidade de registar
hora de entrada, de informar sobre eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera).

» Os responsaveis serdo também informados do horério de atendimento semanal da educadora que se encontra
afixado no quadro informativo da entrada da resposta social. Este horaric é definido no inicio de cada ano letivo.

E estabelecida a calendarizagéo do perfodo de adaptag&o com as famllias que determina:
4.1. O numero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala, de acordo com a possibilidade das familias;
4.2. Tempo de permanéncia no estabelecimento (p.e.de acordo com a idade, nos primeiros dias a crianga permanece
duas/trés horas aumentando-se progressivamente o tempo de permanéncia no estabelecimento);

4.3. Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento de necessidades e expetativas;
4.4. Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianga.
No perfodo de adaptagéo, a familia pode permanecer na sala com a crianga durante um perfodo de tempo que a
educadora e a familia considere necessario para diminuir o impacto da separacgéo.
Durante o periodo de tempo que a familia permanece na sala, esta é envolvida nas actividades que as criangas estédo
arealizar.
Ainda durante este periodo, os colaboradores responsaveis pelo acolhimento da crianca (a educadora de infancia
responsdvel pelo grupo e/ou auxiliar de educagéo ou ajudante de educagdo, consoante o seu horério de trabalho)
podem aprofundar aspectos relativos a caracterizagdo da crianga e suas necessidades de intervengéo.
E iniciado o preenchimento do Programa de Acolhimento Inicial da Crianga.

8.1. se acrianga se adaptou, o pragrama é arquivado no processo individual da crianga na plataforma digital;

8.2. se persistir a inadaptacdo é dada a possibilidade da familia ou a instituigdo rescindir o contrato.

ARTIGO 12°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA
Compete aos servigos administrativos organizar os processos individuais das criangas de acordo com as normas

vigentes
O processo individual completo da crianga é arquivado, digitalmente, em pastas de acesso restrito aos servigos
administrativos, (processo administrativo), equipa técnica (processo pedagdgico) e direcao técnica. Dos processos
fisicos administrativos s6 constam as fichas de inscrigdo e o contrato de prestagéo de servigos.
Do processo individual do cliente que consta nos servigos administrativos (de acesso exclusivo & equipa dos
servigos administrativos e diregcdo pedagdgica), consta:

3.1. Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificag&o e sua familia e respetivos comprovativos;
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3.2. Critérios de admisséo aplicados;

3.3. Contrato celebrado entre a institui¢do e a familia; =

3.4. 0n.° daapdlice de seguro de acidentes pessoais (dado integrado na ficha de inscrigéo); -

3.5. Dados contidos no processo de inscrigdo, nomeadamente copia do documento de identificagéo, do boletim 3
de vacinas, hérario habitual de permanéncia da crianga na creche, declaragdo médica no caso de patologia é“
que determine a necessidade de cuidados especials, identificagdo do médico assistente, cépia dos 2
rendimentos e das despesas do agregado familiar de acordo com o disposto no ponto 1.3, e 1.4, do artigo
7¢ - Candidadura;

3.6. Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo de contrato de prestagéo de servigos;

3.7. Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas para retirar a
crianga da resposta social.

4. 0s documentos de acesso exclusivo & diregdo pedagdgica e equipa educativa, sdo arquivados fisicamente em
zonas restritas e fechadas em éareas que oferecem privacidade e confidencialidade de informagéo, bem como,
digitalmente através da plataforma Childiary de acesso restritos a equipa pedagdgica e diregdo dedagdgica,
respeitando, assim, as regras de protegdo de dados pessoais em vigor no que se reporta a privacidade e
confidencialidade de informagéo.

5. Dos documentos de acesso exclusivo a diregao pedagdgica e equipa educativa constam as seguintes informagdes:
5.1. Listagem Nominal:
5.1.1.  dos utentes da sala;
51.2. dos responsaveis, com os contactos telefonicos e emails;
5.1.3. dos responsaveis e suas profissdes;
5.1.4. pessoas autorizadas a vir huscar a crianga;
5.2, Informag&o médica atualizada (dieta, medicagao, alergias e outros);
5.3. Outros relatérios de desenvolvimento;
5.4. Registo de integragéo / acolhimento da crianga;
5.5. Avaliacbes de desenvolvimento

6. O registo de presencas é efectuado através de aplicagdo digital da sala /grupo, no local onde a crianga for
recebida e entregue e pelo seu responsavel. Como tal, o registo do mesmo encontra-se no processo digital da
crianga /grupo da respetiva aplicagdo, sendo posteriormente exportado e arquivado na pasta digital de registo
de presencas da drea administrativa para efeitos de processamento de mensalidades.

7. 0s elementos constantes do processo individual da crianga s&o exclusivamente do conhecimento dos técnicos
mencionados no ponto 4, dos encarregadoes de educagéo, de outros intervenientes no processo de aprendizagem
e desenvolvimento da crianga e posteriormente do professor do 1° ciclo, sendo garantida a confidencialidade
dos dados nele contidos. Este poderd ser consultado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, quando solicitado.

