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DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Ambito de aplicacio
O presente Regulamento Interno define as condi¢des e normas gerais que orientam o funcionamento da resposta social de pré-
escolar, do Centro Paroquial de Assisténcia da Freguesia do Juncal, em funcionamento na Rua dos Olivais, 14, 2480-377 Juncal,
concelho de Porto de Moés, através de acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social (ISS) - Centro
Distrital de Leiria, em 01 setembro de 2000.

Artigo 2° - Legislacéo aplicavel

A educacdo pré-escolar rege-se pela Lei Quadro 5/97, de 10 de fevereiro, pelo D.L. 147/97, de 11 de junho, Despacho Conjunto
300/97, de 9 de setembro, decreto Lei 241/2001, de 30 agosto, Decreto lei 64/2007, de 14 marco, Portaria 196-A/2015, de 1 de
Julho, Despacho normativo n.° 7-B/2015, e demais legislacéo aplicavel.

Para a operacionalizacdo da sua atividade pedagogica, rege-se segundo as orientacdes do Despacho 5220/97, de 4 Agosto
(orientacOes curriculares), pela Circular 17/DSDC/DEPEB/2007 (gestdo do curriculo na educacéo pré-escolar), pela Circular 4
IDGIDC/DSDC/2011 (avaliacdo da educacéo pré-escolar), pelas metas de aprendizagem para o pré-escolar, e pelo Manual DQP
(desenvolvendo a qualidade em parcerias - DGIDC — Min. Educag&o), bem como outros referenciais existentes ou orientacdes

que venham a ser emanadas pelo Ministério da Educacao.

Como Instituicdo da Igreja e da Paroquia, o Centro Paroquial de Assisténcia da Freguesia do Juncal, doravante designada CPAJ,

orienta-se ainda segundo os principios da Igreja Catélica e da Doutrina Social da Igreja (art® 1° e 3° dos Estatutos).

Séo 6rgdos representativos do CPAJ, nos termos previstos nos seus Estatutos, a Direcao e o Conselho Fiscal.

Artigo 3° - Objetivos do regulamento interno
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento do pré-escolar;

¢) Promover a participagdo ativa das criancas e seus representantes legais ao nivel da resposta social.

Artigo 4° - Objetivos do pré-escolar e servigos prestados
A resposta social Pré-Escolar € a primeira etapa da educacdo basica no processo de educagdo ao longo da vida, sendo
complementar da agdo social da familia, com a qual deve estabelecer estreita cooperacdo, favorecendo a formacdo e o

desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua plena insergdo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario.

Séo objetivos da educacdo pré-escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida democratica numa

perspetiva de educacéo para a cidadania;
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b) Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas, favorecendo
uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o0 sucesso da aprendizagem;

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

€) Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens mdltiplas como meios de relagéo, de
informacao, de sensibilizacéo estética e de compreensao do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianca condigdes de bem-estar e de seguranca, designadamente no ambito da sadde individual
e coletiva;

h) Proceder a despistagem de inadaptacfes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor orientacdo e
encaminhamento da crianca;

i) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relacdes de efetiva colaboragdo com a

comunidade.

A resposta social Pré-Escolar do CPAJ tem capacidade para acolher 50 criancas de ambos 0s sexos, com idades compreendidas

entre 0s 3 anos e 6 anos, dividida através dos seguintes servigos:

1- Componente letiva — atividades pedagogicas
2- Componente ndo letiva — atividades socioeducativas
3-

1- Componente letiva — Atividades pedagogicas desenvolvidas pelo educador

A programacéo das atividades sera adaptada a realidade sécio — cultural do meio, proporcionando as criangas um largo leque de
experiéncias estimulantes, bem como a continuidade e a intencionalidade educativa, pressupostos da Educacao Pré-Escolar.

As atividades prosseguidas diariamente na resposta social de Pré-Escolar ttm em conta as caracteristicas especificas das
criangas, partindo sempre do que ja sabem, assegurando deste modo a necessaria progressao e diferenciacdo das situacdes de
aprendizagem.

As atividades propostas devem assentar no desejo de criar, explorar e transformar, que significa aprender a fazer, aprender a
pensar e aprender a compreender;

O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Curricular de Sala, que integra o trabalho com as criangas,
tendo em conta uma participagdo democratica na vida em grupo, e com os Encarregados de Educagdo, em ordem a assegurar
uma complementaridade social através de reunides periédicas, contactos individuais frequentes, incentivo a participagdo ativa, e

interacdo Familia/Resposta Social Pré-Escolar.

2 — Componente nao letiva — atividades socioeducativas
As atividades da componente ndo letiva tém como grande objetivo a ocupagdo das criangcas em atividades lidicas e na
concretizacdo das rotinas, fora do horario da componente letiva, e compatibilizados com o horéario dos pais e a necessidade de

apoio aos mesmos no acolhimento e guarda das suas criangas.
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Capitulo |
PROCESSO DE CANDIDATURA

Artigo n° 5 - Condicdes de candidatura
1. S&o condicdes de candidatura nesta resposta social:
a) Ter idade compreendida entre os trés e os cinco anos de idade.
b) Ter sido promovida a candidatura com o cumprimento das formalidades previstas no presente regulamento.
c) Ter o programa de vacinagao cumprido, de acordo com a idade.
d) Que os representantes legais aceitem o cumprimento do Regulamento Interno.
2. Aquando da candidatura de novos clientes, sera realizada com o responsavel da qualidade, uma visita guiada as instalagées do

pré-escolar do CPAJ, para que os candidatos/representantes possam aferir da adequacéo as suas necessidades.