8. As avaliacdes de desenvolvimento da crianga deverdo acompanha-la quando esta mude de estabelecimento.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 13°
INSTALAGOES

A Casa do Povo de Sdo Bartolomeu de Messines tem a sua sede em Rua Jo#o de Deus — Cruz Grande, 8375 — 127 S. B.
Messines, com o telefone n°® 282333130 e o fax n.°282333139, o e-mail, geral@casapovomessines.pt, contribuinte
n.2501069542. As instalagdes da Casa do Povo sdo compostas por:

Piso Creche — Bergério, 3 Salas de Atividades (9-12; 12-24; 24-36 meses)
2 Instalagbes Sanitérias, Cozinha, Refeitério, Gabinetes, e Terrago.

. Colonia de Férias / Alojamento — Quartos, Instalagbes Sanitarias;

I Centro de Atividades de Tempos Livres — 3 Salas de Atividades, 3
Piso Instalagdes Sanitarias, Biblioteca, 1 Sala de Pré-Escolar, Sala de

1 Atendimento aos Pais, Arrecadagéo, Terrago;

Zona da USO — 3 Salas Atividades, Instalagdes Sanitdrias, Sala de
Pessoal e Gabinete Técnico

Hall de entrada; Pavilhdo Desportivo;
Gabinete da Diregao; Balnedrios de Apoio;
Piso Gabinetes de Coordenagéo; Estabelecimento Pré-Escolar - 2
0 Recegédo/Secretdria; Salas
Refeitorio/Cozinha; Atividades, Hal, Instalacoes
Despensas; Sanildrias
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Instalagbes Sanitdrias; Sala de Atendimento aos Pais;
Sala Polivalente; Arrecadacoes; [
USO - Cozinha Terapéutica N
Cave Casa das Maquinas; Lavandaria; Vestiarios femininos e masculinos; ;“" y
A Casa do Pavo dispde ainda de 1 Parque Infantil. )
Todos estes equipamentos acima referidos, estdo apetrechados com material didatico mediante a idade das criangas. =
== :_‘r/)

ARTIGO 14°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. 0 horario de funcionamento do ensino pré-escolar é das 8:00 as 19:00 horas, de segunda a sexta-feira:

2. A componente letiva é das 9:00 as 12:00 horas e das 15:00 horas as 17:00 horas;

3. A componente de apoio a familia/extensao de horério é das 8:00 as 9:00 horas e das 17:00 horas as 19:00 horas. No
horério intermédio, das 12 horas as 15:00 horas funciona o apoio alimentar, o perfodo de repousc e eventualmente
atividades extras;

4. A entrada das criancas tera que ser feita impreterivelmente até as 9:30 horas;

5. O incumprimento de hordrios sem justificagdo fundamentada e apods aviso aos pais poderd resultar na
impossibilidade da crianga frequentar o estabelecimento;

6. As atividades extras decorrem dentro do horério da componente de apoio a familia em horario a determinar no inicio
de cada ano letivo.

7. Ahorade chegada e de saida da crianga é registada em aplicagéo digital para o efeito, aquando da recegéo / entrega
da crianga.

8. Caso seja necessario os utentes entrarem na Instituigdo antes das 08:00h e/ou permanecerem depois das 19:00h, a
Instituigdo disponibiliza um servigo extra, mediante pagamento extra mensalidade. Este servigo funciona das 07:30h
as 08:00h e das 19:00h &s 19:30h. Este servigo tem que ser requerido junto da secretaria da Instituigdo, mediante
requerimento se nao o ter sido efetuado no ato de admissao/ contratualizagao.

9. Na componente de apoio a familia, sempre que se verificarem atrasos na saida da crianga, serd aplicada uma

penalidade pecuniaria, por cada 30 minutos de atraso, de acordo com os valores fixados no Anexo 1.

10. O pericdo de permanéncia das criangas na creche deve corresponder ao tempo em gue 0s pais ou respansaveis
parentais se encontram a exercer a sua atividade profissional. Em situagao de desemprego dos pais ou num dos pais
a permanéncia do cliente sé é permitida durante a componente letiva e horario intermédio.

11. A diretora técnica e as educadoras de infancia estardo disponiveis para atendimento aos pais / encarregado de

educagéio, mediante marcagao de reunido.

ARTIGO 15°
CONTRATO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a Casa do Povo é celebrado, por
escrito, um contrato de prestagdo de servigos.
2. Orespetivo contrato pode ser denunciado por iniciativa do cliente. Para tal o mesmo tem de o comunicar por escrito,
justificando o motivo, com o minimo de 15 dias de antecedéncia a data que pretende deixar de usufruir dos servigos.
3. 0 ndo cumprimento deste prazo, dard lugar a liquidagdo de metade do valor da respetiva mensalidade do més
seguinte.
4. A desisténcia da frequéncia na resposta social, ndo da direito a qualquer reembolso das mensalidades ja liquidadas.

ARTIGO 16°
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. 0O pagamento da mensalidade devera ser efetuado na Secretaria da Casa do Povo do dia 1 ao dia 8 de cada més.
Caso contrario serd aplicada uma taxa de penalizagdo, conforme previsto no Anexo 1.

2. Caso o responsavel ndo possa honrar o seu compromisso, devera informar, mediante requerimento e devidamente
justificado entregue entre dia 1 e dia 8 do més em questéo.

3. Asmensalidades deverdo ser pagas diretamente nos servigos administrativos da Casa do Povo, através de numerério,
cheque, multibanco, transferéncia  bancaria com envio do respetivo comprovativo para
secretaria@casapovomessines.pt e débito direto.

4. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem justificagdo valida, considerar-se-4 a ndo necessidade de

frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outra crianga em lista de inscrigéo,
dando lugar a rescisdo do contrato por justa causa.
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5. Perante auséncias de pagamento superior a 30 dias a Institui¢do podera vir a suspender a frequéncia da crianga até
regularizag@o das mensalidades, apos ser realizada uma andlise individual do caso.

6. No ato do pagamento da primeira mensalidade ser4, obrigatoriamente, assinado o contrato de presta¢do de servigos,
entre a Instituicdo e o encarregado de educagéo de cada cliente e entregue ao mesmo, caso ainda néo tenha sido
efetuado antes este procedimento.

7. Atividades extracurriculares que acarretem custos para a Instituigdo, tais como piscinas, museus, alugueres de
autocarros, ndo estdo incluidas na mensalidade como tal, na altura devida serdo solicitados os respetivos valores.

8. O utente paga doze meses de setembro a agosto, sendo que o pagamento da mensalidade do més de agosto é

distribuido proporcionalmente pelos restantes meses de frequéncia, ficando desta forma a frequéncia do més de
agosto liquidada, ndo havendo lugar a restituigdo em caso de anulagao.

ARTIGO 17°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PREGARIO DE MENSALIDADES

1. Atabela de comparticipagdes é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontram-se em anexo
ao regulamento e estd afixada em local visivel. A tabela é atualizada anualmente e entra em vigor em setembro de
cada ano.

2. De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.°300/97 de 4 de Setembro, do Ministério da Educagéao e Ministério
da Solidariedade e Seguranca Social, o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte férmula:

Sendo que: = RE-R2

R = rendimento per capita; 12N

RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar;

D = despesas fixas anuais;

N = nimero de elementos do agregado familiar;

No que respeita as despesas fixas anuais do agregado familiar, consideram-se para o efeito:

a) 0 valor das taxas e imposto necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente sobre o rendimento e

da taxa social nica,

b) 0 valor da renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigdo de habitagéo;

c) Encargos médios mensais com transporte publicos,

d) As despesas com aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.
3. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimento e ap6s efeturarem as diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituices (a Técnica da drea Social e Direg@o) convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagdo méxima.
4. As diligéncias, referidas no ponto anterior tem por base a seguinte aplicagéo:

a) Pessoas com contabilidade em regime simplificado, com rendimentos anuais inferiores a Remuneragéo Minima
Anual, calculam-se os rendimentos considerando que o mesmo auferiu RMMG X 14 meses;

b) Pessoas que apresentem na ficha de inscrigdo rendimentos mensais superiores aos apresentados nos
documentos de natureza fiscal, calcula-se com esses rendimentos x 14 meses, sem aplicar os respetivos
descontos;

¢) Pessoas com rendimentos anuais inferiores ao RMMG, calcula-se os rendimentos considerando-se que o mesmo
auferiu RMMG X14 meses, com os respetivos descontos (salvo comprovativo de trabalho a part-time);

d) Pessoas com mengéo a situagdo de desemprego que né@o apresentem comprovativos do valor do subsidio de
desemprego, calcula-se os rendimentos considerando-se que o mesmo auferiu remuneragéo de indexagao social
X 12 meses; quando apresentam o documento com o valor didrio do subsidio de desemprego, este ¢ multiplicado
por 30 dias, vezes 12 meses;

e) Pessoas com mengao a beneficidrias do RSI que ndo apresentem comprovativos do valor do RS|, calcula-se os
rendimentos considerando-se que o mesmo aufere remuneragéo de indexag&o social X 12 meses;

f) Ao analisar o valor da mensalidade e constatar que 0 mesmo néo se enquadra no nivel de vida que o agregado
familiar aparenta ter no seu dia-a-dia (de acordo com as impressées que estes transmitem a equipa pedagdgica
quando vem trazer e buscar os seus filhos), poder-se-a considerar que estes deverdo estar no escaldo acima ou
abaixo, sendo estas mensalidades propostas pela Técnica da Area Social (que avalia o célculo da mensalidade)
a Diregéo para a sua aprovagdo de acordo com as indicagbes apresentadas;

g) Processa-se da mesma forma, mencionada no ponto anterior, nos casos de elementos do agregado familiar
terem uma profissao que seja de comum conhecimento que o rendimento habitual é superior ao declarado em
documentos de natureza fiscal e/ ou na ficha de inscrigéo.

h) Pessoas que ndo mencionem os valores dos seus rendimentos mensais na ficha de inscrig&o e na auséncia de
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documentos de natureza fiscal, aplica-se a mensalidade maxima:

i) SituagBes em que ndo é mencionado os valores dos rendimentos mensais, e que em anos anteriores foram ‘
mencionados nas fichas das inscrigoes, resultantes de um contacto com a familia a fim de apurar os seus reais _° )
rendimentos, os cdlculos podem basear-se nesses mesmos valores. =

j) SituagGes omissas ficam ao critério da Técnica da Area Social e Diregdo, de acordo com os critérios de
razoabilidade.