Artigo n° 6 - Critérios de priorizacao

As vagas existentes em cada ano letivo, para matricula ou renovacao de matricula, sdo preenchidas de acordo com a legislacéo

(Despacho normativo n.° 7-B/2015), dando -se prioridade, sucessivamente as criancas:

1.2— Que completem os cinco anos de idade até 31 de dezembro;
2.2 — Que completem os quatro anos de idade até 31 de dezembro;
3.2— Que completem os trés anos de idade até 15 de setembro;

4.2 — Que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro.

No ambito de cada uma das prioridades referidas no nimero anterior, e como forma de desempate em situacao de igualdade, séo

observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

1.2- Criangas oriundas de contextos familiares social ou economicamente mais desfavorecidos
28 — Com necessidades educativas especiais de carater permanente, de acordo com o artigo 19.° do Decreto -Lei n.° 3/2008, de
7 de janeiro, na sua redacéo atual;
3.2 — Filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no artigo 4.° da Lei n.° 90/2001, de 20 de agosto;
4.2 — Criangas com irmaos a frequentar o estabelecimento;
5.2 — Criangas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na &rea de influéncia do estabelecimento;
6.2 — Criangas mais velhas, contando -se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos, meses e dias;
7.2 — Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a sua atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia do estabelecimento de educacdo pretendido;
3 — Na renovagdo de matricula na educacéo pré -escolar é dada prioridade as criangas que frequentaram no ano anterior o
estabelecimento.

Artigo n° 7 - Formalizag&o da candidatura
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O processo de candidatura consta de atendimento (rece¢do do cliente, prestacéo de informacao, rece¢do e analise do pedido de
candidatura/renovacao), selecao e priorizacdo de candidaturas (avaliacdo dos requisitos, informagéo da deciséo), e gestdo da lista
de espera (informagdo a familia, gestéo de vagas, arquivo ou envio para responsavel de admissao).

A crianca devera candidatar-se através do seu representante legal, devendo este proceder ao preenchimento de uma ficha de
candidatura/inscri¢do, e entrega de copia da cédula de nascimento/cartdo do cidaddo, que constituira parte integrante do processo
individual da crianca.

A aceitagdo da candidatura para novos clientes ndo implica qualquer garantia de vaga, para ambas as partes.

As candidaturas decorrem na secretaria, durante todo o ano letivo, para novos clientes, desde que a crianca ja tenha nascido, e
entre 1 e 31 de maio, no caso de renovacdo de matriculas para crian¢as que ja frequentem a resposta social. Caso ndo seja

efetuada nestas condi¢6es considera-se que houve desisténcia e o lugar sera cedido a outra crianga.

Artigo n°8 - Lista de espera
1. Sempre que ndo seja possivel a admissao da crianga por inexisténcia de vagas, tal € comunicado a familia, no momento de
inscricdo, e a crianca passa a integrar a lista de espera.
2. Caso exista lista de espera serdo informados da posi¢do que a candidatura passa a ocupar na referida lista.
3. Quando existe uma vaga € selecionada a crianca que ocupa o0 primeiro lugar da lista (de acordo com as idades e critérios de

priorizacdo) e a familia é informada.

E

a) Caso se mantenha interessado no lugar, procede-se a entrevista para admissao.

b) Se ndo estiver interessado, 0 processo seré arquivado, e serd dado lugar a crianca colocada na posi¢éo seguinte.
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Capitulo Il
FREQUENCIA DO PRE-ESCOLAR

Artigo n° 9 — Admissao

1- A admissdo das criancas é da responsabilidade da Dire¢do da instituicdo, mediante parecer da direcdo técnica, em
colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.

2- Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragBes nas estruturas ou funges do corpo, deve ser

previamente garantida a colaborac¢do com as equipas locais de intervencdo precoce na infancia.

3- Da decisdo de admissdo de novos clientes sera dado conhecimento ao representante legal da crianga, que, em caso
afirmativo, terd dez dias Uteis para formalizar a matricula, que tera um custo, definido anualmente, a liquidar juntamente com
a primeira mensalidade.

4- Com a formalizagdo da matricula, deve fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes

documentos:

a) Da crianga:
- Cartdo do Cidadao;
- Boletim de vacinas atualizado e/ou relatorio médico comprovativo da situagdo clinica da crianca, indicando que pode frequentar

0 pré-escolar e que néo sofre de doenga infecto-contagiosa.

b) Do agregado familiar:
- Cartdo do Cidad&o de ambos os Palis;
- Comprovativo dos rendimentos (IRS) de todos os elementos do agregado familiar:
- Nota de liquidag&o do IRS, ou declaracdo de ndo entrega nas finangas;
- 2 Ultimos recibos de vencimento de ambos os pais;
- Certiddo de sentenca judicial que regule as responsabilidades parentais (quando aplicavel);
- Prova de despesas mensais com transportes publicos, ou medicamentos uso continuado / doenca cronica (quando aplicavel);
- Documento comprovativo do valor da renda, ou amortiza¢cdo de empréstimo bancario, (quando aplicavel);
- Nos casos em que o0s Pais ndo entreguem os elementos acima solicitados, sera cobrada a mensalidade maxima, e solicitado a

assinatura de um termo de responsabilidade para o efeito.

5-  Sempre que as vagas existentes ndo sejam preenchidas no inicio de cada ano letivo, poder-se-a proceder a admissdes ao

longo dele, até fevereiro, desde que ndo haja manifesto inconveniente para o normal funcionamento das salas.

Artigo n° 10 - Acolhimento de novas criangas
1- 0 acolhimento inicial de cada crianga é efetuado pela Educadora responsavel da sala que a crianga ira integrar.
2- Nos primeiros dias no estabelecimento, o educador acolhe a familia, facultando informacdes sobre os procedimentos ao nivel

do acolhimento diério da crianga (local onde a familia devera entregar a crianga e colocar 0s objetos pessoais, a necessidade
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de informar sobre eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera, entre outros), das rotinas, horarios e funcionamento
da sala.

3- O Educador elabora, em conjunto com a familia, no prazo de 30 dias ap6s a admissao, uma ficha de avalia¢do diagndstica,
onde constam as principais competéncias e caracteristicas da crianca, e monitorizam a sua adaptagao inicial.

4- Durante este periodo deve igualmente ser preenchida a lista de bens da crianca.

5- Para novos clientes, € elaborado durante estes 30 dias iniciais um programa de acolhimento e nele devem constar as
principais observagdes sobre 0 comportamento e relacionamento da crian¢a com o espago, com 0s pares e equipa educativa,
sendo dado a conhecer a familia, através de relatério assinado por ambas as partes.

6- O estabelecimento presta apoio as familias e criangas que evidenciem no decurso do acolhimento algumas dificuldades de

separacdo e de ingresso no estabelecimento.

Artigo n°11 - Projeto curricular da sala
1- Para a prossecucdo dos objetivos referidos no artigo 4.2, é elaborado e executado anualmente um projeto curricular de sala
que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo pré-escolar, de acordo
com as caracteristicas das criancas, e de acordo com as orientagdes curriculares e com as metas de aprendizagem para a
educacdo pré-escolar.
2- Na elaboracdo do Projeto Curricular de sala devera ter-se em conta as caracteristicas do grupo e as necessidades das

criangas, bem como a adequagéo ao meio.

3- Do projeto curricular de sala faz parte:
a) Diagndstico — (caracterizacéo do grupo, identificacéo de interesses e necessidades, levantamento de recursos).
b) Fundamentacdo das op¢des educativas (tendo em conta o diagnostico efetuado e as grandes opgdes educativas definidas no
projeto educativo)
¢) Metodologia e Organizac¢ao do ambiente educativo (do grupo, do espaco, do tempo, da equipa, da instituicao).
d) IntengBes de trabalho para o ano letivo (opgdes e prioridades curriculares, objetivos/efeitos esperados, estratégias pedagdgicas
e organizativas previstas das componentes social e de apoio a familia, previséo dos intervenientes e definicdo de papéis.
e) Previsdo de procedimentos de avaliacdo (dos processos e dos efeitos, com as criangas, com a equipa, com a familia e com a
comunidade educativa)
f) Relagdo com a familia e outros parceiros educativos
g) Comunicagdo dos resultados e divulgagéo da informacao produzida
h) Planificacéo das atividades
i) Monitorizag8o e avaliagdo do projeto curricular de sala (o educador deverd rever e avaliar trimestralmente o projeto, de forma a
que essa avaliagdo seja suporte do planeamento. No final do ano letivo devera elaborar um Relatério.
J) Avaliagdo final

[) Perspetivas para 0 ano letivo seguinte
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Artigo n°12 - Plano individual da crianga
Até 60 dias apds a admissdo da crianca no pré-escolar, o educador elabora um plano individual (P1) de cada crian¢a, tendo como
base as expectativas da familia e as competéncias, potencialidades e necessidades da crianga descritas na ficha de avaliagéo
diagndstica. De acordo com a informacédo recolhida, o Educador estabelece quais 0s objetivos de intervencdo com a crianca, em
funcdo da sua faixa etaria. O Pl é avaliado com a familia, sendo que a avaliacdo das criancas traduz-se por referir quais as
competéncias adquiridas ou ndo adquiridas, e o refor¢co de competéncias.

Artigo 13° - Processo individual da crianga

O pré-escolar deve organizar um processo individual de cada crianga, do qual constem, designadamente:

a) Ficha de inscricao/renovacéao de matricula;

b) Critérios de admisséo aplicados;

¢) Exemplar do contrato de prestac&o de servigos;

d) Exemplar da apolice de seguro escolar;

€) Horério habitual de permanéncia da crianga no pré-escolar;

f) Identificacéo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

o) Relacdo de pessoas autorizadas a quem pode ser entregue a crianga, devidamente assinada pelos pais ou por gquem
exerca as responsabilidades parentais;

h) Identificacdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianga e outras informagdes tais como dieta, medicacédo e
alergias;

j) Comprovagéo da situa¢do das vacinas e grupo sanguineo;

) Informac&o sobre a situagéo sociofamiliar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anomalas e outros considerados
Nnecessarios;

n) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

0) Outros elementos considerados relevantes.

2- O processo individual € composto por uma parte administrativa que inclui documentos de natureza fiscal e outros referentes a
admissdo da crianca e renovagdo de matricula, e por uma parte pedagdgica, que inclui a caracterizacdo da crianca e seu
agregado familiar, das informac@es por ela prestadas e ainda os registos das observagdes relacionados com as etapas de
desenvolvimento da crianca e competéncias adquiridas.

3- O processo é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando o pré-escolar o seu arquivo em
conformidade com a legislag&o vigente.