5. Uma vez solicitados os rendimentos mensais atualizados aos pais ou encarregados de educagéo para a determinacéo
da mensalidade, e ndo sejam entregues no prazo previsto, a mensalidade a atribuir & crianga serd o valor méaximo da tabela
respetiva, ou outro aprovado pelos érgdo competente (nunca superior ao valor maximo definido), podendo a mesma vir a
ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de retificagéo.

6. Ao somatdrio das despesas referidas no ponto 2 (a excegdo das que integrem a linha a), serd contabilizado no méaximo
o valor da RMMG, exceto quando o total dessas despesas apresentadas sejam inferiores a 30% do rendimento bruto total
do agregado familiar.

7. Haverd lugar a uma redugéo da comparticipagéo familiar (valores descritos no Anexo 1) nos seguintes casos:

7.1. Quando houver um ou mais irmaos a frequentar a Instituigdo em simultaneo a crianga mais velha beneficiara de
um desconto na mensalidade, exceto em caso de mensalidades enquadradas no 1° escaldo ou em caso de
irmé&os em frequéncia de creche em gratuidade;

7.2. Em auséncias superiores a 15 dias seguidos, por motivo de saude ou outras situagtes devidamente
fundamentadas, mediante apresentag@o de justificagdo médica ou outra merecedora de se enquadrar neste
desconto;

7.3. As redugées / alteragdes na comparticipagdo serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que ocorreu
o fato que a motivou.

8. As comparticipages séo revistas anualmente apés as renovagdes e entram em vigor em setembro, tendo em
consideragdo as alteragbes ocorridas nos rendimentos, com base nos documentos comprovativos de rendimentos,
designadamente de natureza fiscal.

9. A comparticipagao familiar maxima calculada, no excede o custo médio real do utente verificado na resposta social
no ano anterior.

10. Em caso de alteragéo a tabela/pregdrio em vigor a mesma serd transmitida, via comunicado ao cliente e afixado em
local bem visivel. Esse documento sera adicionado como adenda ao regulamento interno em vigor. O aviso prévio desta
alteragdo tem um prazo minimo de 1 més.

11.No ato da celebragéo do contrato de prestagdo de servigos é entregue (em suporte digital ou suporte papel) um
exemplar do Regulamento Internc aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais,

ARTIGO 18°
REGRAS INERENTES A FREQUENCIA DAS ATIVIDADES

1. Nao sera permitido a entrada de criangas na Instituigéo:
a) Que apresentem sintomas e sinais de doenga;

2. Sempre que se note, na crianga, algum sinal de falta de salde, os pais serdo informados, 0 mais brevemente possivel,
para que tomem as providéncias necessarias, devendo comparecer sem demora, no local, a fim de tomarem conta do
utente.

3. Os pais deveréo informar dos casos de indisposigoes nocturnas, pequenas enxaquecas ou outras perturbagdes que
tenham notado na crianga.

4. Se ao receber a crianga a colaboradora notar sinais de doenga que va prejudicar a prépria, ou outras criangas, hao
permitira que esta fique no estabelecimento.

5. No caso de acidente ou doenga stibita que necessita de tratamento imediato, tomar-se-do as seguintes medidas:

a) Recorrer-se-a ao servigo hospitalar;
b) Fazer-se-& a comunicagdo imediata aos pais que devem comparecer, de imediato, no local indicado.

6. Caso a crianga tenha de ficar em casa por motivo de doenga, se a educadora da sala o pedir, devera quando voltar
para a Casa do Povo, vir acompanhada da respectiva declaragao médica comprovando o seu total restabelecimento
o seu total restabelecimento e a auséncia de perigo de contdgio, no caso de doenga infeto-contagiosa;

7. Todos os medicamentos que a crianga tenha de tomar durante as horas de permanéncia na Instituicdo, deverdo vir
identificados com o nome da crianga, as horas (data de inicio e fim) de administragdo dos mesmos. Caso sejam
antibidticos, s6 |he serdo administrados se acompanhados da respetiva prescricio médica. Situagdes que possam
suscitar dividas, cabe ac responsavel da sala decidir dar ou néo dar, a medicagdo sem a devida prescrigdo médica,
Esta informagéo deve ser enviada por mensagem na plataforma digital.

8. Acrianga pode trazer de casa um brinquedo a sua escolha, a acordar com a educadora, no seu perfodo de adaptagao,
ficando este & responsabilidade da crianga e do encarregado de educagéo.
9. S&o desaconselhados o uso de brincos, fios e pulseiras.
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ARTIGO 19° _
REFEICOES Q‘

. A Casa do Povo fornecera a todas as criangas irés refeigdes diarias (almogo — das 11:30h 4s 13:30h e lanche manh&
ol tarde — das 9:00h as 09:30h e das 15:30h as 16:3Ch).
A ementa semanal serd afixada, para que os pais tenham conhecimento da mesma. Esta pode sofrer alteragdes.
A instituic3o forecerd uma ementa alternativa em situagdes de doenga ou alergias alimentares comprovadas, desde
que informado o responsavel da sala com a devida antecedéncia.
As criancas que optem por um regime alimentar diferente da exisitente, os pais / encarregados de educagdo terdo
de trazer, diariamente, as refeicbes em recipientes hermeticamente fechados e identificadas com o nome da crianga
e a data, devendo as mesmos preencher um termo de responsabilidade no infcio do ano letivo,
5. 0 regime alimentar serd estabelecido tendo em conta as diferentes idades da crianga, bem como, tendo em conta as
necessidades nag diferentes fases do seu desenvolvimento.
6. Nic é permitido os pais/encarregados estarem presentes durante as horas das refeigdes, ha excepgéo do periodo de
adaptag¢#o, para o bom funcionamento do servi¢o a prestar a crianga.