4- O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades

parentais.
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CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo n° 14 - Horario e funcionamento
1. Disposi¢es gerais:

a) O pré-escolar do CPAJ funciona de segunda a sexta-feira, das 7:15h as 18:45h, encerrando para férias e manutengéo
na segunda quinzena de agosto, no feriado municipal (29 junho), nas vésperas de Natal e de Ano Novo, e nos feriados
estabelecidos por lei.

b) A rececdo das criangas ocorre nas salas de acolhimento até as 9h, altura em que serdo encaminhadas a sua sala,
para inicio das atividades pedagdgicas. A entrada das criangas nas salas deve suceder até as 9h30, em casos excecionais
antecipadamente justificados, de forma a néo inviabilizar o trabalho nas salas e do servigo de alimenta¢éo. Apos este horario, e de
forma a salvaguardar o que esta descrito acima, a entrega das criancas na sala é feita pelo colaborador da secretaria.

c) A recegdo/entrega das criancas que beneficiem de transporte da instituicdo, subentender-se-a efetuada aquando da
entrega ao colaborador, pelos seus Pais/Encarregados de Educagdo ou por quem este autorizar por escrito, no local pré
estabelecido para a paragem de rececao.

d) Com a finalidade de n&o alterar o ritmo seguido em cada sala, a entrada devera processar-se até as 9:30 e a saida
apds as 16.30 horas.

e) A ndo observancia do horario de entrada confere a institui¢do o direito de recusar a entrada da crianca, que néo traga
justificagdo vélida;

f) N&o é permitido, em caso algum, a permanéncia das criancas no estabelecimento para além das 18:45 horas;

g) No caso de ndo cumprimento do estipulado na alinea anterior, a permanéncia abusiva (registada pela funcionaria em
impresso proprio) podera obrigar ao pagamento da taxa de horério extra no valor de 2,50€/15 minutos, podendo, em caso de
manifesta reincidéncia, levar a suspensao da frequéncia da crianga;

h) A recolha das criancas s6 podera ser feita pelos pais, encarregados de educacdo ou pessoas autorizadas pelos
mesmos, mediante devida autorizacdo que consta no processo individual da crianca.

i) As salas estdo equipadas com telefone direto, para que, caso haja necessidade de contactar telefonicamente as
Educadoras, o fazer de forma mais célere.

j) A rececdo e a entrega da crianga sdo0 momentos determinantes da forma como se processa a sua estadia no pre-
escolar. De forma a ndo interferir com o trabalho nas salas e apoio as criangas, pedimos aos pais e familiares que, aquando da
entrega/recolha da crianca, permanecam o tempo necessario para que sejam transmitidos os factos que possam ter reflexos no
comportamento ou bem-estar da crianca.

) Quando se processa a entrega ou recolha das criancas, o Pai/encarregado educacédo devera proceder a assinatura da
folha de registo de entrada e saida, com indicacdo da hora e do grau de parentesco.

m) Sempre que haja davidas sobre a identidade e autorizacdo de quem vem buscar a crianca, 0s funcionarios ndo devem
proceder a entrega sem confirmar com um dos progenitores.

n) Na impossibilidade de esclarecer esta situagdo junto dos pais, poderéd a Instituicdo solicitar a presencga de forcas

policiais, afim de proceder de forma a ndo lesar a crian¢a ou a Instituicao.
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0) Nos casos em que, por deliberagéo do Tribunal ou da Comisséo de Protecdo de Menores, a crianga receba visitas de
um familiar na Instituicdo, estas realizar-se-d0 em dia e horario a acordar entre a familia, o diretor técnico e a educadora
responsavel pela crianca, de modo a ndo interferir com o bem-estar da crianca e nao perturbar o regular funcionamento da
Instituicéo.

p) Por questdes de seguranca, as portas de entrada do edificio devem ser mantidas fechadas.

q) Os pais deverdo utilizar a chave magnética de acesso da porta principal, fornecida no inicio do ano letivo, que regista,
identifica e facilita a entrada no recinto do CPAJ.

r) Por questdes de higiene e salde, a entrada dentro das salas esta condicionada a prévia autoriza¢do da educadora.

2. Faltas
Todas as faltas de comparéncia das criancas devem ser comunicadas ao CPAJ com antecedéncia, quando previsivel, ou no
imediato, em todas as outras situagoes.

a) As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da respetiva
matricula.

h) Consideram-se faltas justificadas aquelas que apresentem comprovativo das mesmas, nomeadamente por motivos de
doenga, acidente, férias ou outras situacdes acordadas com a institui¢do.

¢) As faltas por periodos superiores a 15 dias ndo interpolados, por motivo de doenca ou férias, conferem desconto de
25% na mensalidade do més seguinte.

d) Em caso de desisténcia, 0s pais obrigam-se a avisar 0 CPAJ, por escrito, com um més de antecedéncia em relagéo a
data da saida de crianga, nos termos do contrato de prestacao de servigos assinado entre ambas as partes.

e) N&o o fazendo, sdo responsaveis pelo pagamento das mensalidades em curso, podendo as mesmas, em Ultima

instancia, ser exigidas com recurso & via judicial.

3.Participacdo dos Pais

a) Os Pais/Encarregados de Educacdo devem facultar todas as informagdes consideradas pertinentes para o
desenvolvimento harmonioso dos seus educandos;

b) O atendimento aos Pais/Encarregados de Educacdo tem lugar mensalmente, as segundas segundas feiras entre as
17h e as 18h. Sempre que este horério ndo seja compativel, serd efetuado em outra data com marcagdo prévia em horario a
combinar.