—_—

w1

e

ARTIGO 20°
ENTREGA E RECOLHA DO CLIENTE

. A entrega e recolha do cliente deve ser feita, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de educagio na sala de

acolhimento ou na respectiva sala;

2. No caso de serem outras pessoas a recolherem e/ou entregarem as criangas, os seus nomes teréio de constar,
obrigatoriamente, na ficha de inscrigéo;

3. Atroca de informagio no ato da recegio/saida das ciiangas (cuidados especiais, situagées de excepg#o, ou outras
de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) sdo anotados nas observagdes da ficha de registo
de entradas e saidas.

4. Em caso de pais separados, setn ordem do tribunal, a crianga serd entreguie ac pai ou & mae sem restrigoes.

—

ARTIGO 21°
MATERIAL NECESSARIO

Cada crianga deverd usar uma bata para a protegéo das suas roupas durante a frequéncia da respetiva resposta social.
O fardamento deverd estar nas devidas condi¢Ges de higiene e estado de conservagao,
A instituigdo tem ao dispor dos pais um kit de fardamento com 1 bata, 1 tshirts e 1 chapéu que deverdo ser adquirido
junto dos servigos adrministrativos da Instituigdo;
4. Os pais serdo informados do que necessitam trazer para o estabelecimento aquando da entrevista de
diagnéstico/anamenase e na reuni&o de pais no inicio do ano letivo.
5, As criangas da sala dos 3 e dos 4 anos deverdo fazer-se acompanhar de uma muda de roupa completa e um conjunto
de cama completo, caso usufruam do perfodo de repouso.
As criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoals, cujo qual nio abrange objetos pessoais. A
apélice de seguro contratualizada est4 disponivel para consulta no quadro das informagdes, as situagBes ndo
contratualizadas na respetiva apélice sdo da responsabilidade do utente.

WM =

o

ARTIGO 22°
PASSEIOS E DESLOCAGOES

Sernpre que haja visitas ao exterior, os pais serdo informados atempadamente preenchendo uma autorizagao por escrito
para deslocagdes fora da vila. Para deslocagdes na vila, a auterizagdo ou ndio é efectuado no ato da ficha de inscrigao.
Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipaggo financeira complermnentar, aplicando-se o previsto

no n.°4 do artigo 5° do presente regulamento.

—

™

ARTIGO 23°
QUADRO DE PESSOAL

0 quadro de pessoal afeto ao Jardim de Infincia encontra-se afixado em jocal visivel, contendo a indicagio do
niimero de recursos humanos formacéo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagéo em vigor.
2. Os recursos humanos existentes na resposta social de Ensino Pré-Escolar séo 03 seguintes:

—

Quadro de pessoal do ensino pre-escolar
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Educadora de Infancia (das quais uma assume a 3 '“:T/
Diregdo Pedagdgica) .-
Auxiliar de Educagao / Ajudantes de Agao 4
Educativa =5
ARTIGO 24° -

DIREGAO PEDAGOGICA
A diregdo pedagdgica do jardim de infancia sera assumida por um(a) educador(a) de infancia nomeado(a) pela Diregéo,
cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixade em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsdvel, perante a Direg&o, pelo funcionamento geral do mesmo. Cada sala funciona sob a
responsabilidade de um(a) educador(a) de infancia que dirige e orienta as fung8es da respetiva auxilar de educacéo /
ajudante de ag¢do educativa.

ARTIGO 25°
ENCERRAMENTO DA INSTITUICAO

1. O periodo anual de encerramento da instituigdo é na (ltima semana completa de agosto e na primeira de setembro, e
na altura do natal de 24 a 31 de dezembro, para efeitos de limpeza, desinfegio e férias de pessoal.

2. Os periodos de encerramento mencionados acima, permitirdo a redugao das auséncias de pessoal por motivo de
férias, um melhor acompanhamento aos utentes, que se traduz na melhoria da qualidade dos nossos servigos, durante
no perfodo de funcionamento das actividades.

3. A resposta social poderd ser encerrada em situages extraordinarias, nomeadamente, em casos de epidemias,

pandemias e catdstrofes por determinagio da Direg&o, justificadas com parecer das entidades competentes ou
mesmo determinadas pelas entidades competentes.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 26°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E DAS FAMILIAS

1. Sao 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 consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
socials, politicas e culturais;
c) Obter a satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratualizado;
d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
e) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo, e nas outras que tenha contratualizado, de
acordo com os seus interesses e necessidades;
f) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
g) Teracesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaéveis da Instituicgo.
2. Sdo deveres das criancas e familias:
a) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA / ENSINO PRE-ESCOLAR, néo exigindo a prestagio de servigos
para além do contratualizado;
b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da JARDIM DE INFANCIA / ENSINO PRE-ESCOLAR e os dirigentes
da Instituigéo;
¢) Comunicar atempadamente as alteragGes que estiveram na base da celebragao da celebragao deste contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acorde com o contrato previamente estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno do JARDIM DE INFANCIA / ENSINO
PRE-ESCOLAR, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servigo tempordria ou
definitivamente.

ARTIGO 27°
DIREITOS E DEVERES DA CASA DO POVO DE S. B. MESSINES

1. Sdo direitos da Instituicédo:

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

b) A corresponsabilizagéo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio técnico;

Rua Jodo de Deus - Cruz Grande | 8375-127 Sdo Bartolomeu de Messines | Algarve |Portugal | NIPC 501069542
Tel: +351 282333130 (chamada para rede fixa nacional) | E-Mail: geral@casapovomessines.pt | www.casapovomessines.pt
Pdg.12 de 15 RLEPE.02.07




ikl Casa do Povo de S3o Bartolomeu de Messines

MESSINES _— - .~

CASA DD FOVG Associacio de Utilidade Publica | 1PSS

¢} Proceder a avetiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamenta através dos elementos necessarios
a comprovagéo das declaragfes prestadas pelos pais ou por gquem exerga as responsabilldades parentais no ato da
admisséo;

d) Fazer cumptir com ¢ gue foi acordade no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ac bom
funcionamento deste servigo;

e) Ao direlto de suspender este servigo, sempre gue as familias, grave ou reiteradamentg, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particuiar, quande ponham em causa ou prejudiquem a boa organizaggo
dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria Instituigdo;

2. Séo deveres da Instituigdo:

a} Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

b) Criar e manter as condigfes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo e quaiificagfes adeguadas;

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

d) Colaborarcom os Setvigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento
da resposta social;

@) Prestar os servigos constantes deste Regulameanto Interno;

f} Avaliar o desempenho dos prestaderes de servigos, designadamente através da auscultagdo das partes
interessadas;

g} Manter os processos das criangas atualizados;

h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processes individuais das criangas.

ARTIGO 2&°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

Sio direites e deveres dos colaboradores;

3.
4,
b,
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Os colaboradores gozam do diteito de serem tratados com educagio e urbanidade.

A inobservancia deste direito acarretard consequéncias institucionais efou legais.

Aos colaboradores cabe o cumprimentc dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos fermos da
legisiacio laboral em vigor, designadamente as constantes do Codigo de Trabalho e o Contrato Coletivo de Trabatho
para as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social.

ARTIGO 29°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAQ DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doencga devidamente comprovada cu de outros motivos

ponderosos que a Diretora Pedagdgica e Diregdo, venham a considerar justificativos, tendo estas auséncias um
descanto de 10% na mensalidade, quando estas sejam superiores a 15 dias seguidos.

Ag auséncias nao justificadas das criangas, podem determinar ¢ cancelamento da respetiva inscrigdo, sem prejuizo
da exigibitidade das correspondentes comparticipagtes familiares devidas até a data do cancelamento.

A interrupgdo / anulagéo da prestagdo de cuidados por iniciativa do cliente néo d4 direito a restituicio do valor das
parcelas da mensalidade de agosto }4 lquidadas.

ARTIGO 30°
DADOS PESSCAIS

Na Casa do Povo de S&o Bartolomeu de Messines, existe o comprometimento de assegurar a privacidade dos seus
dados pessoais.

0s dados recolhidos imp8em ao Responsével do Tratamento {Casa do Povo de Sdo Bartclomeu de Messines) o
fornecimento das informacoes constantes do art. 14.% do RGPD, as guais se consideram prestadas no presente artlgo.
0 presente artigo pretende esclarecer como s8o tratados os dados pessoals recolhidos para a constituigao do
processe individual dos utentes de cada prestagio de servigo prestada., bem como referir que a nossa legitimidade
para proceder ao presente tratamento de dados encontra-se prevista na aliena b} do n®1 do art- 6° do RGPD,

Os dados pessoals comuns/sensiveis dos utentes e dos responsdveis lagals em caso de utentes menores, de acordo
com o disposto em regulamento interno, tém a sua origem no contrato de prestagdo de servigos / atividade em gue
se inscreveu.

O tratamento dos dados pessoais solicitades e fornecidos s8o necessdrios para a execugio do processo individual
do cliente e constituem uma obrigagdo legal e contratual prevista no presente regulamento interno e respetivas
legislagdes aplicaveis identificadas no art. n.°2 do mesmo.

Todos os seus dados pessoais, constantes dos processos individuais dos utentes serfio conservados apenas durante
o periodo legalmente obrigatério, respeitando a sua consetrvagéo as garantias de sigic e confidencialidade
preconizadas pelo RGPD,

RI.EPE.02.07
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7. Os processas individuais criados e constantes em lista de inscrigao e nunca admitidos serdo destruidos passado dois

10.

11.

T

13,

14,

15

16.

1+
18.

19.

anos.
O armazenamento destes processos e informagdo é realizado nha plataforma CRM utilizada pela empresa a qual
obedece a regras especificas de acesso por partes dos colaboradores.

Os dados digitais do cliente sdo armazenados em pastas e locais com acessos restritos aos perfis profissionais
autorizados, conforme descrigdo no artigo 12° relativo ao processo individual do cliente.
Os dados fisicos do cliente sdo armazenados em locais proprios e reservados as pessoas autorizadas, conforme
descrigdo no artigo 11° relativo ao processo individual do cliente.