¢) No ato de admissdo das criangas o0 Regulamento Interno sera disponibilizado para consulta dos Pais/Encarregados de
Educacéo.

d) Cada crianca tem consigo uma caderneta individual ondem devem ser registados os recados entre a Instituicio e a
familia. As mochilas deverdo ser verificadas todos os dias, de forma a tomarem conhecimento de eventuais comunicagdes /
informagdes;

e) Os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo cumprir os horarios estabelecidos e sempre que haja necessidade de
proceder a qualquer alterag&o a Instituicdo devera ser informada;

f) Os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo assegurar a higiene e 0 asseio matinais, bem como o pequeno-almogo;

0) A Instituicdo devera ser informada sempre que surja qualquer alteracdo de comportamento ou sintomas de doen¢a;
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h) S&o da responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educagdo os cuidados de salde devidos a crianca, tais como
consultas de rotina/vacinagdo e outras situacdes de doenga;

i) Os Pais/Encarregados de Educacdo poderdo permanecer nas festas de aniversario, que se realizarem no horario das
15:30h as 16:00h. As festas de aniversario sé serdo realizadas nas instalagdes do CPAJ. Apenas sdo permitidas bebidas ndo
alcoodlicas sem gas e bolos sem cremes;

j) Sempre que a criangca revele comportamentos considerados preocupantes por parte dos Técnicos, 0S
Pais/Encarregados de Educacéo devem envolver-se e co-responsabilizarem-se na resolugéo dos mesmos;

) Ndo é permitido as criancas trazerem guloseimas, tais como chupa-chupas, pastilhas elasticas, rebucados, gomas e
outros, excetuando nos dias festivos;

m) Os Pais/Encarregados de Educacdo apenas poderdo visitar as salas de atividades, na companhia do responsavel da
sala;

n) E dever do Pai/Encarregado de Educago informar nos Servicos Administrativos todas as alteragdes que se verifiquem
relativas a residéncia, telefone, médico de familia, alteracdo do agregado familiar, rendimentos e outros dados pessoais
relevantes.

0) As familias/representantes legais das criancas obrigam-se a participar ativamente no processo educativo do seu

educando, e a colaborar com 0 CPAJ nas atividades para as quais venham a ser solicitados.

e —
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CAPITULO IV

FORMAS DE FINANCIAMENTO

A resposta social Pré-escolar do CPAJ é financiada pelo Instituto da Seguranca Social e pelo Ministério da Educacdo, através de
acordo de cooperacdo com a Seguranga Social, sendo que a restante comparticipagdo familiar difere de acordo com os

rendimentos do agregado familiar.

Artigo 15° - Comparticipagéo familiar
1. As comparticipagBes familiares referentes ao Pré-escolar, regem-se pelas orientagBes constantes no despacho conjunto
300/97, de 9 setembro, que define as normas que regulam a comparticipacdo dos Pais e Encarregados de Educacéo no custo das
componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educacéo pré-escolar.
2. A comparticipacéo familiar, devidas doze meses, com redugdo de 20% no més de Agosto pelo encerramento anual do CPAJ, €
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar, calculada com base nos seguintes escaldes de

rendimento “per capita“, indexados a remuneracao minima mensal (RMM):

3. A comparticipagdo familiar € determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o0 rendimento “ per capita “ do agregado

familiar, conforme o quadro sequinte:

Equipamento Escalbes de rendimento
10 2.° 3.0 4.° 5.° 6.°
Pré-escolar
Componente
_ 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
Letiva

Pré-escolar com
componente ndo 30% 35% 42,5% 45% 50% 52,5%

letiva

30% RMM 30% a50% | 50% a 70% 70% a 100% |100% a 150% | Mais 150% RMM
Escaldo RMM RMM RMM RMM

4. Calculo do Rendimento Familiar

4.1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

sendo que:

4.2 O rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos por cada

um dos seus elementos, nomeadamente, remuneracdes iliquidas, pensdes de invalidez, de velhice ou de sobrevivéncia, de
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alimentos e de outros rendimentos que se apresentam com carater de regularidade, tais como subsidios de desemprego,

rendimento social de insercao, etc.

4.3. Consideram-se despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e permanente;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos, comprovados.

d) As despesas com medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

4.4, Sera estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas b) a d) do nimero anterior, que

corresponde a 12 x SMN.

5. Prova de rendimentos e despesas
A prova dos rendimentos declarados seré feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos adequados e crediveis,
designadamente de natureza fiscal (IRS e outros).

a) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento apresentadas poderdo ser realizadas
pelo CPAJ as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento real das situagdes, podendo a
Instituicdo determinar a comparticipacdo mensal de acordo com os rendimentos presumidos, bem como ponderar outros critérios,
com base na andlise de documentos e/ou do conhecimento do nivel social das familias.

b) Caso sejam detetadas falsas declaragdes, 0 CPAJ reserva-se no direito de suspender ou anular a matricula.

c) A prova das despesas referidas devera ser feita mediante a apresentagdo de documentos comprovativos dos Ultimos
trés meses.

d) Prova das despesas relativas a renda ou aquisicdo de habitacdo prdpria e permanente sera feita mediante
apresentacdo dos documentos comprovativos dos Ultimos 3 meses e/ou de Declaragdo Bancéria em que conste essa mencao.

e) Na eventualidade de recusa de apresentacdo de Prova de Rendimentos, 0s pais devem assinar uma declaracao em
como se comprometem a pagar o0 escaldo maximo (ou a mensalidade que lhes for atribuida pela Dire¢do do Centro Paroquial de
Assisténcia da Freguesia do Juncal).

Outras consideragoes:

1. No ato da admiss&o e/ou renovacado da matricula, serd cobrado aos Pais um valor para custos adicionais com 0s processos dos
utentes, nomeadamente seguro de acidentes pessoais, impressos e processo administrativo, definido e atualizado anualmente
pela Direg&o.

2. A mensalidade de agosto, paga ao longo do ano, diz respeito aos quinze dias do més de agosto em que a creche esta aberta e
a renovacao de matricula do ano letivo seguinte, podendo apenas ser ressarcida a percentagem correspondente aos dias de

auséncia da crianca.