Os dados dos utentes sdo tratados pelos Colaboradores dos Servigos Administrativos e Financeiros, Diregcdo
Pedagodgica e Equipa Técnica, da Instituigdo, em conformidade com o disposto no artigo 12° relativo ao processo
individual do cliente.

Os dados recolhidos serdo entregues ou facultados a entidades terceiras no dmbito do cumprimento legal das
legislagbes em vigor, conforme descritas no art. 2° do Regulamento Interno e entidades terceiras parceiras e
financiadoras, nomeadamente:

a. seguradoras,
contabilista certificado,
entidades oficiais: seguranga social e autoridade tributaria e aduaneira,
entidades parceiras (associacoes, federagtes desportivas entre outros similares)

entidades financiadoras (municipios, junta de freguesia, IPDJ entre outros)
empresas de assisténcia técnica de informatica e biometria.

Para divulgagdo e promogao das atividades promovidas pela Instituigdo e / ou em conjunto com entidades parceiras,
sdo enviados emails promocionais quando o cliente assim o autoriza na ficha de inscrigdo.

Os utentes podem optar por deixar de receber qualquer tipo de email da CPSBM, enviando um email para
geral@casapovomessines.pt a solicitar o cancelamento do seu email da nossa base de dados. E importante
mencionar que ao preencher nova ficha de inscrigdo e mencionar que autoriza o envio de informagées relativas a
atividades promovidas pela instituicéo ficara referenciada a reentrada do seu email na lista de contactos. Portanto, a
requisicéo de cancelamento deve ser feita novamente caso seja do seu interesse.
A CPSBM garante ainda que, nos termos do RGPD, podera exercer os seus direitos, nomeadamente, o direito de acesso,
direito a limitagdo do tratamento de dados, direito de oposigdo ao tratamento de dados, direito ao esquecimento ou
apagamento e direito a portabilidade dos dados pessoais.

O Cliente pode retirar o consentimento para o presente tratamento, em qualquer altura, sem comprometer a licitude
do tratamento efetuado com base no consentimento propriamente dito sempre que o tratamento dos dados se baseie
no consentimento do titular ou seja necessario para efeitos do cumprimento de obrigag@es e do exercicio de direitos
especificos do responsavel pelo tratamento ou do titular dos dados, interesses legitimos prosseguidos pelo
responsavel pelo tratamento ou por terceiros.

Caso considere ter sido violado o RGPD podera apresentar reclamagéo a autoridade de controlo competente.
Havendo lugar a decisdes automatizadas, incluindo a definigdo de perfis, podera o cliente. opor-se as mesmas, nos
termos e para os efeitos do art. 22.° do RGPD.

Caso ndo autorize / fornega os dados pessoais ou pretenda que a CPSBM deixe de os tratar o contrato de prestagéo
de servigo pode néo vir a entrar em vigor e / ou podera ter de deixar de produzir os seus efeitos.

~papy

ARTIGO 31°
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor a Casa do Povo tem ao dispor dos seus utentes, livros de reclamagées que devem
ser utilizados consoante a tutela das atividades / servigos prestados:
1.1. SOCIAL: Creche (CPSBM e da EDP), Ensino Pré-Escolar (da CPSBM), CATL e atividades de apoio
comunitario - Centro Distrital da Seguranga Social de Faro
1.2, EDUCACAO: AEC, CAF e Ensino Pré-Escolar da EDP — Dgeste
1.3. SAUDE: USO E EAD - ERS, Entidade Reguladora da Saude
1.4. DESPORTO e LAZER - ASAE.
Para além do livro de reclamagdo a Casa do Povo dispdes de fichas de reclamagdes/sugestdes.
O livro de reclamagoes e as respectivas fichas de reclamagées/sugestées podem ser solicitada nos servigos
administrativos e entregues na mesma.
Apés a sua recepgdo a diregdo em conjunto com a diregdo técnica, terd 15 dias para dar resposta.
Sempre que o cliente assim o entender podera ainda efetuar a sua reclamagéo directamente junto da educadora
responsavel ou da diretora pedagédgica, indo assim ao encontro de uma relagéo de proximidade e abertura no processo
educativo.
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ARTIGO 32°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias gue surjam
no funcionamento desta resposta social, o qual serd arquivado digitalmente em arquivo préprio para o efeito.
As ocorréncias relativas as criangas sfo registadas na plataforma digital, com o conhecimento dos pais e arquivado em
pasta digital da plataforma especifica para o efeito.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

_ARTIGO 33°
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

1. Nos termos do regulamento em vigor, a Diregdo da Casa do Povo devera informar e contratualizar com os utentes ou
seus representantes legais sobre qualsquer alterages ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias (teis relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes
assiste.

ARTIGO 34°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS UTENTES
A Casa do Povo néo se responsabiliza por qualquer bem pessoal trazido pelos utentes para este estabelecimento, bem
como qualquer tipo de perda ou danos de objectos pessoals, nomeadamente, pulseiras, fios, equipamentos eletrénicos,
etc.