3. A revisdo das tabelas de comparticipacdes familiares para 0 ano letivo seguinte sera feita anualmente, até ao més de julho, de
acordo com as provas de rendimentos entregues no ato da admissdo/renovacdo da matricula, sendo comunicada aos Pais

[Encarregados de educacéo ate final do ano letivo.
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4. N&o sera permitido o ingresso no inicio de cada ano letivo, as criancas cujas comparticipagfes nao tenham sido estipuladas por
falta de elementos ou provas de rendimentos e despesas.
5. a) Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipac@es, a frequéncia da crianca na
Instituicdo podera ser suspensa até a regularizacao da situacao.
b) As situacOes que sejam entretanto regularizadas possibilitam a readmissédo da crianca.

6. Todos os debitos serdo exigidos pelo CPAJ através de pagamento voluntario ou coercivo.
7. O valor da comparticipacao familiar maxima nunca ultrapassa o custo médio real da crianga.
8. Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria, até ao dia 8 de cada més. Sendo feitos por
cheque, este deve ser endossado ao CPAJ. Pagamentos em dinheiro s6 diretamente na secretaria, ndo sendo aceite dinheiro
enviado pelas criangas ou por terceiros.
9. A tabela de comparticipacdes familiares referida no n.° 3, deste capitulo, faz parte integrante deste regulamento e é renovavel
anualmente.
10. Todas as outras atividades prestadas pelo CPAJ com carater facultativo, ndo estdo incluidas na mensalidade, e sédo passiveis
de acréscimo & mensalidade fixada, com valor a definir e publicar anualmente pela Dire¢&o.
Na mensalidade ndo estéo incluidos os custos com:

- Servico de Transporte;

- Visitas de Estudo, Praia;

- Ateliers tematicos (atividades de expressdo motora, informética, danca, ballet, atividades de expressdo musical,

adaptacdo ao meio aquatico, linguas estrangeiras, etc..);

- Outros materiais e atividades que venham a ser desenvolvidas.

e —
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CAPITULO YV
CUIDADOS PESSOAIS

Artigo 16° - Cuidados de higiene

a) Para frequentar o pré-escolar, a crianga devera estar de boa salde e de higiene cuidada. Caso ndo se verifique uma
adequada higiene, ou parasitas na cabeca, em situacdes repetidas, podera o CPAJ suspender a sua integracdo até que se
verifique a desparasitagdo, de modo a ndo comprometer a seguranca e higiene das restantes criangas.

b) Por razdes de seguranca e preservacao do estado de salde de todas as criangas, serdo afastadas temporariamente
da Instituicdo as criangas portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doengas infetocontagioso, constituindo dever dos
pais e encarregados de educagdo comunicar qualquer alteracao do estado de saude dos seus educandos.

c) O regresso das criancas que tenham apresentado a situagdo descrita no nimero anterior s6 podera processar-se
mediante a apresentacdo de declaracdo médica comprovando o seu restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de
contagio.

d) Reserva-se desde j& o direito de recusar a rececdo de criangas que apresentem sintomas evidentes de doenca e/ou
de outros comportamentos, que ponham em causa 0 bem-estar e a saude das outras criancas e dos colaboradores da instituicao.

e) Para higiene das criangas deve ser utilizado o bibe, fornecido pela Institui¢éo.

Artigo 17° Cuidados de salde

a-) A detecdo de situacOes de doenca durante a estadia da crianga na Instituicdo, dard lugar a comunicagdo aos pais,
devendo estes, caso a isso sejam solicitados, acorrer de imediato a Instituicdo a fim de efetuarem as diligéncias que se
considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianga, e ao afastamento das restantes.

b-) Em caso de queda, acidente ou situagdo anéloga a crianga serd encaminhada por uma funcionaria da Instituicdo a
Unidade de Salde da &rea geogréfica, e a familia sera de imediato avisada.

¢-) De forma a garantir o acompanhamento da crianca, a familia devera comparecer na referida Unidade de Salde.

d-) Em casos de febre ou indisposicdo da crianca, e até a chegada dos pais, a instituicdo poderd administrar um
analgésico/antipirético, desde que tenha obtido o consentimento dos pais.

e -) A administracdo de quaisquer medicamentos as criangas impde aos pais a obrigacao de fazerem entrega do mesmo
a Educadora, juntamente com a prescricdo médica e o termo de responsabilidade devidamente preenchido e assinado pelo
Encarregado de educacao.

f-) As rotinas da crianca implicam a ida & casa de banho antes e depois das refeicées.

g-) As criancas do pré-escolar, até aos 4 anos, repousam habitualmente, para sesta depois do almogo, entre as 13h e as
15h, nos espagos preparados para o efeito, sob vigilancia de pessoal do CPAJ.

h-) Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre as criangas, o Educador de Infancia
responsavel pedira explicagdes aos Pais/Encarregados de Educacéo sobre a origem das marcas fisicas ou psiquicas;

i-) Sempre que as explicagdes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes ou as lesdes se reiterem, o
Educador de Infancia responsével comunicara ao Técnico de Servigo Social da Instituico que denunciara o facto na Comisséo de

Protecdo de Criancas e Jovens da area de residéncia.
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.CAPITULO VI

Nutricdo e alimentacéo

Artigo n° 18 — RefeicOes
1. Sempre que a crianca falte, ou ndo almoce na Instituicdo, os Pais/Encarregados de Educacao devem avisar a Instituicdo até

as 09h30 desse mesmo dia.
2. Durante a permanéncia da crianga na Instituicdo ser-lhe-4 fornecido o almogo e o lanche, de acordo com as suas

necessidades, e conforme o horério estipulado:

Refei¢bes
Faixa etéria Almoco Lanche
3,4,5anos 12h 15:30h

Poderd, em casos excecionais ser fornecido um reforco alimentar.
As refeicBes serdo previamente programadas e confecionadas em conformidade com as necessidades alimentares das
criangas, e a legislacio em vigor, promovendo a autonomia das criancas e a satisfacdo das suas necessidades.

5. As ementas séo afixadas no hall de entrada da Instituic&o, junto aos servigos administrativos, de forma a serem consultadas
pelos pais ou responsaveis.

A existéncia de dietas especificas teré lugar em caso de prescri¢do médica.

6. As criangas nao deverdo trazer quaisquer alimentos, exceto se indicados e devidamente acompanhados por prescricao

médica.

e —
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CAPITULO VI
ATIVIDADES E SERVICOS PRESTADOS

Artigo 19° - Outras responsabilidades da familia
E da responsabilidade da familia produtos e servicos ndo contemplados no presente regulamento, que se mostrem necessarios
ao bem-estar e necessidades do seu educando, nomeadamente cremes e produtos de higiene para tratamentos dermatolégicos,

entre outros.

Artigo n°20 - Passeios ou deslocagdes
1. Anualmente prevé-se a realizagdo de varias saidas ao exterior organizadas de acordo com os seguintes critérios:
a-) visitas de estudo — integradas nos projetos curriculares de sala
b-) passeios dentro da localidade ou arredores — integrados no projeto educativo da instituicao
¢c-) passeio de fim de ano — em destino a definir no inicio de cada ano letivo de acordo com o grupo etario a que se
destina.
2. As saidas/ passeios efetuados dentro da localidade sdo autorizados pelos Encarregados de Educacéo no inicio de cada ano
letivo mediante o preenchimento de impresso especifico.
3. Os varios passeios a realizar ao longo do ano letivo sdo comunicados por escrito aos Encarregados de Educacédo com 5 dias
de antecedéncia e carecem de autorizagao expressa.
4. O transporte é efetuado pelos veiculos da instituicdo ou por outra viatura e podem ou ndo requerer 0 pagamento integral ou

parcial do custo pelos encarregados de educagdo, consoante a situacao especifica de cada deslocagao.

Artigo n° 21 - Transportes

1- Consoante a capacidade dos meios de transporte a disposicdo do CPAJ, serdo os mesmos atribuidos as criancas de acordo
com 0s seguintes critérios:

a) Criancas cuja condi¢do econdémico-social, ndo Ihes permite dispor de meio de transporte para se deslocar, desde que
a residéncia ou local de rececdo se situe na area de intervencdo do transporte do CPAJ;

b) As restantes criancas por ordem de chegada do pedido de transporte.
2- Todas as criangas que beneficiem dos meios de transporte, devem respeitar as regras de utilizacdo do mesmo, bem como o
horario de funcionamento, sob pena de Ihes ser retirado esse beneficio.
3- Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdo deve:

a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;

b) Usar corretamente os cintos de seguranca;

c) Evitar comportamentos que ponham em causa a boa condugdo. Caso o comportamento da crianga ponha em causa a
atencdo do condutor, os Pais/Encarregados de Educacéo poderdo ser responsabilizados;

d) Respeitar sempre as recomendagfes do Motorista e da ajudante, quando aplicavel.
4- O valor a pagar pelo servigo de transportes consta na tabela afixada no placard junto a secretaria, € incluido no recibo mensal,

e é atualizado regularmente pela Direcdo, que dara conhecimento prévio aos seus utilizadores.
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Artigo n° 22 - Quadro de pessoal e dire¢do técnica
1. O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado no hall de entrada da instituicdo, contendo a indica¢éo do
ndmero de recursos humanos (direcéo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo e contetdo funcional,
definido de acordo com as normas legais em vigor.
2. A Direcdo técnica desta resposta social compete a um técnico, sob dependéncia e supervisdo da Dire¢do, cujo nome,

formacdo e conteldo funcional se encontra afixado no hall de entrada da Instituicéo.

Artigo n° 23 - Captacdo de imagens e informatizagio de dados
a) A participacdo das criangas em atividades pedagogicas promovida pelo CPAJ podera ser alvo de publicitagdo em
Jornais da Instituicdo, na internet, em CD de imagens ou outras formas de divulgacdo do CPAJ, como forma de interacdo com a
familia e a comunidade, procurando sempre a salvaguarda da integridade da crianga, dos seus interesses e disposi¢oes legais.
b) Como meio de seguranga, encontram-se instaladas cadmaras de vigildncia nos espagos exteriores e nas zonas de
entrada do edificio, de acordo com a legislagéo em vigor, e salvaguardando a integridade dos clientes.
¢) Os dados pessoais recolhidos junto da familia séo alvo de tratamento informatico e constam numa base de dados, de
forma a que os servicos administrativos possam tratar de forma eficaz toda a documentacéo relativa aos clientes. O acesso é
restrito a pessoal do CPAJ autorizado para o efeito, e 0s mesmos ndo sdo divulgados nem transmitidos para quaisquer outras

entidades ou fins, garantindo a confidencialidade dos mesmos, de acordo com as normas legais aplicaveis.

e —
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CAPITULO VIII
DIREITOS E DEVERES

Artigo n° 24 - Direitos das criancas e seus representantes legais

Séo direitos das criancas e seus representantes legais ter acesso ao que esta contemplado no presente regulamento interno,
nomeadamente:
1- Constituem direitos da crianca:

a) Todos os constantes da Declaragdo Universal dos Direitos da Crianca;

b) Ter educacao em pré-escolar com qualidade;

c) Desenvolver competéncias sociais, fisicas e psicologicas;
d

e

) Ser respeitada e tratada com zelo, carinho e dedicagao;
) Ser respeitada a sua privacidade, suas incapacidades e limitages por parte dos funcionarios e de todas as outras
criangas;

f) Ter alimentacdo suficiente, com qualidade e de acordo com as suas necessidades e com os géneros disponibilizados
pela Instituicdo.
2- Os Pais/Encarregados de Educacdo, nessa qualidade, tém os seguintes direitos:

a) Apresentar sugestdes que visem o melhor funcionamento do CPAJ.

b) Apresentar reclamag@es e sugestdes de melhoria por escrito e a receber no prazo maximo de 5 dias uteis a resposta a

reclamagéo.