ARTIGO 35°
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela diregdo técnica em conjunto com a Diregdo da Casa do
Povo, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 36°
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

1. A Casa do Povo nédo se responsabiliza pela perca ou danos de objetos pessoais, nomeadamente, pulseiras, fios,
brinquedos, equipamentos eletrénicos e similares.

2. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspens&o da frequéncia do cliente na respetiva
resposta social/Instituigdo.

3. A lInstituigéo fica na incumbéncia de alertar a Comisséo de Prote¢&o de Criangas e Jovens sempre que seja detetada
uma situagdo de negligéncia ou maus-tratos na crianga, pelo Técnico responsavel de cada sala em colaboragédo com
a Diretora Pedagogica.

4, A Instituigdo possui um site e contas em redes sociais onde costuma publicitar as suas atividades, come tal séo
utilizadas algumas fotos e imagens. Na insergé@o de imagens a equipa técnica tem sempre o cuidado de colocar fotos
de grupo/atividades que ndo exponham em demasiado a crianga. Na ficha de inscri¢do é solicitado autorizagéo para
a recolha e utilizagdo dessas imagens.

5. Ainstituicdo desenvolve diversos eventos culturais e desportivos, sendo todos os utentes convidados a participar nos
respetivos eventos.

Aprovado em 7 de abril de 2025
0 presente regulamento entra em vigor apds 40 dias tteis, com validade anual,
sendo automaticamente renovado caso ndo exista informagédo em contrario.

A Diregag da Casa do Povg.de Sao Bartolomeu de Messines

% WM’(/
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ANEXO 1- DO REGULAMENTO INTERNO DO JARDIM DE INFANCIA — ENSINO PRE-ESCOLAR

TABELA DE COMPARTICIPAGGES - 2025/2026
1. Atabela de pregos praticada é a seguinte:

Inscri¢gdo / Renovagdo e Seguro - 55,00 €
Reserva de Vaga ( mensalidade) 50% do valor da mensalidade

| Penalizagdo por pagamento fora da data limite (dia 8 de cada més) 2,50€/dia (til de atraso
Penalizagao por permanéncia da crianga para além do hordrio de funcionamento — 2,50€
(periodo taxado a cada 30 minutos)

2. No ambito da componente de apoio a familia a tabela de comparticipacdes apresentada esta de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

Rendimento Per Capita -2024 % Prolongamento
Horério
Escalao RMMG Inicial Final Valor Mensalidade
12 Até 30% - £ 246,00€ 37% 10,00 €
28 >30% até 50% do RMMG 246.01 € 410,00 € 38% 10,00 €
39 >50% até 70% do RMMG 410.01 € 574.00 € 39% 10,00 €
40 >70% até 100% do RMMG 574.01 € 820,00 € 40% 20,00 €
52 >100% até 150% do RMMG 820,01 € 1230.00€ 40,50% 20,00 €
6¢ >150% do RMMG 1230,01 € =t 40,50% 25,00 €
3. A mensalidade maxima do Pré-escolar corresponde ao custo real (338,00€), que a resposta social teve no

ano 2024.

4. Arespetiva valéncia tém capacidade para 75 utentes, dos quais 57 em acordo de cooperagéo.

5. Todos os utentes admitidos fora da capacidade, do acordo de cooperagdo a mensalidade mimina € de
175,00€, independemente do per capita ser inferior a atribuicdo deste valor, nomeadamente enquadréveis
do 1° ao 3° escaldao. As comparticipagoes dos utentes que estiverem enquadrados nos per capitas do 4°
ao 6° escaldo serdo apurados de acordo com a tabela acima referida.

6. Os utentes séo admitidos com base nos dados da priorizagdo da lista de inscrigdo, porém o que efetiva a
admissao dentro ou fora do acordo de cooperacgédo é a existéncia de vagas, ou néo, no ato da efetivacdo da
matricula (pagamento e inicio de frequéncia).

7. Todos os utentes estdo abrangidos por seguro de acidentes pessoais (apdlice n.° ES63328412), pago pelo
cliente juntamente com a taxa administrativa de inscrigdo / renovagdo no valor acima indicado. As
condigdes do mesmo estdo expostas no placar da informagéo junto a secretaria.

8. As atividades extras disponibizadas séo as seguintes:

Atividades extra ( proporcionadas fora da componente nao letiva) Pregario
Musica / Inglés (de setembro a junho) | (opgéo de 1 tinica por 60% do valor) 30,00 €
Veranear na Praia - Julho e Agosto 50,00€ - més de julho

9. A instituicdo disponibiliza uma vasta oferta de atividade desportivas e culturais fora das respostas sociais
socioeducativas que se regem pelo regulamento do centro comunitario e cujos pregérios estéo incluidos
nestes.

10. Descontos:

Frequéncia de irmédos (a execdo de mensalidades enquadradas no 1° Escaldo ou em -15%/més
caso de irmé&os em frequéncia de creche em gratuidade);

Auséncias superiores a 15 dias seguidos, por doenga com justificagdo médica, ou -10% na comparticipagao
outra devidamente fundamentada e aceite pela Diregédo. familiar

Aprovado em 7 de abril de 2025
0 presente regulamento entra em vigor apos 40 dias Uteis, com validade anual, sendo
automaticamente renovado caso néo exista informagdo em contrario.

A Diregéo da Casa do Po o de Sao Bartolomeu de Messines
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