Artigo n° 25 - Deveres das criancas e seus representantes legais

1- A crianca tem os seguintes deveres, exigiveis de acordo com a idade:

a) Zelar pelo material existente;

b) N&o criar conflitos, nem mal-estar, de modo a ndo prejudicar o regular funcionamento da Instituicdo e o bom
relacionamento entre as criangas;

c) Respeitar as regras de higiene e salde estabelecidas e recomendadas, para interesse da sua saude e das outras
criangas;

d) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode as restantes criangas;

e) Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno ou outras nele ndo previstas, mas aprovadas

superiormente.

2- Os Pais/Encarregados de Educacéo, nessa qualidade, tém os seguintes deveres:

a) Efetuar o pagamento das mensalidades até ao dia 8 de cada més;

b) Vir buscar a crianga sempre que 0 mesmo apresente sintomas de doenca, logo que contactado pela Instituigao;

c) Apresentar declaracdo médica comprovativa da cura completa e/ou da inexisténcia de qualquer tipo de contégio
sempre que se verificar doenga grave ou contagiosa;

d) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas de carater geral ndo sistematico, como passeios, visitas

€ outros;

CPAJ - Centro Paroquial de Assisténcia da Freguesia do Juncal — Regulamento interno de Pré-escolar Pagina 19



e) Acatar as regras e normas estabelecidas neste Regulamento Interno ou outras aqui ndo previstas, mas aprovadas
superiormente;
f) Apresentar sugestdes, reclamagdes ou queixas que porventura entenda pertinentes.

g) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode as criangas;

3- Nenhuma crianga ou seu Pai/Encarregado de Educacdo tem o direito de repreender ou ter comportamento incorreto para com
0s colaboradores ou crianga que frequente a instituicdo, sob qualquer pretexto. Os casos em que se verifique qualquer deficiéncia,
anomalia ou incorre¢do de qualquer ordem deverdo ser comunicados ao Diretor Técnico, que tomard as diligéncias adequadas
para cada caso, de acordo com as normas vigentes.

4- Os colaboradores do CPAJ obrigam-se a cumprir as regras de sigilo profissional.

Artigo n° 26- Direitos do CPAJ
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o CPAJ tem ainda os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educagédo ou representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

¢) Receber as comparticipacfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Artigo n° 27 - Deveres do CPAJ
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, 0 CPAJ tem ainda 0s seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;
c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
e) Desenvolver as atividades adequadas de forma a contribuir para 0 bem-estar dos clientes;

f) Possuir livro de reclamagdes.

Artigo n° 28 - Depdsito e guarda de bens das criancas e seus representantes
O CPAJ ndo se responsabiliza pelo extravio involuntario de objetos que as criangas possam trazer, nomeadamente, entre outros,

dinheiro, telemdveis, anéis, pulseiras, fios, brinquedos e préteses visuais, auditivas e outras.

Artigo n°® 29 - Interrupcéo de prestacéo de servigos
1. Asuspensao ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos pode ter origem em varias situagdes:

a) Na&o adaptacéo da crianga;

b) Insatisfagdo face a qualidade dos servigos prestados;
¢) Mudanca de residéncia;
d) Outras.
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2. Sempre que se verifique qualquer das situacBes previstas no numero anterior, a instituicdo procede a uma avaliagdo da
situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Caso a situacdo se

mantenha, procede-se a rescisao do contrato.

Artigo n° 30 - Contrato de prestacdo de servi¢os
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante legal de cada crianga e a Instituicdo representada pela Dire¢éo sera
celebrado, por escrito, em duplicado, um contrato de prestacdo de servicos, ficando cada parte com um exemplar.
2. Sempre que se verifiquem alteracdes ao contrato, 0 mesmo é sujeito a contratualizacdo entre as partes e aprovacao pelas

mesmas.

Artigo n° 31 - Cessacdo de prestacdo de servigos
A rescisdo do contrato podera ser efetuada de acordo com as regras estabelecidas no Regulamento Interno, bem como no

incumprimento reiterado das clausulas contratuais.

Artigo n° 32 - Livro de reclamacges
Nos termos da legislagdo em vigor, o pré-escolar possui livro de reclamacgdes, que podera ser solicitado junto do Diretor Técnico

sempre que justificavel.

e —
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo n° 33 - Alteracdes ao regulamento
1.Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Instituicdo deverdo informar e contratualizar com 0s
representantes legais das criangas sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a este assiste.
2. As alteragbes ao regulamento deverdo ser comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, I.P — Centro Distrital de Leiria,
entidade competente para 0 acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo n° 34 - Integracdo de lacunas ou situagdes omissas
Em caso de eventuais lacunas ou situagfes omissas, as mesmas serdo resolvidas pela Direcdo do CPAJ, tendo em conta as
normas legais em vigor sobre a matéria.
Artigo n° 35 - Foro Competente
Em caso de conflito o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Porto de M6s, renunciando desde ja ambas as partes a
qualquer outro.

Artigo n° 36 — Validacdo e entrada em vigor

Aprovado em reunido da Dire¢cdo do CPAJ em 07 de Junho de 2017. Encaminhado para homologag&o/aprovacdo ao Centro
Distrital de Leiria da Seguranca Social em Junho de 2017.

O presente regulamento produz efeitos a partir de 01 de Setembro de 2017.

A Direcdo do CPAJ,

e —
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